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Kisztilt a 2020. oktiber 11. nopjin turtandi kdpviselq-tesriilct i iilisire
K6szitette: valamennyi szervezeti egys6g vezet<ije
Osszerlllitotta: .legyzoi troda

Tirry: Javaslat a Budapest XVI. keriileti Polgiirmesteri
Hivatal [j Szervezeti ds Mrikdd6si Szab6lyzatrinak
e I fogadrisrira

I'isztelt K6pv isrl(itcstii letl

Budapest Fovriros XVl. keriileti Onkormrinyzat Kdpviselo+estiilete a 2612020. (lX. I S.)
dnkormiinyzati rendelettel m6dositotta a Polgiirmesteri Hivatal bels6 szervezeti tagoz6drisrit
2020. okt6ber l. napjrival.
Az tij szervezeti struktrirdnak megt'elel<ien a szervezeti egys6gek vezet6i iittekintettdk az
iroddk feladat- 6s hatiiskdreit 6s aktualiziiltrik azokat. igy el tudtuk kdsziteni a Polgrirmesteri
Hivatat ij Szervezeti 6s Mrikdddsi Sz.abi yzat6t.
Kdrem a tisztelt K6pvisel6-testiiletet. hogy az el<iterjesztdst tfugyalja meg ds fogadja el a
hateirozati javaslatot.

Hatrlrozati javaslat: Budapest F<iviiros XVI. kerUleti Onkormdnyzat Kdpvisel<i-
testtilete az el6terjeszt6s melldklet6t k6pez<i tartalommal
elfogadja a Budapest XVI. keriileti Polgiinnesteri Hivatal
Szervezeti ds Miikdddsi Szab6lyzat6t.

Hatrirido: 2020. okt6ber 14.

Felelos: Kovrics P6ter polgiimrester

(elfogadrlsa min6sitett sz6t6bbsdget ig6nyel az SZMSZ I 8. $ (2)
bekezdds m) pontjdban foglaltak alapjrin)

Budapest, 2020. okt6ber 5.

Koviics Pdter
polg6rmester

dr. Csomor Ervin
jegyzo 
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Mell6klet: a Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti 6s Miik<rddsi Szab6lyzatiinak tervezete

Tdrsvaliisra kiiel6lt bizoltsiig: U91-rendi Bizottsrlg
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Budapest XVI. keriileti PolgSrmesteri Hivatal

Szervezeti 6s Miiktid6si SzabSlvzata

Budapest F6v6ros XVI. keriilet Onkorm lnyzatlnak Kdpvisel<i-testiilete a Budapest XVI.
keriileti Polgrfumesteri Hivatal Szervezeti ds Miikdddsi SzabilyzaIit (a tov6bbiakban:
Szabiiyzat) a kdvetkezok szerint hatiirozza meg:

L A Hivatal megnevez6se, sz6khelye

A Hivatal megnevez6se:

Budapest XVL keriileti Polgrirmesteri Hivatal (a toviibbiakban: Hivatal)

A Hivatal szdkhelye:

1 163 Budapest, Havashalom u. 43.

A Hivatal telephelyei:

1 163 Budapest, Havashalom u. 41.

8624 Balatonszrirsz6, M6ra Ferenc u. 7.

535100 Baite Tusnad. Str. Brazilor Nr. 10., Romrinia

Lev6l- 6s t6virati cime: 163l Budapest, Pf. l

Honlapja: wvr'.bpl6.hu

E-mailcime: info@bp'l6.hu

b I 6.hu

polsarmester@bpl6.hu

Hat6srigi iigyben elektronikus riton intdzhet6 elj6riisi cselekm6nyek esetdben

alkalmazott e-mail cimei (amennyiben az ngytll legakibb fokozott biztonsrigf

elektronikus al6ir6ssal rendelkezik): eugylntezesrObp16.hu
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5 Alapit6 okirat kelte, szilma: 1060i2001. (X. 9.) Kt. hatArozat

Alakulis drituma: 1990. szeptember 30.

Tdrzskdnyvi azonosit6 sz6,ma: 5 16000

Ad6igazgauisi szilma: 1 551 6006-2-42

A kdlts6gvet6s v6grehajtrisara szolg6l6 szriLrnlasz6mok:

Fizet6si szim las zttna: 11784009-15735791

A tovribbi sz5mlasz6mokat a Szabiiyzal fligget6k6t k6pez<i mindenkor hatdlyos

Szrimviteli Politika tartalmazza.



ll A Hivatal 6llami feladatk6nt ell6tott ds kormrinyzati funkcio szerint besorolt
alaptevekenys6ge, valamint rendszeresen ell6tott v6llalkozrisi tevdkenysdge:

Alaptev6kenys6 g el I amh6ztartas i szakiryazata:

841 I 05 Helyi dnkorm6nyzatok 6s tiirsukisok igazgat:isi tevekenysege

Alaptev6kenysdg fd TEAOR k6dja: 841 I Altakinos kdzigazgatris

Kormrinyzati funkci6k (COFOG k6dok):

011130 Onkormifuryzatok 6s <inkormiinyzati hivatalok jogalkot6 es iiltaldnos
i gazgat si tev6kenysd ge

01 1220 Ad6-, v6m- 6s j6ved6ki igazgat|s

013210 Atfogo tervezdsi 6s statisZikai szolgriltatiisok

013350 Az dnkotmanyzati vagyonnal val6 gazdrilkodrissal kapcsolatos feladatok

016010 Orsziggyiildsi, dnkormfuryzati ds europai parlamenti kdpvisel6 viilasZiisokhoz
kapcsol6d6 tev6kenysdgek

016020 Orszrigos 6s helyi n6pszavaz6ssal kapcsolatos tev6kenys6gek

03 1030 Kdzteriilet rendj6nek fenntart6sa

042 I 80 Allat-egdszsdgiigy

086020 Helyi, t6rs6gi k6zdss6gi t6r biztositrisa, miiktidtet6se

Az alaptev6kenysdget szabiiyozo jogszab6lyok: Magyarorszdg helyi
6nkormiinyzatair6l sz6l6 201 l. 6vi CLXXXIX. t6rv6ny (Mdtv.); Az riltakinos

kdzigazgat6si rendtartrisr6l szol6 2016. dvi CL. tdrvdny 1Atr.); helyi rendeletek

Rendszeresen ell6tott vellalkoz6si tevdkenysdg:

A Hivatal rendszeresen ellitott vrillalkozisi tevdkenys€get jelenleg nem folltat.
Vrillalkozrisi tev6kenysdg6nek fels6 hatdra a m6dositott kiadiisi el6iriinyzatok 10 %-a.

Az alapfeladatok elkitrisrinak fonrisa:

A Hivatal kdltsegvetese.

Nincs a Hivatalhoz rendelt miis kdlts6gvet6si szerv.

Nincs olyan gazd6lkod6 szervezet. amely tekintetdben a Hivatal alapit6i, tulajdonosi
(tagsrlgi, rdszvdnyesi) jogokat gyakorol

ll. A Hivatal jogill6sa, ir:inl itisa 6s vezet6se

A kepvisel6-testtilet altal l6trehozott Hivatal l6tja el az Onkorm6nyzat miikdddsdvel,
valamint az |llamigazgat6si tigyek ddntdsre val6 el6kdszit6sdvel 6s v6grehajt6srival

kapcsolatos feladatokat.

8.1.

8.2.

8.3.
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2. A Hivatal a Budapest Foviiros XVI. kertileti Onkormiinyzat (toviibbiakban:

Onkormrinyzat) Kdpvisel6-testiilete iiltal alapitott gazdasigi szervezettel rendelkez6

kdlts6gvetdsi szerv, dniil16 jogi szemdly.

3 . Az Onkormiiny zat gazdirlkodirsdnak v6grehajt6 szerve a Hivatal.

4. A Hivatal a trirsadalmi kdzds sziiksdgletek kieldgit6s6t szolgril6, jogszab6lyokban

meghat6rozott 6llami feladatokat alaptevdkenysegkdnt vdgzi.

5. A Hivatal k6pviselet6t a jegyzo l6tja e[. Eseti k6pviselettel a szakmailag illetdkes

k6aisztviselo is megbizhat6. A Hivatal jogi kdpviselet6t a jegyzo, vagy az iitala
megbizott szerv vagy szemdly ldtja el.

6. A Hivatalt a jegyzo vezeti, a polgiirmester - a kdpvisel<i-testiilet ddntdsei szerint es

sajrit hattiskdr6ben - ir6nyitja.

A ieevz6:

6. l gondoskodik az dnkormriLnyzat miikddds6vel kapcsolatos feladatok ellAt6s6r6l;

6.2. a hatdskdrdbe tartoz6 iigyekben szabAlyozza a kiadmri'nyozrls, valamint a

kdtelezetts6gv6llakis, ds az utalv6nyoz6s rendj6t

6.3. szabilyozza az ellenjegyz6s rendj6t;

6.4. gyakorolja a munk6ltat6i jogokat a Hivatal kdztisztvisel6i, k6zszolgrilati

iigykezeloi ds munkav6llal6i tekintet6ben, azzal, hogy a kinevezdshez,

b6rez6shez, vezet6i kinevezdshez, felment6shez 6s jutalmaziishoz - a

polgdrmester 6ltal meghatrirozott kdrben a polgiirmester egyet6rt6se

sztiksdges; tovribbri gyakorolja az egydb munkriltat6i jogokat az aljegyzo

tekintet6ben;

6.5. meghalitrozza az aljegyzo feladatait;

6.6. ddnt ajogszabrlly 6ltal hatriskdrdbe utalt iillamigazgatdsi iigyekben;

6.7. tandcskozdsi joggal vesz r6sZ a k6pvisel6-testiilet 6s a k6pvisel6-testiilet

bizottsrigriLnak iil6s6n;

6.8. .ielzi a kdpvisel6-testiiletnek, a k6pvisel6-testiilet szerv6nek 6s a

polg6rmestemek, ha a ddnt6siik, miikdd6siik jogszabAly sdrto1'

6.9. dvente beszirnol a k6pviseki-testiiletnek a hivatal tev6kenysdgdrol;

6.10. ddnt6sre el6k6sziti a polgdrmester hat6skdr6be tartozb illamigazgatrisi iigyeket;

