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Késziilt a 2020. marcius 18. napjan tartandé képviselo-testiileti iilésére
Készitette: valamennyi szervezeti egység vezetdje
Osszeallitotta: Jegyzoi Kabinet

Targy: Javaslat Budapest XVI. keriileti Polgarmesteri
Hivatal 0j Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak
elfogadasara

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Budapest Fovaros XVI. keriileti Onkorméanyzat Képviselo-testiilete 2013-ban fogadta el a
Polgarmesteri Hivatal jelenleg hatalyos Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat (a tovabbiakban:
Hivatali SZMSZ), amely id6kézben tobb modositason esett at.

A szamos korrekciora és a Polgarmesteri Hivatal struktirajanak 2020. marcius 1. napjaval
torténd megvaltozasara vald figyelemmel javaslom a tisztelt Képviselo-testiiletnek, hogy
fogadja el a Polgarmesteri Hivatal 0j Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat (1. sz. melléklet),
egyuttal helyezze hatalyon kiviil a Hivatali SZMSZ-t.

Kérem a tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy az eldterjesztést targyalja meg és fogadja el a
hatarozati javaslatot.

Hatarozati javaslat: Budapest Fovaros XVI. keriileti Onkormanyzat Képviseld-
testiilete az elbterjesztés mellékletét képez6 tartalommal
elfogadja a Budapest XVI. keriileti Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat.

Hatarid6: 2020. marcius 18.
Felelés: Kovacs Péter polgarmester

(elfogadasa mindsitett szotdbbséget igényel az SZMSZ 18. § (2)
bekezdés m) pontjaban foglaltak alapjan)

Wieve, G

Dr. Csomor Ervin
jegyzo

Budapest, 2020. marcius 3.
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Kovacs Péter
polgarmester

Melléklet: a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak tervezete

Targyalésra kijelolt bizottsag: Ugyrendi Bizottsag




Budapest XVI. Kkeriileti Polgarmesteri Hivatal

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Budapest Févaros XVI. keriilet Onkorményzatanak Képviselé-testillete a Budapest XVI.
keriileti Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban:
Szabalyzat) a kovetkezok szerint hatarozza meg:

I. A Hivatal megnevezése, székhelye

1. A Hivatal megnevezése:
Budapest XVI. keriileti Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)

2. A Hivatal székhelye:
1163 Budapest, Havashalom u. 43.
3. A Hivatal telephelyei:
1163 Budapest, Havashalom u. 41.
8624 Balatonszarszd, Mora Ferenc u. 7.
535100 Baile Tusnad, Str. Brazilor Nr. 10., Romania
4.  Levél- és tavirati cime: 1631 Budapest, Pf. 1.
Honlapja: www.bpl6.hu
E-mail cime:  info@bpl6.hu

jegvzo@bpl6.hu

polgarmester(@bpl6.hu

Hatosagi {igyben elektronikus tton intézhetd eljarasi cselekmények esetében
alkalmazott e-mail cimei (amennyiben az iigyfél legalabb fokozott biztonsaga
elektronikus alairassal rendelkezik): eugvintezes@bpl6.hu

5. Alapito6 okirat kelte, szama: 1060/2001. (X. 9.) Kt. hatarozat
Alakulas datuma: 1990. szeptember 30.

6.  Torzskdényvi azonositd szama: 516000
Adoigazgatasi szama: 15516006-2-42

7. Akoltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszamok:
Fizetési szamlaszama: 11784009-15735791

A tovabbi szamlaszamokat a Szabalyzat fliggelékét képezd mindenkor hatalyos
Szamviteli Politika tartalmazza.



8. A Hivatal allami feladatként ellatott és kormanyzati funkcid szerint besorolt
alaptevékenysége, valamint rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenysége:

8.1.  Alaptevékenység allamhaztartasi szakagazata:

841105 Helyi onkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége
8.2.  Alaptevékenység f6 TEAOR kodja: 8411 Altaldnos kizigazgatés
8.3. Kormanyzati funkciok (COFOG kédok):

011130 Onkormanyzatok és oOnkormdnyzati hivatalok jogalkotd és altalanos
igazgatasi tevékenysége

011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas
013210 Atfog tervezési és statisztikai szolgéltatdsok
013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

016010 Orszaggytlési, nkormanyzati és eurdpai parlamenti képvisel6 valasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos €s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

042180 Allat-egészségiigy

086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, mikodtetése

8.4. Az  alaptevékenységet  szabalyozd  jogszabalyok: = Magyarorszag  helyi
Oonkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény (Motv.); Az altalanos
kdzigazgatasi rendtartasrol sz616 2016. évi CL. torvény (Akr.); helyi rendeletek

8.5. Rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenység:

A Hivatal rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
9. Az alapfeladatok ellatasanak forrasa:

A Hivatal koltségvetése.
10.  Nincs a Hivatalhoz rendelt mas koltségvetési szerv.