6.11. ddnt azokban a hat6srigi iigyekben, amelyeket a polgrlrmester ad 6t;

6.12. ddnt a hatiiskdr6be utalt dnkormiinyzati ds dnkormiinyzati hat6stigi iigyekben;

6.13. rogz;iti a tal6lt dolgok nyilvrintart6s6ba a taliilt idegen dologgal kapcsolatos a

k6rdz6si nyilvrintart6si rendszen<il 6s a szem6lyek, dolgok felkutatris6r6l 6s

azonositiisSr6l sz6l6 tdrv6ny szerinti adatokat, valamint a tal6lt idegen dolog

tulajdonosnak tdrt6n6 6tadiist kdvet6en t6rli azokat.
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A polgiirmester

6.14. a jegyzS javaslatainak figyelembev6tel6vel meghatitozza a Hivatal feladatait

az Onkormiinyzat munk6jrinak a szervez6s6ben, a ddnt6sek el6k6szit6s6ben

6s v6grehajt6s6ban;

6.15. ddnt a jogszab6ly dltal hat6skdrdbe utalt dllamigazgatrisi iigyekben, hat6srigi

hatdskdrdkben, egyes hatiisk<ireinek gyakorkisrit iiruhinhalja az

alpolgrirmesterre , a jegyzorc, a Hivatal flgyint6zcij6re;

6.16. szabLlyozza a kotelezettsdgviillaliis, valamint az fialvdnyozirs rendj6t;

6.17. a jegyzo javaslat6ra eloterjesztdst nytijt be a k6pviselo-testiiletnek a Hivatal
bels6 szervezeti tagoz6dris6nak, munkarendjdnek, valamint tigyfdlfogaddsi
rendj 6nek me gh atAr o zAs 6r a;

6.18. a hatiiskdr6be tartoz6 tigyekben szabiiyozza a kiadminyozds rendjdt;

6.19. gyakorolja a munkriLltat6i jogokat a jegyz6 tekintetdben, gyakorolja az egydb

munkiiltat6i jogokat az alpolgarmesterek 6s az dnkormiinyzati
intdzm6nyvezet6k tekintetdben;

6.20. ktildn irrisbeli, illetve esetenkdnt sz6beli utasit6st adhal az alpolgrirmesterek

rdsz6re, akik feladataikat - tev6kenys6gi bont6s szerint - a polg6rmester ezen

ktildn irrisbeli, illetve esetenkdnt sz6beli utasitiisa alapjdn l6tj6k et.

A m6dia (sajt6, televizi6, rridi6) fel6 tdrt6n6 hivatalos nyilatkozattdtel rendje:

7 .l . Az Onkormiinyzat nevdben hivatalos nyilatkozatt6telre a polgrirmester, az

alpolgrirmester, valamint az 6ltaluk megbizott szem6ly jogosult.

7.2. A Hivatal nev6ben hivatalos nyilatkozatt6telre a jegyzo, a polg6rmester

valamint az riltaluk megbizott szemdly jogosult.

7.3. Hat6s6gi iigyben hivatalos nyilatkozatt6telre ajegyzS, vagy az altala megb(zott

szem6ly jogosult.

Vezet6i 6s irodavezet6i munkadrtekezlet:

8.1. A hivatali munka hatdkonys6grlnak ndveldse, a feladatok meghat6Lroziisa,

megosztisa, teljesit6siik ellen6rz6se vezetoi 6s irodavezet6i munka6rtekezleten

tdrt6nik.

&.2. A vezet<ii munkadrtekezlet resztvevoi: polg{irmester, alpolgrirmesterek, jegyzo,

aljegyzl, polgri.rmesteri irodavezet6. Az irodavezetii munka6rtekezlet

r6sztvev6i: jegyzo. aljegyzo, irodavezet6k, f6dpitesz, bels6 ellenorz6si vezet6

6s a humrinpolitikai referens. Ezen vezetoi 6rtekezletek rdsztvevciinek kdre az

adott t6miit6l ftiggoen - sziikseg szerint b<ivithet6.

8.3. A vezetoi, valamint az irodavezet6i munka6rtekezletet hdtfdi napon ddlelcitt,

illetve sztikseg szerint kell megtartani. A vezet<ii munka6rtekezletet a

polgdrmester, az irodavezet6i munkadrtekezletet a legyzo, vagy az iltala

8
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8.4

8.5.

8.6.

8.7.

megbizott szem6ly vezeti.

A munka6rtekezletek tdmdi ktil6ndsen:

- az idoszeri vezet6si feladatok meghatiiroziisa;

- rij feladatok indit6sa;

- feladatok vdgrehaj t6srinak 6ttekint6se, 6rtdkel6se;

- a munkav6gz6s koordin6liisa;

- a ddnt6sekb6l kdvetkez6 prioritSsok meghatdroz6sa;

- dcint6sekel<ikdszit6se;

- a feladatok vdgrehajt6si felteteleinek biztosittisa;

- munkam6dszerekfejlesztdse.

Az irodavezet6k, az esetlegesen kapcsol6d6 feladatokr6l val6
inform6ci6szerzds drdek€ben sziiks6g szerint ir6sos taj6koztat6t k6szitenek az

elozo h6nap sor6n v6gzett munkrir6l, amelynek ismertet6se a vezetoi yagy az

irodavezet<ii munka6rtekezleten tdrtdnik.

A vezet6i drtekezletr6l annak 6sszehiv6ja - emldkeztet6t kdszit, amely

tarlalmazza a megbesz6l6s f6bb t6makdreit, a meghozott ddnt6seket,

utasitasokat, felel6sciket, hatririd<iket.

Osszhivatali munkadrtekezlet dsszehivrisrira a polgrirmester, illetve a jegyz6
jogosult. Osszehiviisiinak kdtelezo esete: a Hivatal kdztisztvisel6inek 113-a az

indok 6s a c6l megjelcil6sdveI az dsszehiv5rst ir6sban k6ri.

III. Szervezeti tagoz6tlits

A bels6 szervezeti egys6gek (irodrik) 6l6n az irodavezeto irll. Az irodavezet6k egym6ssal

melldrendelts6gi viszonyban 6llnak 6s kdtelesek egytittmiikddni a feladatok elliit6sAban, de az

egyes szervezeti egys6gek vezetoi, illetve miis szem6lyek t6bb szervezeti egys6gre is

kiterjedoen 6sszefog6. koordin6l6 feladattal bizhat6k meg. A szervezeti 6brAt a 15. sz6m[

fi)ggel6k tafialmazza.

L A Hivatal bels<i szervezeti egysdge az iroda, amely a speciiilis feladatok ellittisfua, a

Hivatalon beliili munkamegosztdsra alakult. Az Onkorm6nyzat Szervezeti ds Miikdd6si

Szabiiyzalihan v alo szabAly ozassal j6n l6tre.

2. A Hivatalban tov6bbri a kdvetkezo szervezeti egys6gek mrikddhetnek:

2.1. Cdlprogram szervezet lmunkacsoport.l: Onkorm6nyzati rendelet, illetve

program v6grehajtiisrira bels<i munkaszervez6si intdzkeddskdnt, utasitriskdnt a

jegyzo meghatdrozott idcitartamra (a program teljesiil6s6ig) hozza letre.

Vezetdj6t a jegyzo bizza meg,6s rendelkezik a vezetoi drtekezleten val6

r6szv6tel6ro[. A c6lprogram szervez.et miikriddsi szab6lyait a jegyzo iilapitja
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meg.

2.2. 0ndll6 referens: Rendkivtili dnkorm6nyzati feladatokra a jegyzo 6ltal,
meghatrirozott idriszakra vagy feladat vdgrehajuisrlra megbizott szemdly.

Irodrik elnevez6se:

- Polgrirmesteri Iroda

F66pit6sz

F6kert6sz

- Informatikai, Adatv6delmi 6s Biztonsrigi Iroda

- Jegyz6i Iroda

Bels6 ellen6rz6s (k<izvetlen irdnyitiisi, utasitilsi, beszrimoltatrisi jo ggal a jegyzd

rendelkezik)

Humrinpolitika

- lgazgatisi 6s Ugyfdlszolg6lati Iroda

- Kdztertilet-feliigyeleti Iroda

- Beszerz6si 6s Uzemeltet6si Iroda

- Gazdrilkodrisi Iroda

- Kdlts6gvetdsi 6s Penztigyi Iroda

- Vagyongazd6lkodrlsilroda

- Ad6iroda

- Keriiletfeilesztdsi ds Uzemeltet6si Iroda

- Intdzm6nyfejlesztdsi Iroda

- Kdrnyezet- ds Klimav6delmi Iroda

- Hum6n lroda

- Szociiilis 6s Szociilis Int6zm6nyi Iroda

IV. A szervezeti erys6gek (irodf k) irdnyit{sa

Az iroda vezet6s6t a jegyzo riltal, a polgrirmester egyet6rt6se mellett hatrirozatlan id<ire

kinevezett, vezet<i beosztistnak min6siil<i kdztisztvisel<i l6tja el az al6bbiak szerint:

1.1. felelos az iroda munk6j66rt, annak szakszerii, jogszeni mrikdd6s66rt;

1.2. gondoskodik a szervezeti egys6g l'eladat- ds hatriskdri jegyz6k6nek, s az ahhoz

kapcsol6d6 munkakdri leir6soknak naprakdszen tartAsAr6l;

1.3. felel6s az iroda feladatkdr6be tartoz6, illetve az eseti feladatok, utasitiisok

szakszerii d6nt6s-elokdszit6s66rt 6s hataridtiben tdrtdno v6grehajusadrt;

I
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V. A Hivatal feladatai, a ktiztisztvisel6 f6bb ktitelezetts6gei, keriileti iinkormrlnyzati
k6pvisel6vel vakS kapcsolattartisa

Altaliinos feladatok. k6vetelm6nyek, illetve tennival6k

A Hivatalnak az iigyint6z6s sor6n tdrekednie kell:

az anyagi ds eljiiriisi jogszabiilyok marad6ktalan 6rv6nyre juttat6srira;

a k6pvisel<i-testiilet rendeleteinek 6s hatiirozatainak vdgrehajtiisara;

a hatdkony, hum6nus 6s gyors iigyintdz6sre, az iigyintdzdsi hat6ridtik

1.1

1.1.1

t.1.2

1.1.3

1.4. gyakorolja a polg6rmester 6s a jegyz6 riltal meghatrirozott kdrben a

kiadmiinyozrisi jogot:

1.5. el6kdsziti vagy elkdszitteti a feladatkdrdbe tartoz6 k6pviset6-testiileti 6s

bizottsrigi el6tedesztdsekeU

1.6. kdteles r6szt venni a k6pvisel<i-testtilet iil6s6n a feladatk6rdt 6rint<i napirend
targyakisakor, valamint indokolt esetben a bizotts6gi iil6seken is. Kdteles
tovdbbd akadrilyoztat6sa esetdn helyettesit6sr<il gondoskodni;

1.7. kapcsolatot tart az iroda miikdd6s6t ekisegit6 kiils6 szervekkel;

1.8. felel6s a k6pvisel6+estiilet iriinyitdsa alatt rill6, az iroda feladatkdr6hez
kapcsol6d6, meghat6rozott int6zm6nyek mrikdddsdnek tdrvdnyessdgi
ellen6rz6s66rt;

1.9. k6zremrikddik a feladatk6rdhez kapcsol6d6 int6zm6nyek iriinyit6sdval
kapcsolatos d6ntdsek, int6zked6sek elSkdszitds6ben, a v6grehajt6s

megszervez6s6ben;

1.10. kdteles az iroda 6s a feladatkdr6be tartoz6 intdzmdnyek tevdkenysdgdt ismemi,
az egys6get drint6 gazdrilkodrisi feladatokat figyelemmel kis6mi,
tapasZalatai16l a jegyz<it t6j6koaatni;

1.1 1 . a jegyzo egyidejii tdjdkoztat{sa mellett felk6r6sre beszrimol a tiszts6gvisel<ik

el6tt az iroda tevdkenysdg6r6l;

1.12. gondoskodik a vezetdse alatt miikdd6 szeryezeti egysegben, a Hivatal
iigyf6lfogad6si 6s munkarendjdre vonatkoz6 szabrilyok 6s a munkafegyelem

betartatrisar6l ;

1.13. felel<is az irod6k kdzdtti folyamatos tdj6koztatrisdrt, az egys6ges Hivatal
munk6jdt e16segit6 egytittmiikdd6st biztosit6 kapcsolattartiis6rt.

1.14. gyakorolja munk6ltat6i r6szjogositv6nyait.

2. A jogszabrily, belso utasitris, program, ddntds v6grehajtdsrira l6trehozott c6lprogram

szervezet, valamint az dnAll6 referens iriinyitiisiit a jegyzo l6tja el. Fenti szem6lyek

r6szvetele a feladat ell6t6s6ban kdtelez6.

t.
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betartiisiira;

1.1.4. a gyakrabban el<ifordul6 dllamigazgatrisi iigyekben az iigyfelek iigyint6z6si

felk6sziiltsdgdt, taj6koztat6sdt inisban is et6segit6 sz6r6[apok, irat- 6s

nyomtatv{inymint6k biztosit6srira.

1.2. Akdaisztvisel5,iigykezel<i,munkavrillal6:

1.2.1. k6teles iigyfdlfogad6si idoben az iigyfeleket fogadni, akaddlyoZatdsa eset6n

helyettesit6sdrol gondoskodni ;

1.2.2. kdteles az iigyfelek sz6ban el6adott k6relm6t jegyzSkrinlvbe foglalni,

iktatiisra toviibbitani;

1.2.3. kdteles az iigyiratokat az Iratkezeldsi Szabtiyzal szerint kezelni;

1.2.4. az eljiro iigyintdz<i tigykdreben kdteles mAs szervezeti egys6gek

iigyint6z6ivel egyiittmiikddni, az egyeztetls megtdrtdnt6t az iigyiratokon
minden esetben dokumentiilni:

1 .2.5. kdteles megtartani az dllami 6s szolgiilati titkot;

1.2.6. illetdktelen szem6lynek 6s szervnek nem adhat t6j6koztatrist olyan

t6nyekr6l, adatok6l, informrici6k6l, amelyek tev6kenys6ge soriiLn jutottak

tudomiis6ra 6s kiszolgdltatdsuk az iillam, a kdzigazgati,si szerv, a Hivatal,

annak munkatiirsa, vagy az iigyf6l szirmfua h6tr6nyos, vagy jogellenesen

elcinyds kdvetkezm6nyekkel j 6ma;

1.2.7 . k6,teles felettese iogszerti utasitiisait v6grehajtani;

1.2.8. kdteles az el6irt helyen 6s id6ben munkak6pes rillapotban megjelenni 6s

munkaidej6t munkdban tdlteni, illetoleg ez alatt munkavdgz6s cdlj6b6l a

Hivatal rendelkezds6re rillni;

1.2.9. kdteles munkejiit szem6lyesen ellitni, a munkakdr6re megiillapitott

munl<akat elv6gezni:

1.2.10. a jogszab6lyokban, jelen szabiilyzatban, valamint a bels6 utasit6sokban

foglalt rendelkez6seket kdteles betartani;

1.2.11. a kdztisztvisel<i - illetm6ny6nek 6s kcilts6geinek megt6rit6se mellett

kdteles a Hivatal riltal kijel6lt tanfolyamon vagy tov6bbk6pz6sen rdsa

venni, az el6irt vizsg6t letenni, kiv6ve, ha ez szem6lyi vagy csaliidi

k6riilm6nyeire tekintettel ardnltalanul s6relmes lenne, 6s nem

jogszab6lyban foglalt kdtelezetts6ge.

A Hivatal feladatai a k6pvisel<i-testiilet mrikdd6s6vel kapcsolatban

2.1 A Hivatal kdteles:

2.1.1. a kepvisel6-testiileti el6terjeszt6seket az erre vonatkoz6 bels6 utasilisnak

megfele16 tartalmi 6s formai k6vetelmdnyeknek megfelel6en elk6sziteni;
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2.t.2.

2.1.3.

2.t.4.

a k6pviselci+estiilet rendeleteit, halarozalail v6grehajtani, a hatrirozatok
v6grehajt6sar6l jelent6st adni:

a jegyzo utasitiisa alapjrln a tisztsdgvisel6knek cimzett
interpell6ci6t/k6rddst kivizsgiilni, 6s azt a vonatkoz6 hatrilyos

.jogszabiilyok szerint viilaszra el6k6szitenil

az lnkorminyzali k6pvisel<inek a munkrijrihoz sziiks6ges t6j6koztat6st 6s

figywiteli k6zremtikdd6st a jegyzo rltjiin biztositani.

3 A Hivatal feladatai a k6pvisel6-testiilet bizottsdgainak miikdd6s6vel kapcsolatban

3.1. A Hivatal kdteles:

3.1.1. a k6pvisel6-testiilet bizottsrigainak mtikdd6s6t a jogszabrilyok ds belsri

utasitdsok kdvetelm6nyeinek megfelelci el6terjeszt6sek elk6szit6sdve[,

vdgrehajt6srival, a hatrirozatok vdgrehajtasdr6l sz6l6 jelentds ad6siival

elosegiteni, ds e miikdd6shez kapcsol6d6 ngyviteli 6s adminisztrativ
ig6nyeket kieldgitenil

3.1.2 a k6pviselS-testiileti el6terjesadsekkel kapcsolatban az illetdkes

bizottsiigok v6lemdny6t cisszegyiijteni;

3. 1.3. a bizottsrig mtikdd6s6hez sziiks6ges tdj6koztatriLst 6s iiglwiteli
kdzremiikdd6st a jegyzo utjrin biaositani.

A Hivatal valamennyi szakteriiletdt 6rint6en - a jogszabdlyban meghat6rozott iigyek

kivdtel6vel a k6pvisel6 sz6beli 6s ir6sbeli t{ij6koztatiist k6rhet a vrilaszt6keriilet6nek

vagy a hozz|fordul6 lakossiig 6rdek6ben, illet6leg, ha a telepiil6s eg6sze 6rdekeinek

kdpviselet6re kap megbiz6st (taniicsnok, kertileti kiild6tt).

4.1. A Jegyzdi Iroda biztositja a k6pvisel6i munkiihoz sziiks6ges szem6lyi- 6s trirgyi

felt6teleket az akibbiak szerint:

4.1.1. a k6pvisel6i munka ell6t6s6hoz sziiks6ges iigyviteli segits6get,

adminisZrativ kiszolgrikist (g6peldst, f6nymiisoliist, sokszorositiist. illetoleg

egy6b tigyviteli feladatokat);

4.1.2. az informatikai rendszerben az aLibbi dokumentumokba tdrt6n6 betekintdst:

4.1.2.1. a kdpvisel<i-testtileti 6s bizottsrigi iil6s meghiv6ja, jegyz6kdnlwe,

hal6rozalai;

4.1.2.2. hat6lyos, egys6ges szerkezetii dnkorm6nyzati rendeletek, a kdzponti

hatrilyos jogszabrilyok gyiijtemdnye;

4.1 .2.3. hat6lyos c6ginform6ci6.

4.2. A bizottsiigi iil6sr6l k6szitett jegyz6ktinyv egy eredeti p6ld6nyrit a kdpvisel<ik

szitmira hozztflrhet6 helyen kell kezelni.

4
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Kdzponti helyen kell trirolni a napilapokat, kertileti [jsrigokat, egy6b
trijdkoztat6kat.

Helyis6g haszniilatot kell biztositani ahhoz, hogy a k6pvisel6 eseti ds

rendszeres kapcsolatot tartson az dllampolgiirokkal, m6s k6pvisel6vel, egy6b

szervezetekkel. A helyisdghaszn6lat id6beosztrisar6l nyilvdntartiist kell vezetni.

5 A Hivatal rillamigazgat6si feladatai :

A Hivatal kdteles a k6pviselo-testiilet, a polgrirmester 6s a jegyz<i rillamigazgatrisi
hat6skdrdbe tartoz6 iigyeket a vonatkoz6 anyagi jogi ds eljriLrrisjogi jogszab6lyoknak

megfelekien ddnt6sre el<ikdsziteni. illetve kiadmiinyozni.