11.  Nincs olyan gazdalkod6 szervezet, amely tekintetében a Hivatal alapitdi, tulajdonosi
(tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol

II. A Hivatal jogallisa, iranyitisa és vezetése

1. A képviselé-testiilet altal létrehozott Hivatal latja el az Onkorményzat miikdésével,
valamint az allamigazgatasi iigyek dontésre valo elkészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat.
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A Hivatal a Budapest Févaros XVI. keriileti Onkorményzat (tovabbiakban:
Onkormanyzat) képviselo-testiilete altal alapitott gazdasagi szervezettel rendelkezé
koltségvetési szerv, 6nallo jogi személy.

Az Onkorményzat gazdalkodasanak végrehajto szerve a Hivatal.

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

A Hivatal képviseletét a jegyzo latja el. Eseti képviselettel a szakmailag illetékes
koztisztviseld is megbizhatd. A Hivatal jogi képviseletét a jegyzO, vagy az altala
megbizott szerv vagy személy latja el.

A Hivatalt a jegyzd vezeti, a polgarmester — a képviseld-testiilet dontései szerint és
sajat hataskorében — iranyitja.

A jegyz0:

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

6.3. szabalyozza az ellenjegyzés rendjét;

6.4. gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztviseloi, kozszolgalati
ligykezeldi és munkavallaloi tekintetében, azzal, hogy a Kinevezéshez,

bérezéshez, vezetdi kinevezéshez, felmentéshez é&s jutalmazashoz — a
polgarmester altal meghatarozott korben — a polgarmester egyetértése
sziikséges; tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyzo
tekintetében;

6.5. meghatarozza az aljegyz6 feladatait;

6.6. dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt dllamigazgatasi igyekben;

6.7. tanacskozasi joggal vesz részt a képviselo-testiilet és a képviselo-testiilet

bizottsaganak iilésén;
6.8. jelzi a képviselo-testiiletnek, a képviselo-testiilet szervének ¢és a
polgarmesternek, ha a dontésiik, mikddésiik jogszabalysérto;
6.9. évente beszamol a képviseld-testiiletnek a hivatal tevékenységérol;
6.10.  dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket:
6.11.  dont azokban a hatosagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad at;
6.12.  dont a hataskorébe utalt 6nkormanyzati és 6nkormanyzati hatdsagi tigyekben;

6.13.  rogziti a talalt dolgok nyilvantartasaba a talalt idegen dologgal kapcsolatos a
korozési nyilvantartasi rendszerr6l és a személyek, dolgok felkutatasarol és
azonositasarol szolé torvény szerinti adatokat, valamint a talalt idegen dolog
tulajdonosnak torténo atadast kdvetden torli azokat.



A polgarmester:

6.14.

6.15.

6.16.
6.17.

6.18.
6.19.

6.20.

a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait
az Onkormanyzat munkéjanak a szervezésében, a dontések eldkészitésében
¢s végrehajtasaban;

dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben, hatdsagi
hataskorokben,  egyes  hataskoreinek — gyakorlasat  atruhazhatja az
alpolgarmesterre, a jegyzore, a Hivatal ligyintézojére;

szabalyozza a kotelezettségvallalas, valamint az utalvanyozas rendjét;
a jegyz0 javaslatara eloterjesztést nytjt be a képviselo-testiiletnek a Hivatal

belsd szervezeti tagozodasanak, munkarendjének, valamint ligyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara;

a hataskorébe tartozo ligyekben szabélyozza a kiadmanyozas rendjét;

gyakorolja a munkaltatdi jogokat a jegyzo tekintetében, gyakorolja az egyéb
munkaltatoi  jogokat az alpolgarmesterek ¢és az Onkorményzati
intézményvezetok tekintetében;

kiilon irasbeli, illetve esetenként szobeli utasitast adhat az alpolgarmesterek
részére, akik feladataikat — tevékenységi bontas szerint — a polgarmester ezen
kiilon irasbeli, illetve esetenként szobeli utasitasa alapjan latjak el.