A Hivatal belso szervezeti egys6geinek feladatai:

A Hivatal szervezeti egys6gei feladataikat elcikdszito, v6grehajt6 jelleggel. illetve
rillamigazgat6si tigyekben minden esetben a hatriskrir cimzettjdnek nevdben eljrirva
(kdzremrik<idve) kitj 6k el.

VI. Az egres irodfk feladatai

Polg6rmesteri lroda

a polgiirmester. alpolgiirmesterek munkrijrinak kdzvetlen segitdse, olyan funkci6k
ellrltrisa, amelyek az egesz dnkormriLnyzatra, illetve az intdzm6nyrendszerre

vonatkoz6an mrikcjdnek;

az Onkorm6nyzat 6s a Polgrirmesteri Hivatal mddiakapcsolatainak 6s lakossiigi

inform6ci6s tevdkenysdg6nek, valamint rendezv6nyeinek szervezdse;

lakossdgi panaszkezel6s;

az o*orminyzat 6s int6zm6nyeinek fejleszt6si projektjeihez sziiks6ges ktils6,
els6sorban EU trirsfinanszirozott, illetve hazai pitlyflzati forriisok eldr6se, megszerzdse,

a piilyazatok bonyolitrisa;

a XVI. kertileti t6rsash6zi 6s lak6sszdvetkezeti lak66piiletek ut6lagos h6szigetel6s6nek

pdnziigyi trirnogat6srira kii rt pliyAzatok lebonyolitilsa.

Fddpitdsz

F66pit6szi feladatok:

- az iilami fodpilsszi hatdskrirdben elj6r6 f<ivdrosi 6s megyei kormrinyhivatal I al 6s az

drintett dnkormrinyzatok f66pitdszeivel egyiittmfikddve e16segiti az illet6kess6gi

tertiletdt 6rint<i tertiletrendez6si 6s telepiildsszerkezeti tervek dsszhanglrfurak

kialakitas6t;

6
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- folyamatosan figyelemmel kis6ri a rendez6si eszk<jzdk hatrilyosulisriLt, tapasztalatair6l

6vente t6j6koztatiist ad, 6s n6gy6vente dsszefoglal6 jelent6st k6szit a k6pvisel<i-testiilet

16sz6re;

- kdzremrik<idik a kulturiilis 6rciks6g vddelmdr6l sz6l6 tdrv6nyben foglaltakkal, valamint

a kultur6lis 6rdks6g v6dett6 nyilv6nitrisrinak rdszletes szabilyair6l sz6l6 miniszteri

rendeletben foglaltakkal kapcsolatos dnkorm6nyzati feladatok ellat6s{iban;

- szakmai vdlem6nydvel, iilkisfoglaldsaival segiti a t6rsdg, illetve a telepiil6s egysdges

trlji 6s 6pit6szeti arculatdnak alakitiisat;

- kdzremiikddik a teriiletrendez6si tervek 6s a telepiildsrendez6si eszkdzdk

nyilvrlntartrisara, a szab6lyozrisokon alapul6 adatszolgiiltatiisra 6s az ezzel

kapcsolatosan felmertil6 k<ilts6g megdllapitdsrira vonatkoz6 helyi szabiilyok

el6k6szit6sdben;

- r6sz vesz - sztiks6g szerint adatok szolgdltatiis6val - az illetdkessdgi teriiletdre

vonatkoz6 teriileti 6s telepiildsi informiici6s rendszerek kialakitdsriban ds

mriktidtetds6ben;

- vezeti a helyi dnkormdnyzati 6pit6szeti-mfiszaki tervtaniicsot;

- gondoskodik a helyi dnkorm Anyzali fpildszeti-mriszaki tentan6cs nyilvrintartrisrinak

vezet6sdrtil, 6s abb6l adatokat szolg6ltat az iillami fiidpit6sznek;

Egy6b feladatok:

- a telepiildsk6pi bejelent6si eljardsra benyrijtott k6relmek szakmai e[6k6szit6se,

elbi1616sa;

- az ingatlan-nyilvriLntartrisban t<irtdn6 iitvezet6shez hat6s6gi bizonyitv6ny ki6ltit6sa;

- kdzremiikdd6s a telepill6si Snkormiinyzat 6pit6si tdrv6nyben meghatiirozott 6pit6siigyi

feladatai nak az el kitrisriban;

- 3,5 tonna megengedett legnagyobb dssztdmeget meghalad6 tehergdpkocsik

telephely6nek alkalmass6g6r6l igazokis kidllitdsa;

- k<izponti cimregiszterrel es cimk6pz6ssel kapcsolatos iigyek rendez6se;

- fttldhivatali telekalakitasi eljrinisban szakhat6s6gi rillisfoglakis kiaddsa;

- hitzszirmozlssal kapcsolatos eljrirdsok lefolytatiisa;

- k6z6rdekri bejelent6sek, javaslatok 6s panaszok kivizsg6kisa.

Fdlcertdsz

- koordin6lja a zdldfeliileti beruhr2iisokat, a Kertvilrosi Erd6sitdsi Programot, a .,Tiszta

udvar. rendes hdz" programot;

- kidolgozza 6s javaslatot tesz a ktils6 beruhiiziisok lebonyolitiisiihoz kapcsol6d6

zdldfeliiler 6s fav6delmi elj rirrisrendre;
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zdldfeliilet-fenntartdsi, termdszet- 6s k<imyezetv6delemi feladatokat ellet6

intdzm6nyek: Kertiletgazda Szolgriltat6 Szervezet, R6kosmenti Mezei 6rszolgritat

munkrijrlt koordin6lja;

koordinilja, a Klimabarrit Telepiil6sek Sztivets6g6hez, valamint a Polgrirmesterek

Klima- 6s Energiaiigyi Szdvetsdg6hez val6 csatlakoziist;

elkdszitteti a Kdmyezetvddelmi Programot, valamint a Kertviirosi Fakatasztert, 6s

gondoskodik a kezel6ser6l, folyamatos frissit6sdr<il;

koordinrilja az dnkormdnyzat kommunik6ci6s strat6girijrit z6ldfeltileti szakmai

iigyekben;

intenziv lakossiigi ismeretterjeszt<i kommunikrici6t indit a zdldfeliilet kezel6si

feladatokkal kapcsolatban leggyakrabban felmeriil6 k6rd6sekol:

k6pviseli az <inkormrinyzati 6rdekeket a zdtdf-eltiletekkel. erdtikkel kapcsolatos

partners6gi kooper6ci6k, szakmai egyiittmiikdd6sek alkalmrival;

ut6pit6sekndl. illetve kdztertileti fakivrigris targyti hat6srigi eljrirasok soriin egyezteti ds

j6vtihagyja a fav6delmi terveket. szakv6lemdnl't k6szit. elk6sziti a tulajdonosi

hozzrijrfu'ul6st;

kSzmii beruhazisokniil ellen6rzi a zdldfeltiletet irint6 nyomvonalvezet6seket 6s kiadja

a zdldteriilet-kez eloi hozzljirtlirst, a tulajdonosi hozzrijriruLis elk6szit6sdhez.

Informatikai. Adatvedelmi ds Biztonsrisi Iroda

- az Onkorm tnyzat 6.s a Hivatal informatikai h6l6zatinak operativ mtikddtet6se, a

rendes mr.ikiid6st akad6lyoz6 hibak javitrisa, tamogat6 informatikai rendszerek

bevezetdse. iizemeltetese ;

- az Onkorm tnyzat €s a Hivatal infokommunikilci6s csatomriinak fizemeltet6se,

feliigyelte €s az a,zal tisszeftigg6 feladatok elLitrisa;

- az Onkormfur yzat es a Hivatal adatv6delmi tev6kenysdg6vel kapcsolatos feladatok

elkit6sa:

- katasztr6favedelmi 6s vddelmi igazgatdsi feladatok elkit6sa" kapcsolattartiis a

rendv6delmi 6s katasztr6fav6delmi szervezetekkel;

- komplex informatikai rendszereket, rendezv6nyeket, progtamokat magriba foglal6 -
biaonsrlgi feladatok elliitiisa;

- Iakossiigipanaszkezel6s;

- a K<izbiztonsiigi 6s Kdzlekeddsi Bizottsrig mtikiid6sdvel kapcsolatos adminisztrativ

feladatok elldtrisa.
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Jegvz6i Iroda

ajegyzo, aljegyz<i tevdkenys6gdt segitri adminisar6ci6s, titkrirsrigi feladatok ell6trisa;

a k6pvisel<i+estiilel es bizottsiigok, tovribbri a nemzetisdgi <inkormrinyzatok tdrvenyes

mrikdd6se vonatkozrisriban a testiileti. bizottsrigi iil6sek tartalmi el6k6szitdse, a

testtileti. bizottstigi el6terjeszt6sek ellenrirz6se, tdrvdnyessdgi vizsgiilatal

a kdpvisel6-testiileti til6sek, illetve a nemzetis6gi dnkormiinyzatok kdpvisel6+estiiletei

iil6sei jegyzrik6nyveinek elkdszitdse. tovAbbit6sa a tdrvdnyessdgi ellen6rz6st v6gz6

szerv rdsz6rel

a bizottsrigok jegyzokdnlveinek ellen6rzdse 6s tovebbitdsa a tdrv6nyess6gi ellentirzdst

v6gz6 szerv r6sz6re;

v€gzi az <inkormanyzati k6pvisel<ik, a bizottsrigok nem k6pvisel<i tagiainak. valamint a

nemzetisdgi dnkormrinyzati k6pvisel<ik vagyon-nyilatkozatt6teli kdtelezetts6g6vel

dsszeftiggo adminisztrativ feladatokat;

koordiniilja az 6nkormiinyzati k6pvisel6ket megilleto iratbetekint6st,

kdzremiikddik az 6nkormrlnyzati jogalkotis el<ik6szitdseben, a hivatal bels6

szabrilyzatainak elkdszit6sdben ds v6lem6nyez6s6ben:

kdzremrikddik az dnkormdnyzati jogalkotris el6k6szit6sdben, a hivatal bels6

szabelyzatainak elk6szit6sdben es vdlem6nyez6s6ben:

vezeti az dnkorm6nyzati rendeletek 6s hatArozatok nyilv6ntareset, 6rzi a hatrilyos

szabrilyzatok, utasitasok, valamint a rendeletek eredeti p6ld6nyrit;

figyelemmel kis6ri az Snkormiinyzati rendeletek hatiilyosuliis:lt, jogszabiilyviiltozis

vagy helyi igdnyek viiltozdsa esetdn szervezi 6s dsszehangolja m6dositrisukat;

elkitja a bir6sdgi iilndk6k jelcilds6vel ds v6lasarlsiival kapcsolatos dnkormanyzati

feladatokat;

a kdpviselok, nemzetisegi 6nkormdnyzati kdpvisel6k r6sz6re adminisztr6ci6s, iigyviteli
segits6gnyirjt6s;

r6szvdtel az orszAggytlesi kdpvisel6k. a helyi 6nkorm6nyzati kdpvisel6k ds

polgdrmesterek. a helyi nemzetis6gi <inkormrinyzati kdpvisel<ik, az eur6pai parlamenti

k6pvisel6k viilasa6siinak, valamint a helyi 6s orsz6gos nepszavazis lebonyolitasiiban;

az Onkorm6'nyzatot 6s a Hivatalt 6rint6 peres 6s nem peres (fizet6si meghagyrlsos,

vdgrehajtrlsi eljrinisok. stb.) elj6Lrrisokban a jogi kdpviselet elLit6s6ban val6

krizremiikddes, folyamatos kapcsolattartiis ajogi kepviseletet elkit6 iigyvdddel;

szerzod6sek. meg6llapodasok elk6szit6se. jogi szempontb6l tdrt6no v6lemdnyez6se,

bels6 jogi ellenjegyzdse;

az Onkormii,nyzatot 6s a Hivatalt 6rint<i krirtdritdsi tigyek koordin6l6sa, intdzdse;

igazgatisi es egy6b tinkormiinyzati tigyekben jogi segits6g nytjt6sa t6rs-irodriLk

r6szere;
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az Ugyrendi Bizotts6g miikiiddsdvel kapcsolatos adminisztrativ feladatok etl6tiisa.

Belsd ellen6rzis

az Onkormanyzat ds a Hivatal bels6 ellen6rz6se, az Onkormrinyzat inlnyit6sa ds

feltigyelete al6 tartoz6 kdlts6gvet6si int6zm6nyek, szervek, az dnkorm6nyzati

ttibbs6gi tulajdonu gazdasiigi tiirsas6gok iriinyit6 szervi ellen6rz6se;

a nemzetis6gi <inkormiinyzatok sz6mviteli nyilviintartiisainak ellenorz6se;

a nem dnkormiiLnyzati fenntart6sri int6zm6nyek fenntart6ja r6sz6re miikddtetdsre

iitadott dnkorm6nyzati vagyon vonatkoziis6ban bels6 ellen<irz6si tev6kenys6g ell6tdsa;

tan6csad6 tevdkenys6g elliitiisa.

Humdnpolilika

- a Hivatal eg6sz6t 6rint6 munkajogi, humrln-er6fonris gazd6lkod6si, 6s az ezekkel

kapcsolatos adminisztratfv feladatok elldt6sa.

Iqazeatdsi 6s Ueyf6lszole6lati Iroda

- a jegyzo hatriskdrdbe utalt rillamigazgatrlsi hat6srigi tigyek (birtokvddelem, hagyat6k)

int6z6se;

- anyakdnyvi igazgatisi feladatok elkitrisa, ismeretlen holttest anyakdnyvezdse, kiilftildi
6llampolgrir anyak<inyvi esemdnydt 6rint6 adatszolgaltat6s teljesitese, teljes hatrilyri

apai elismer6 nyilatkozat felv6tele nagykoru 6s cselekv<ik6pes szem6lyek eset6ben;

- t6j6koztat6s a rendezetlen csakidi jog6ll6s kezel6s6rol;

- a k6pviselS-testiilet, illetve bizottsiig hatdskdr6be tartoz6 cinkorm6,nyzati tigyek (helyi

t6mogatris) intdz6se;

- iktat6s, posti2iis, iratliraz s, valamint az iigyf6lszolgrilati tevdkenys6g ellatasa (pl.

taldlt dolog, prllyrizat beadds, stb.);

- kdztertilet haszniilat enged6lyez6se iriiLnti k6relmek elbirdldsa. Kizitrolag

hullad6ksz6llit6 kont6ner, itletve dpitrianyag, ftld kdzteriileten tdrtdn6 ideiglenes

elhelyez6s6re sz616 enged6ly k6relmezhet6.

- ipar-kereskedelmi tigyek (telepenged6ly, mrik6d6si enged6ly, bejelent6s kdteles

kereskedelmi tev6kenysdg nyilvrintartiisba v6tele) intdz6se;

- zaj- 6s rezg6sv6delmi, 6llattart6si, n<iv6ny- 6s favddelmi, hulladekgazdrilkodrisi 6s

kdmyezetv6delmi hat6s6gi feladatok.

- panasztigyek kivizsgdlisa, helyszini ellen6rz6sek lefollatdsa
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Kdzteriilerf'eliisyeleti Iroda

a kdaertiletek jogszeni hasznrilatriLnak. a k6zteriileten folltatott engedelyhez. illetve
[tkezekii hozzriji.rukishoz kdtdtt tevdkenys6g szabrilyszeriis6g6nek ellen6rzese;

a kdzteri.ilet rendj6re 6s tisztasiigdra vonatkoz6 jogszabrily riltal tiltott tev6kenys6g

megel6z6se, megakadrilyoz6sa, megszakit6sa, megsziintetdse. illetve szankcion6liisa;

k6zremtik6d6s a kdaertilet, az epitett- 6s a termdszeti kdmyezet vddelm6ben;

kdzremtikdd6s a tiirsadalmi biinmegel<izesi leladatok megval6sitiisiiban, a
kdzbiaonsrig ds a kdzrend v6delm6ben;

k6zremiik6d6s az dnkormiinyzati vagyon vedelm6ben;

kdzremiikdd6s a kdztisztasiigra vonatkoz6 jogszab6lyok v6grehajuisrinak

ellen6rz6s6ben;

k6zremtk<id6s iillat-egdszsdgiigyi 6s ebrend6szeti feladatok ellet6seban;

a mozgis6ban korldtozott szem6ly parkoliisi igazolv6ny jogszerti haszndlat6nak 6s

birtoklesdnak az ellen6rzese;

a hat6srigi jelz6ssel nem rendelkez<i gdpj6rmiivek felderitdse, a tdrvdnyi hatririd<i

letelte utiin az ilyen g6pjdrmiivek elsz6llittatrisa.

Beszerz6si ds [.]zemeltetesi Iroda

a Hivatal iizemeltetdsi, takaritri.si 6s f6nym6sokisi feladatai, az irodithoz tartoz6

kdltsdgvet6si keretek nyilvrlntartdsa, a be6rkez6 szdmliikhoz tartoz6 iigyvitel;

a Hivatal technikai feladatainak, rendezv6nyek lebonyolitrisrinak gyakorlati

megszervez6se, kivitelezdse;

a kdzbeszerzesi eljrirrisok lebonyolitrisa, kdzbeszerz6sek jogi, penziigyi kontrollja;

a Hivatal eg6sz napos feliigyelete, iigyfelir6nyitris, a hivatali g6pj6rmtivek

iizemeltet6se:

a Kdzbeszerz6si Bizottsrig miikdddsdvel kapcsolatos adminisztrativ feladatok ell6tdsa.

Gazd6lkodiisi Iroda

sziiksdg szerint kiildnkiz<i gazdasrigi tiirgyu el6terjesztdsek, rendelettervezetek,

gazdasdgi hritt6relemzdsek elk6szit6se (pl. bankvrilasztris. hitelfelv6tel);

az Onkorm6nyzat Gazdasiigi Programjrinak elk6szit6se az alir/tamas^6 szdveges 6s

sziimszaki anyagokkal egyiitt;

a szervezeti egys6ghez rendelt feladatkcirben az Onkormhnyzat ds a Hivatal belsti

utasitisainak elkdszit6se, folyamatos aktualiz6liisa;

likviditris napra kdsz nyomon kdvet6se, szabad pdnzeszkdzdk lekdtds6nek tigyint6z6se;
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kapcsolattart6s az Onkormiinyzat tulajdoniban rill6 Kft-kkel. szakmai segits6gny{jtiis
a tulajdonosi ddnt6sek meghozataliihoz, a Kft-k tijdkoztatisa a tulajdonosi
d6nt6sekr5[;

munkdltat6i t6mogatrishoz kdlcsdnszerz6ddsek el6k6szit6se, banki t6telek rdgzit6se,

analitikus nyilventartisa, levelezesek, esetleges fizetdsi felsz6lit6sok kikiilddse;

belfttldi kikiildet6sek 6s g6pkocsival t6rt6n<i munk6ba jrirds szabdlyoss6grinak

ellen6rz6se;

a Gazddlkod6si Iroda vezet6j6hez rendelt k6lts6gvet6si keretek nyilvrlntart6sdnak

vezet6se;

a bels6 kontroll rendszer 6s integritiis koordiniici6s feladatainak ell6tiisa;

a Riikosmenti Mezei 6rszolgiilat. a GAMESZ 6s a Kertiletgazda Szolgdltat6 Szervezet

fenntart6i irrinyit6sa, feliigyelete. tdrv6nyessdgi ellen6rz6se, gazdrilkodrisdnak

feliigyelete, az ell6trissal kapcsolatos panaszok kivizsg6l6sa;

sportegyesiiletek, kiemelt sportol6k trirnogatiisiival kapcsolatos feladatok elkitrisa;

dnkormriLnyzati vagyonelemeken jogi szemdlyek riltal megval6sitani kivdnt sportc6lu

beruhizrisok koordinrici6ja;

a XVI. kertleti tarsashrizak, lakrlsszdvetkezeti lak6dptiletek 6s csatridi hriaak

fehij it6srinak p6nztigyi trimogatris6ra kiirt paly6zatok lebonyolitrisa, a tdmogat6sok

kezel6se;

a Gazdasiryi 6s P6nziigyi Bizottsiig mtikdd6sdvel kapcsolatos adminisztrativ feladatok

elLitrisa.