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

7.1

7.2.

7.3,

Az Onkormanyzat nevében hivatalos nyilatkozattételre a polgarmester, az
alpolgarmester, valamint az altaluk megbizott személy jogosult.

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

Hatdsagi tigyben hivatalos nyilatkozattételre a jegyz0, vagy az altala megbizott
személy jogosult.

Vezetdi, ligyosztaly- és irodavezetdi munkaértekezlet:

8.1.

8.2.

8.3.

A hivatali munka hatékonysagidnak novelése, a feladatok meghatarozasa,
megosztasa, teljesitésiik ellendrzése vezetdi, Osszevont {lgyosztaly- és
irodavezet6i munkaértekezleten torténik.

A vezetdi munkaértekezlet résztvevoi: polgarmester, alpolgarmesterek, jegyzo,
aljegyz0, polgarmesteri kabinetvezeté. Az {ligyosztaly- és irodavezetoi
munkaértekezlet  résztvevoi:  jegyzO,  aljegyzd,  lgyosztalyvezetok,
irodavezetok, a Polgarmesteri Kabinetvezetd, a jegyz6i kabinetvezetd, a
foépitész, a belso ellendrzési vezetod és a humanpolitikai referens. Ezen vezetoi
értekezletek résztvevoinek kore az adott tématdl fiiggben — sziikség szerint —
bovitheto.

A vezetdi, valamint az ligyosztaly- €s irodavezet6i munkaértekezletet hétfoi
napon délelétt, illetve sziikség szerint kell megtartani. Irodavezetoi értekezlet



8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

szilkkség szerint Kkeriil Osszehivasra. A vezetéi munkaértekezletet a
polgarmester, az tigyosztaly- és irodavezetdi munkaértekezletet a jegyzo, vagy
az altala megbizott személy vezeti.

A munkaértekezletek témai kiilondsen:
- az iddszerl vezetési feladatok meghatarozasa;
- 1j feladatok inditasa:
- feladatok végrehajtasanak attekintése, értékelése;
- a munkavégzés koordinélésa;
- adontésekbol kivetkezo prioritasok meghatarozasa;
- dontések elokészitése:;
- afeladatok végrehajtasi feltételeinek biztositasa;
- munkamddszerek fejlesztése.

Az lgyosztalyvezetok, irodavezetok ¢€s a kabinetvezetdk, az esetlegesen
kapcsoldédo feladatokrol vald informacidszerzés érdekében sziikség szerint
irasos tajékoztatot készitenek az elozd honap soran végzett munkarol,
amelynek ismertetése a vezetdi vagy az ligyosztalyvezetéi munkaértekezleten
torténik.

A vezet6i értekezletrdl — annak Osszehivoja — emlékeztetdt készit, amely
tartalmazza a megbeszélés fObb témakdreit, a meghozott dontéseket,
utasitasokat, felelosoket, hataridoket.

Osszhivatali munkaértekezlet sszehivasara a polgarmester, illetve a jegyzd
jogosult. Osszehivasanak kotelezd esete: a Hivatal koztisztvisel6inek 1/3-a az
indok és a cél megjeldlésével az dsszehivast irdsban kéri.

I11. Szervezeti tagozodas

A belso szervezeti egységek (ligyosztalyok, kabinetek és irodak) €lén az ligyosztalyvezetd, a
kabinetvezetd és az irodavezetd all. Az ligyosztalyvezetok/kabinetvezetd egymassal, tovabba
az irodavezetok egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak és kételesek egyiittmiikddni a
feladatok ellatasaban, de az egyes szervezeti egységek vezetoi, illetve mas személyek tobb
szervezeti egységre is kiterjedden 6sszefogd, koordinalo feladattal bizhatok meg. A szervezeti
abrat a 16. szamu fliggelék tartalmazza.

I

A Hivatal belso szervezeti egységei:

L1.

1.2.

Ugyosztaly/kabinet: A Hivatal belsd szervezeti egysége. Az Onkormaényzat
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban valé szabalyozassal jon Iétre.

Iroda: Az ligyosztaly/kabinet belsé szervezeti egysége, amely a specialis
feladatok ellatasara, az {igyosztalyon/kabineten beliilli munkamegosztasra



alakult. Az Onkormanyzat Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban vald
szabalyozassal jon 1étre.