K5[ts6gvet6si 6s P6nztigyi Iroda

az 6ves kdlts6gvet6s k6szitdse iitemterv6nek Sssze6llitrisq a kdlts6gvetds tervez6si

folyamatiinak 6s a Kdltsdgvet6si El6k6szit6 Bizotts6g munk6jrinak, valamint az

intdzmdnyi k6lts6gvet6sek egyeztet6s6nek koordiniil6sa, a k<iltsdgvetdsi tervezet

dsszeiillit6sa;

a Kdpvisel6-testiilet szdmitra az 6ves k<iltsdgvetessel, a kdlts6gvet6s

m6dosit6saival, valamint a zArszimadissal kapcsolatos kdpviselti-testiileti

dokumentumok, rendelettervezetek elk6szit6se az azokat alatarnasz1.6 szd,veges 6s

sz6mszaki anyagokkal egltitt;

a. Aht-ban 6s az Avr-ben megjeldlt hatririd<iig a Hivatal, az 5nkorminyzat 6s a helyi

nemzetis€gi dnkormrinyzatokelemi kdltsdgvet6sdnek,id6kdzi (havi) kdlts6gvet6si

jelentdseinek, id6k6zi (negyeddves) m6rlegjelentdseinek, 6v vdgi gyorsjelent6seinek 6s

6ves kdltsdgvetesi besz6mol6inak elkdszitdse. Az dnkormrinyzati ktiltsdgvet6si szervek

tekintet6ben ugyanezek leellenorzdse, majd j6vrihagy6sa;

a Hivatal 6s az Onkormrin yzat p5nzigyi ellenjegyzdsi fcladatainak ell6trisa;
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a nemzetis6gi 6nkormrinyzatok p6nzkezel6s6vel, pdnzforgalm6val, 6rvdnyesitdsdvel,
utalviinyozrisainak ellenjegyz6s6vel, fokrinyvi k6nyvel6s6vet kapcsolatos feladatok
elLitrisa;

az Onkormiinyzat, a Hivatal 6s a hetyi nemzetis6gi dnkorm6nyzatok tevdkenysdge
sordn el6fordul6, vagyoni 6s pdnziigyi helyzetre kihat6 gazdasrigi esem6nyek fokdnywi
kcinyvel6se;

az egyes el<iirrinyzatokkal gazd6lkod6 szewezeli egys6gek szitmdra biztositott
egys6ges eldirinyzat- ds kdtelezettsdgvrillakisi nyilviintartrlsi rendszer rendszergazdai
feladatainak ell6tiisa;

a kdtelezettsdgv6llaliisok (szrillit6i szerz<id6sek, megrendel6sek, tiimogat:isi
szerz6ddsek) nyilviintartdsa, a szerz<iddsek nyilviinoss6grinak biztositiisa drdekdben
adatszolgiiltatiis elk6szit6se (iivegzseb kimutatiis);

az iiltalrinos miikdd6shez 6s igazati feladatokhoz kapcsol6d6 tiimogatiisok, kieg6szit6
tdmogatiisok, kdzpontositott trimogat6sok, ds egy6b tdmogatiisok igdnyl6se,

elszamokisa, az intdzm6nyfinansziroziissal. a td,rzsadattiiri

nyilv6ntartiisokkal kapcsolatos feladatok ell6t6sa;

pdnztigyi miiveletek vdgzdse - szitmlirzis, szriLrnlaiktat6s, AFA nyilv6ntart6s 6s bevallis
elkdszit6se, banki utaliis, hivipdnztir kezelds, drvdnyesit6si 6s pdnziigyi ellenjegyzdsi
feladatok elkit6sa;

nem rendszeres szemdlyi juttatiisok sziimfejt6se. kifizet6se, kdnlveldse;

az O*ormdnyzat riltal nyrijtott visszatdritendci trimogatrisokkal. ripoklsi dijakkat, egydb

szociiilis trimogatrisokkal iisszefi.iggo analitikus nyilvrintartrisok vezet6se;

munkatrirsak telefon hasznrilati dijainak tovibbsziiml6zisa, a XVI. keriileti
Kormiinyhivatallal 6.s az Eszak-Pesti Tankeriileti Kdzponttal k6tdtt meg6llapodds

alapjrlLn a kdzmrivek dijainak tovitbbszimlizAsa. egy6b tov6bbszinnliaAsok;

iidiil6si dijak szdml{zisa, anal itika vezet6se az idegenforgalmi ad6bevall6s

elkdszitds6hez;

XVI. Keriileti Ujsrigban megjelen<i hirdetdsek kiszdmliu:lsa.

tiiLrgyi eszk6zdk 6s beruh6z6sok analitikus nyilvrintart6sa. ingatlan-vagyonkataszteri

nyilv6ntartiis vezetdse, leltiiroziisi 6s selejtezdsi feladatok elliit6sa;

banki kapcsolatok koordin6l6sa, banksziimlaszerz6ddsek, sziimlanyitiisok elok6szitdse,

pdnztigyi let6tek kezel6se (6vad6kok, bankgarancirik, egy6b let6tek);

k<izremfikdd6s a prilyrizatok p6nziigyi elokdszitdsdben;

a szervezeti egys6g6hez rendelt feladatkdrben az Onkorm6nyzat 6s a Hivatal belsti

utasitrisainak elkdszitdse, folyamatos aktualiz6l6sa.
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Va azd6lkodiisi Irodaolt

az 1nkorminyzali v6llalkoz6i vagyon kezel6se, vagyongazd6lkod6s;

ingatlan- 6s ing6vagyon 6rt6kesit6s, b6rbeadiis, ingatlanv6s6rl6s;

lakiis- 6s helyisdggazdrilkodris:

6nkormdnyzati lakris- ds helyis6gillomriny miiszaki felmdrdse 6s nyilviintart6sa;

dnkorminyzati lakds- 6s helyis6gdllomdny felujitrisi munk6inak el6k6szitdse, tervek
kdszittet6se, kivitelez6s bonyolitiisa, miiszaki ellen<irz6se;

telekgazdrilkodrlsi iigyek, kdztertiletekkel kapcsolatos iigyintdz6s;

kisaj{ititrisi iigyek intdzdse:

vagyoni 6rtdkii jogokkal kapcsolatos iigyint6zds;

minden tipusri <inkorm6nyzati vagyonra vonatkoz6 tulajdonosi iognyilatkozatok
megtdtele;

cinkorm6nyzati tulajdon biztosit6srinak koordinrici6ja;

ingatlan6rt6kesit6s, b6rbeadils, vagyoni jogokkal kapcsolatos sz{ml{zirs. szrimlaiktat6s.

banki bizonylatok kezeldse, kintlev6s6g-nyilvdntartiis 6s kezelds;

a k6lts€gvetdsi intdzm6nyek ingatlanhasznosit6sriqrak ellen6rz6se 6s koordindci6ja;

vagyonkezel6si joggal terhelt 6nkormrinyzati tulajdonri ingatlanokkal dsszefiiggS

ingatlanhasznositiis ellenorz6se ds koordindci6ja;

az <inkormiinyzati tulajdonf iidtil6k haszniilatiival kapcsolatos feladatok ell6t6sa.

Ad6iroda

I. foku ad6hat6s6gk6nt jdLr el a helyi ad6k (6pitm6ny, telekad6, idegenforgalmi ad6),

tov6bb6 a g6pj6rmiiad6 6s a talajterheldsi dij tekintet6ben;

ad6- ds 6rtdkbizonyitv6ny kirillitisa, kiilso megkeres6sre tartozAs ad6k m6djrira t6rt6nti

behajt6sa;

magrinf<iz<i desztilliil6berendez6sekkel kapcsolatos feladatok ell6t6sa;

ad6bev6telek krinyvel6se, ad6-foly6szrimla nyilviintart6sok vezet6se.

Intdzm6nyfeileszt6si Iroda

Snkorm6nyzati inllzm€nyhtrlozati beruhrizdsok. el6k6szit6se, terveztet6se, enged6lyek

beszerz6se;

6nkormriLnyzati int6zm6nyh:il6zati beruhiiz6sok kivitelezds6nek p6ly6ztattsa,

bonyolitiisa, mriszaki ellenorzise, teljesit6sdnek igazolisa;
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6nkorm6nyzati int6zm6nyhtil6zat nagyobb dsszegii karbantart6si munkdinak

bonyolit6sa, mriszaki ellen<irzdse, teljesit6s6nek igazollsa;

garancia 6s a szavatoss6g k6r6ben felmertilt hibrik elhrir(trisrinak 6rv6nyesit6se;

trimogat6si p6lydzatokon val6 kdzremrikdd6s a magasdpitdsi tertileten;

az Onkormrinyzat int6zmdnyeinek a villamos 6rint6sv6delmi feltlvizsgrilatainak,

trizv6delmi min6sit6 iratainak. villdmvddelmi min6sitri iratainak elk6szittet6se. illetve

aktualiz616sa:

az Onkormiinyzat int6zm6nyein6l a gic csatlakoz6 vezet6kek 6s felhaszndl6i

berendezdsek mriszaki-bi ztons6gi feliitvizsgrilata;

int6zm6nyekre vonatkoz6 energiamegtakaritiisi intdzkeddsi terv kdszit6se

int6zmdnyekn6l energiamegtakarit6si terv teljesit6s6rr5l sz6l6 6venkdnti jelent6s

kdszit6se;

int6zmdnyek energiafogyasztrisi adatainak kezeldse.

Kertletfeilesztdsi 6s Uzemeltetdsi lroda

infrastruktuftilis beruhriz6sok (viz, csatoma, elektromos hril6zat, rit) el6k6szit6se,

terveztet6se, enged6lyek beszerzdse;

infrastrukturiilis beruhazrisok kivitelezds6nek pilydztatisa, bonyolit6sa, mtiszaki

ellen6rz6sel

az 1r*orminyzat tulajdonriban lev6 utak fenntart6sa, kezel6se;

trlrnogat6si p6lyiizatokon val6 k6zremrik6d6s a m6ly6pit6si teriileten;

garancia 6s a szavatossiig kdreben felmertilt hib6k elh6rit6s6nak 6rv6nyesitdse;

a jegyzo hatiiskdrdbe tartoz6 krilenged6lyeztetdssel kapcsolatban felmertilo ddntdsek;

kdzritkezeldssel, ttcsatlakoziisokkal kapcsolatos feladatok elLitasa

6ner6s irt6pit6s lakossiigi drdekeltsdgi hozzi\Arulisrll sz6l6 k<itelezds, szabAlyoztts

a Keriiletfejleszt6si- 6s tizemeltet6si Bizottsiig miik6d6s6vel kapcsolatos adminisztrativ

feladatok elliit6sa.

Kdrnvezet- 6s Klimav6delmi Iroda

az Onkormiinyzat kezel6sdben l6vci tak6telepek, parkok, illetve egydb zcildfeli.iletek

fenntart6sAnak mriszaki ellen6rzdse:

kciztertileti fasorok. parkf;ik. valamint dnkormdnyzati int6zm6nyteriileti f6k

fenntartrisiival kapcsolatos megrendel6sek mriszaki ellen6rzdse;

az Onkorm6nyzat kezeldsdben l6vo erdo fenntart6siinak mriszaki ellen<irz6se;
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ziildfeltileti beruhriz6sok szervezdse, kdzbeszerz6si 6s egy6b pilyiuatok mriszaki
dokument6ci6jrinak elk6szit6se, dsszerillitrisa, a kiir6siban ds drtdkelds6ben val6
r6szv6tel, a prllyazatok techlikai lebonyolit6sa;

zdldfeliileti beruhaziisok kivitelezds6nek pfilyiztatisa, lebonyolitdsa, mriszaki

ellen<irzdse;

park-, illetve j6tsz6t6ri adatok aktualizdkisa, naprakdsz vezet6se;

jdtsz6terek karbantaftesi, javitasi munkiiinak megszervez6se, lebonyolitrisa;

az Onkormdnyzat nem hat6srigi kdmyezetv6delmi feladatainak ell6trlsritroz sziiks6ges

szervezdsi munka;

6venk6nti k6rnyezet 6llapot jelent6s elk6szit6se;

rdszv6tel a helyi zdldfeliilet-vddelemmel kapcsolatos rendelet kidolgozdsiiban 6s

v6lem6nyezds6ben;

kdmyezetvddelmi programok, akci6k menedzsel6se (lakossiigi faiiltet6si akci6,

komposztiikisi akci6, e-hullad6k beglujt6si akci6, vad6szkeritds 6pitdsi akci6, Fdld

napi rendezvdny iskol6soknak, .,Szeretjiik a Napkis-tavat" rendezv6ny 6vodiisoknak,

,,Minden sziiletend6 gyermeknek iiltessiink egy far" progmm. Vir6gos

Magyarorszag6rt program! Legszebb konyhakertek program, M6hbarrit Kertviiros

Program, Madrirbarrit Kertvtiros Program);

a Kd,myezet- 6s Klimavddelmi Bizottsiig mrikddds6vel kapcsolatos adminiszlrativ

feladatok ell6tisa.

Humiin Iroda

az <inkormiinyzat fenntartiisriban mrik<td6 eg6szsdgiigyi. kdznevel6si ds kdzmrivelod6si

int6zmdnyek ir6nyit6sa, szakmai-, gazdrllkodrisi- 6s tdrv6nyessdgi feltigyelete, a

szakteriiletekkel kapcsolatos hat6srigi iigyek int6zdse, az intdzm€nyek hat6kony

mrikddtetdse;

az int6zmdnyek ldtesit6sdvel. gazd6lkodisrival, kiiltsdgvet6sdnek meghatiiroz6s6val,

6tszervez6sdvel, megsztintet6sdvel, ndwdltoztatris6val, tevdkenys6gi kdr6nek

m6dositiis6val kapcsolatos feladatok ell6t6sa;

az intdzm6nyekkel kapcsolatos, jogszabrilyokban meghat6rozott hat6s6gi feladatok

elvdgzdse, adatnyilviintartils 6s szolg6ltatris elliitdsa trirshat6s6gok r6szdre,

egytittmiikddds az agazati elletAsban 6rdekelt szervezetekkel, int6zmdnyekkel;

a szolg6ltatis biztositrisiira irdnyul6 szerz6d6sek elokdszit6se, gondozisa' a

szerzciddsekhez kapcsol6d6 iigyek intdz6se;

az int6zm6nyvezetok kivrilasztrisiival kapcsolatos feladatok ellitrisa. az

intdzm6nyvezet<ii 6lkishelyek betdltds6hez sziiksdges pitlylztaths lebonyolitrisa;

az intdzmenytezetok foglalkoztat6si jogviszony:ival kapcsolatos munk6ltat6i feladatok

elliitiisa, vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos iigyek int6z6se;
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az egdszs6giigyi alapelLitrissal 6s a jdr6 beteg szakellStSs biztosit6s6val kapcsolatos

feladatok elkitdsa, az alapell6tdshoz kapcsol6d6 praxisjogokkal ds szerz6d6sekkel

kapcsolatos iigyek intdz6se;

az 6vodai beiratkoz6ssal ds felvdtellel kapcsolatos feladatok ell6tdsa;

az 6vodai neveldssel tisszefiigg<i, jegyz6i hatrisk6rfi m6sodfoki eljrir6sok lefolltatasa;

az eg6szs6gtiggyel, kdzneveldssel. kdzmiivekid6ssel kapcsolatos dnkorm6nyzati

rendeletek, rigazati koncepci6k 6s egy6b szabilyozik el<ik6szit6se. az abban foglaltak
v6grehajtiisa;

az elliltassal kapcsolatos panaszok kivizsgiiliisa, az iigyfelek probldmiiinak gyors 6s

jogszerii megold6sa;

az Onkorm6nyzat iiltal fenntartott eg6szs6giigyi 6s kdznevel6si int6zmdnyekben

dolgoz6k r6sz6re kitiintet6 dijak adomrinyozrisrinak elok6szitdse, a dijAtadAsok

lebonyolitrisa;

az int6zm6nyek tev6kenys6g6vel 6sszeffigg6, vagy az inlezmenyek sziirniira szervezel1.

rendezv6nyek szervez6se. koordinrikisa, lebonyolit6sa;

a nlugdijas pedag6gusok diszdiplom6inak kiadrisrival kapcsolatos feladatok elLitiisa;

a keriileti egyhfuak, felekezetek, valldsi kdzdss6gek temogatdstival kapcsolatos

feladatok elklt6sa;

sport- 6s ifiris6gi iigyek int6z6se, a nydri tribor, dirikotimpia szervezdsdvel kapcsolatos

feladatok ell6trisa:

kertileti tehetsdgek t6mogat6siival kapcsolatos piiyiatatds lebonyolitisa, a

t6mogattissal kapcsolatos feladatok elkitiisa:

o a keriilet tehets6ges tanul6inak t6mogatiisa;

o Budapest Fov6ros XVI. kertilet Ifif tehets6ge;

o Budapest F6v6ros XVI. kertilet Sporttehets6ge tdmogatrlsa;

a Kdznevel6si, Kultur6lis, Sport. If ris6g- 6s Gyermekv6delmi Bizottsiig mrikdddsdvel

kapcsolatos adminisztrativ feladatok ell6t6sa.

Szocirilis 6s Szoci6lis lntdzmdn vi Iroda

a szocialis tdrvdny, a gyermekv6delmi tdrv6ny es helyi 6nkormanyzati rendeletek,

tovribbri az egy6b vonatkoz6 jogszab6lyok alapj6n az iigyfdli jogosultsiig megrillapitdsa

pdnzbeli 6s term6szetbeni juttatrisok form6jSban;

p6nzbeli tirnogatrisok eset6ben a jogosults6g megdllapitdsrit ktivettien a t6mogatrisok

folytisitisa. igazoliisok kiad6sa;

visszat6ritend<i tAmogat6s tigyint6z6se;

vissza nem tdritendo trirnogatiis iigyintdz6se:

kdmyezettanulm6nyok elv6gz6se;
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a Bursa Hungarica fels6oktatiisi lsadndijpitlyAzat lebonyolit5sa;

szociiilis 6s gyermekvddelmi elliitiisok ig6nybevdtel66rt fizetend<i szemdlyi t6ritdsi dij
csrikkentdse ir6nti k6relmek iigyint6z6se;

karricsonyi csomagok beszerzds6vel kapcsolatos eljiiriis lebonyolit6sa;

sz6pkoruak kdszdntds6nek lebonyolitiisa;

a gyrimhat6s6gok6l, valamint a gyermekvddelmi ds gyrirniigyi elj rirdsr6l sz6l6

kormrinyrendelet alapj 6n:

o gyiimnevez6s ds a gyrimsdgb6l val6 kizrirris;

o igazokis kirillitdsa az anyak6nyvbe bejegyzett k6pzelt szem6lyr<il;

o k6pzelt sziil6 adatainak a megiillapitiisa;

o pertiirskdnt tdrt6n6 r6szv6tel6hez hozzilirrids apas6gi perben;

o t6jdkoaatds csakidi jog6lLis rendez6s6r6l;

csaliidv6delmi koordin5ci6.

dnkormrlnyzati fenntartrisri, szocirilis 6s gyermekvddelmi int6zrn6nyekkel

kapcsolatban:

o int6zmdnyek fenntart6i iriinyitiisa, feliigyelete, tdrvdnyessdgi ellentirz6se,

gazd6lkod6s6nak feliigyelete, intdzm6nyi ell6trissal kapcsolatos panaszok

kivizsgriLlsa;

o az intezmdnyek alapitris6val, megsztintetdsdvel, 6tszervez6s6vel, rij szolg6ltatris

l6trehoz6s6val kapcsolatos, fennta(6i feladatok elkitrisa;

o gyermekek napkdzbeni ell6t6sara vonatkoz6 felv6teli k6relmekkel kapcsolatos

panaszok kir izsgrlliisa:

o intdzmdnyekben dolgoz6k r6sz6re kitiintet<i dijak odait6l6s6vel kapcsolatos

teendok v6gz6se;

o int6zmdnlwezet6i 6ll6shelyek bet6lt6s6hez sztiksdges palyiztar si feladatok

el6k6szit6se, technikai lebonyolitiis;

o int6zmdnyvezet<ik munkaiigyi szem6lyi anyag6nak kezel6se, intdzmdnyvezetdk

vagyonnyilatkozat-6val kapcsolatos iigyek int6zdse;

szocirilis 6s gyermekv6delmi trirgyri, m6s szolgiiltato 6ltal biaositott szolg6ltat6sokkal
kapcsolatban:

o feladatelliitdsi szerz6d6sek kdtdse, m6dositisa; a szerzoddsekb6l eredo

feladatok ell6t6sa;
o szocirilis 6s gyermekvddelmi ritmeneti elletes ig6nybev6tel6re vonatkoz6

kdrelmek iigyint6z6sel

szocirilis. gyermekv6delmi 6s es6lyegyenltis6gi targyri strat6girik, koncepci6k

kidolgoz6sa, azok v6grehajt6s6nak nyomon kdvetdse;
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gyermek- ds ififs6gvddelem, prevenci6s tevdkenysdg (K6bit6szeriigyi Egyezteto
F6rum);

az Eg6szsdgtigyi 6s SzocirLlis Bizottsiig miikddds6vel kapcsolatos adminisztrativ
feladatok ell6tasa.