A Hivatalban tovabba a kvetkezo szervezeti egységek miikodhetnek:

2.1 Célprogram szervezet (munkacsoport): Onkorményzati rendelet, illetve
program végrehajtasara bels6 munkaszervezési intézkedésként, utasitasként a
jegyz6 meghatarozott idotartamra (a program teljesiiléséig) hozza Iétre.
Vezet6jét a jegyzO bizza meg, és rendelkezik a vezetdi értekezleten valo
részvételérol. A célprogram szervezet mikodési szabalyait a jegyzo allapitja
meg.

2.2 Onall6 referens: Rendkiviili dnkormanyzati feladatokra a jegyzo altal,
meghatarozott idészakra vagy feladat végrehajtasara megbizott személy.

Ugyosztalyok, kabinetek, irodak elnevezése:
- Polgarmesteri Kabinet
Foépitész
- Jegyzo6i Kabinet
Igazgatasi és Ugyfélszolgdlati Iroda
Kozteriilet-feliigyelet

Belso ellendrzés (kozvetlen iranyitasi, utasitasi, beszamoltatasi joggal a jegyzo
rendelkezik)

Beszerzési Iroda

- Gazdalkodasi Ugyosztaly
Koltségvetési és Pénziigyi Iroda
Vagyonhasznositasi Iroda

- Adé Ugyosztaly

- Miszaki Ugyosztaly
Keriiletfejlesztési és Uzemeltetési Iroda
Intézményfejlesztési Iroda
Kornyezetvédelmi Iroda

- Human Ugyosztaly
Szocialis Iroda

Intézményi Iroda



IV. A szervezeti egységek irdnyitiasa és szervezete

Ugyosztalyvezeté/kabinetvezetd

L

Az iigyosztaly vezetését a jegyzO altal, a polgarmester egyetértése mellett

hatarozatlan idére kinevezett, vezetd beosztasinak mindsiild koztisztviseld, mig a
Polgarmesteri Kabinet vezetését (a IV. fejezet 1.4 és 1.8 pontban foglaltak kivételével)
a Munka Torvénykonyve hatélya ala tartozé munkavallalo latja el az alabbiak szerint:

1.1.
1.2

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

| e
1.8.

1.9

1.10.

1.12.

1.13.

felelos az ligyosztaly munkajaért, annak szakszert, jogszeri mikodéséért;

gondoskodik a szervezeti egység feladat- és hataskori jegyzékének, s az ahhoz
kapcsolodd munkakori leirdasoknak naprakészen tartasarol;

felelos az tligyosztaly feladatkorébe tartozo, illetve az eseti feladatok,
utasitasok  szakszerli  dontés-elokészitéséért ¢és  hataridoben  torténd
végrehajtasaért;

gyakorolja a polgarmester és a jegyzd altal meghatarozott korben a
kiadményozasi jogot;

elokésziti vagy elkészitteti a feladatkorébe tartozd képviselo-testiileti és
bizottsagi eloterjesztéseket;

koteles részt venni a képviselo-testiilet iilésén a feladatkorét érintd napirend
targyalasakor, valamint indokolt esetben a bizottsagi iiléseken is. Koteles
tovabba akadalyoztatasa esetén helyettesitésrol gondoskodni;

kapcsolatot tart az tigyosztaly mikodését elosegitd kiilsé szervekkel:

felelos a képviselo-testiilet iranyitasa alatt allo, az tigyosztaly feladatkoréhez
kapcsolodd, meghatarozott  intézmények miikodésének  torvényességi
ellenOrzéséért;

kdzremilkodik a feladatkoréhez kapesolddd intézmények irdnyitasaval
kapcsolatos  dontések, intézkedések elokészitésében, a  végrehajtas
megszervezeseben;

koteles az iigyosztaly és a feladatkorébe tartozé intézmények tevékenységét
ismerni, az egységet érintdé gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kisérni,
tapasztalatairél a jegyz6t tajékoztatni:

a jegyz6 egyidejli tajékoztatasa mellett felkérésre beszamol a tisztségviselok
elott az ligyosztaly tevékenységérol;

gondoskodik a vezetése alatt miikodd egység, a Hivatal tigyfélfogadasi és
munkarendjére vonatkozo szabalyok és a munkafegyelem betartatasarol;

felelés az irodak kozotti folyamatos tajékoztatasért, az egységes Hivatal
munkajat el6segité egylittmiikodést biztositd kapcesolattartasért.



Irodavezetd

2.