VII. Munkaktiriik, iigyf6lfogadris, munkaid6

A hivatali szeryezet alapegysdgei a munkak<irdk. A munkak<ir<jk jegyzdkdt az

irodavezetok javaslat6ra a jegyzci k6sziti el 6s tartja napra k6szen.

A munkakrir<ik ell6t6sdra vonatkoz6 ekiir6sokat a munkakdri leir6sok tartalmazzrik.

amelyek elk6szit6sddrt az irodavezetok felelosek. A munkakdri lefriis tudom6sul vdteldt

a munkak<jrt betdlt6 dolgoz6 al6irrisiival igazolja.

A Hivatal munkarendj6t 6s a Hivatal tigyf6lfogad6si rendjdt az Onkormiinyzat
Szervezeti 6s Mrikdddsi Szabllyzatirol sz616 dnkormrinyzati rendelet szabiiyozza.

A tisztsdgvisel<ik legal6bb havonta egy alkalommal iigyf6lfogad6st tartanak.4

VIII. A Hivatal tiszts6gviseliiinek 6s irodavezet6inek iigrf6lfogaddsi rendje

IX. A hivatali feladat- 6s hat:lskiirell{t:ls szabilyai

1. A Hivatal iigyintdz<ije AZ dnkormrinyzati tigyek el<ik6szit6s6vel 6s a d6nt6sek

Kov6cs P6ter pol g{rmester iigl4elfogad6si ideje:

h6romhetente h6tf6n 14.00 - 18.00 6rdig el6zetes id6pont-egyeztetfs alapjin

Acs Anik6 alpolg6rmester tigyf6lfogaddsi ideje:

minden h6nap masodik hdtf6j6n 14.00 - 17.00 6r6ig el<izetes id<ipont egyeztet6s alapj6n

Szisz J6zsef alpolgrirmester iigyf6lfogadasi ideje:

minden h6nap harmadik hdtfrij6n 14.00 - 15.30 6riiig el6zetes id6pont egyeztet6s

alapj an

Dr. Csomor Ervin jegyzo iigyf6lfogadrisi ideje:

minden piiros h6tf6n I 3.30 - 18.00 6niig eltizetes id6pont-egyeztetds alapj6n

Dr. Erdrikdzi Gy6rgy aljegyz6 tigyfdlfogaddsi ideje:

minden p6ratlan h6tf6n 13.30 - 18.00 6raig el<izetes id<ipont-egyeztetds atapjrin

Az irodavezet6k tigyf6lfogad6si ideje:

minden h6tf6n 13.30 - 18.00 6riiig el6zetes id5pont-egyeaetds alapjriLn
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v6grehajtiisiival kapcsolatos feladatot

l .1 . hatdlyos jogszabily,

1.2. bels6 utasilis,

1.3. a jelen Szabiiyzat,

1.4. a hivatali felettes 6ltal a munka szervezdse 6s vezet6se kdrdben kiadott utasitrisa,

1.5. a munkakdri leirdsiiban foglaltak

alapjan l6tja el.

A Hivatal tigyint6z6je rillamigazgat6si feladatot

2.1 . tdrvdny vagy kormiinyrendelet alapj6n sajrit hatriskdrben,

2.2. akiadm nyozSsi jogkdr gyakorl6sdval Lit el.

3. Az ritadott kiadm6nyoziisi jog tovribb nem ruhrizhat6.

X. Zir6 rendelkez6sek

Jelen Szabiilyzat hatrilya kiterjed a Hivatal valamennyi k6ztisZviselojdre, tigykezeloj6re,

munkavdllal6jdra ds fi zikai dolgoz6jrira.

Jelen Szabiilyzatot Budapest Foviiros XVI. keriiteti Onkormrinyzat Kdpvisel<i-testiilete a

...12020. (X. i4.) Kt. hatirozatixal fogadta el.

A jegyzo k6teles gondoskodni arr6l, hogy a Szabrilyzatot a Hivatal kdztisztvisel6i es

mris 6rintettek megismerjdk. Jelen Szabrilyzat 2020. okt6ber l5-dn l6p hatrilyba, mellyel

egyidejrileg a Kepvisel<i-testiilet llli2020. (llt. 18.) szitmi hat rozatiival, a Budapest

F6v6ros XVI. kertileti Onkorm6nyzat Polgiirmesterdnek 1012020. 0lI. 18.) PM

hat6rozatiival j6v6hagyott SZMSZ hatrilyrit veszti.

Budapest, 2020. okt6ber ....."

I

2

3

Dr. Csomor Ervin

jegzd

Kovrics P6ter

polgdrmester
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Fiiggel6kek

l. szdm .fuggeldk: 212019. Polg&mesteri intizked6s a polgdrmester 6s az

alpolg6rmesterek egym6s kdzti helyeUesftds6nek rendj616l;

2. szdm ftiggelik: 1/2019. Polgflrmesteri intdzkedds az alpolgrirmesterek kdz6tti
feladat- 6s munkamegosZiisr6l. az alpolgrirmesterek feladatair6l;

3. szdmil figgelik: 412016. Polg6rmesteri-Jegyz<ii egyiittes utasit6s a Budapest F6varos

XVL kertileti Onkorm6nyzat Budapest XVI. kertileti Polg6rmesteri Hivatal Bets<i

Ellen6rzdsi k6zikdnyve

1. szdm fiiggeldk: 112020. Polgarmesteri utasitiis, 112020. Jegyzoi utasitds a

kiadmiinyozris rendj6r<il;

5. szdmilJiiggelik: 112014. Jegyz<ii utasitds az Iratkezeldsi SzabAlyzatrol;

6. szdm fiiggeldk: 3/2018. Polsilrmesteri-Jeevz6i Eeytittes Utasitiis Belso Kontroll
K6zikdnyv

7. szdmil Jilggeldk: 212020. Polg6rmesteri UtasitAs, 212020. Jegyzbi Utasitas a Budapest

Foviiros XVI. keruleti Onkorm Anyzatnii 6s a Budapest XVI. keriileti Polgiirmesteri

Hivatal a kdtelezetts6gviillaliisi, utalvdnyoziisi, p6nziigyi ellenjegyz6si, valamint

drvdnyesit6si rendjdnek szabrilyoziisiir6[;

8. szdm fuggelik: . 412019. Jegyzoi Utasitiis Budapest XVI. kenileti Polgrirmesteri

Hivatal kcizszol g iiali szab iiy zatir 6l;

9. szdmu fuggeldk: 1212018. Jegyzrii Utasit6s a Polg6rmesteri Hivatal gazdasrigi

szervezet6nek iigyrendj 616l;

10. szdm filggelik: 8/2016. Polg6rmesteri-Jegyzoi Egyilttes UtasitAs A k6pvisel6-

testiileti 6s a bizottsigi el6terjesa6sek kdszit6sdnek rendj6rol 6s a lejart haxiridejti hatarozatok

visszajelentesdnek szabrilyair6l:

I I . szam filisseldk: az egyes irodiik feladatkcir6hez kapcsol6d6 int6zm6nyek;

t2. szdm Jiiggelik: a Polg6rmesteri Hivatalban vagyon-nyilatkozattdtelre kdtelezett

munkak6rdk jegyz6ke;

13. szdmil .ftiggeldk: 312019. Polg6rmesteri - Jegyzoi Egyiittes Utasitiis a kdlts6gvetds

tervez6s, a kdlts6gvet6si beszdmolis 6s a p6nzmaradvriny elsziiLrnolis 6s feliilvizsgrllat

rendjdr6l;

14. szdm faggeldk: 5/2019. Polgrirmesteri Jegyz6i Egylttes Utasitris Budapest

F6v6ros XVI. kertileti Onkormiinyzat, Budapest XVL keriileti Polgrirmesteri Hivatal ds a

Nemzetis6gi Onkormrinyzatok sziirnviteli politikrija;

I5. szdm f cceldk: szervezeli itbra

I 6. szdmil filscglek; a szervezeti egys6gek engeddlyezett ldtsz6mai

17. szdm Itk: a Polgiirmesteri Hivatal tigyf6lfogadrisi rendje;
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18. szdmil fiisgel6k: A XVI. kertileti nemzetis6gi 6nkormrinyzatok miik6d6s6hez

kapcsol6d6an a Polgrirmesteri Hivatalban feladatot elLit6k munkakdrdhez tartoz6

feladat- ds hat6skdrdk, a hatiiskdrdk gyakorldsrinak m6dja, a helyettesit6s rendje 6s az

ezekhez kapcsol6d6 felel<iss6gi szabrilyok;

19. szdm fiiggeldk: 112020. (ll. 26.) Polgrirmesteri Jegyz6i Egytittes Utasiuis a

Budapest F6vriros XVI. kertileti Onkormiinyzat kepviseloit megilleto iratbetekintdsi jog

biztositrisrir6l ds a Polg:irmesteri Hivatallal fennill6 kapcsolatrendszeriik

szab6lyozrisar6l.