('S ]

Az irodavezetdt a jegyz6 a munkamegosztas szerint elkiiloniilt iroda vezetésére, az
ligyosztalyvezetd javaslatara a polgarmester egyetértése mellett, hatdrozatlan idore
nevezi ki. Az irodavezeto:

2.1 felelos az iroda szakszert, jogszer(i mikodéséért;

2.2. gyvakorolja a polgarmester és a jegyz6 altal meghatdrozott korben a
kiadmanyozasi jogot;

23. az illetékes ligyosztalyvezetovel wvaloé egyeztetés alapjan részt vesz a

képviselO-testiilet iilésén, a bizottsagi tiléseken, akadalyoztatasa esetén koteles
helyettesitésrdl gondoskodni;

24. gyakorolja munkaltatoi részjogositvanyait;

2.5, kapcsolatot tart az iroda mikddését elosegito kiilso szervekkel:

2.6 gondoskodik a vezetése alatt miikodo egység, a Hivatal tgyfélfogadasi és
munkarendjére vonatkozé szabalyok és a munkafegyelem betartatasarol;

i felelos az irodak kozotti folyamatos tajékoztatasért, az egységes Hivatal
munkdjat elosegito egylittmiikddést biztosito kapesolattartasért;

2.8. gondoskodik az iroda feladatkdrébe tartozd bizottsagi ¢és testiileti
eloterjesztések elokészitésérol vagy elkészittetésérol, koteles részt venni a
képviselo-testiilet tilésén a feladatkorét érintd napirend targyalasakor.

A jogszabaly, bels6 utasitas, program, dontés végrehajtasara létrehozott célprogram
szervezet, valamint 6nallo referens iranyitasat a jegyz6 latja el. Fenti személyek
részvétele a feladat ellatasaban kotelezo.

. A Hivatal feladatai, a koztisztviselé fobb kotelezettségei, keriileti 5nkormanyzati

képviselovel valé kapcsolattartiasa

Altalanos feladatok, kovetelmények, illetve tennivalok

1.1 A Hivatalnak az ligyintézés soran tdrekednie kell:
1.1.1.  az anyagi ¢és eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasara;
1.1.2.  aképviselo-testiilet rendeleteinek és hatarozatainak végrehajtasara;

1.1.3. a hatékony, humanus és gyors tligyintézésre, az {igyintézési hataridok
betartasara;

1.1.4. a gyakrabban el6fordulé allamigazgatasi ligyekben az tigyfelek ligyintézési
felkésziiltségét, tajékoztatasat irasban is eldsegitdé szoérdlapok, irat- és
nyomtatvanymintak biztositasara;



1.2,

1.2.1.

1.2.2.

1.2.3.

1.2.4.

125
1.2.6.

£2.].

1.2.8.

19

1.2.10.

1.2.11.

A koztisztviseld, ligykezeld, munkavallalo:

koteles tigyfélfogadasi idoben az tigyfeleket fogadni, akadalyoztatasa esetén
helyettesitésérdl gondoskodni;

koteles az tgyfelek szoban eldadott kérelmét jegyzokonyvbe foglalni,
iktatasra tovabbitani;

koteles az tigyiratokat az Iratkezelési Szabalyzat szerint kezelni;

az eljaro Ulgyintézé lgykorében koteles mas szervezeti egységek
tigyintézoivel egylittmikodni, az egyeztetés megtorténtét az ligyiratokon
minden esetben dokumentalni;

koteles megtartani az allami és szolgalati titkot;

illetéktelen személynek ¢és szervnek nem adhat tajékoztatast olyan
tényekrol, adatokrdl, informaciokrdl, amelyek tevékenysége soran jutottak
tudomadsara ¢és kiszolgaltatasuk az allam, a kozigazgatasi szerv, a Hivatal,
annak munkatarsa, vagy az ligyfél szamara hatranyos, vagy jogellenesen
elonyos kovetkezményekkel jarna;

koteles felettese jogszeri utasitasait végrehajtani;

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

koteles munkdjat személyesen ellatni, a munkakdrére megallapitott
munkakat elvégezni;

a jogszabalyokban, jelen szabalyzatban, valamint a belso utasitasokban
foglalt rendelkezéseket koteles betartani;

a koztisztviseld — illetményének és koltségeinek megtéritése mellett —
kételes a Hivatal altal kijeldlt tanfolyamon vagy tovabbképzésen részt
venni, az eldirt vizsgat letenni, kivéve, ha ez személyi vagy csaladi
korilményeire tekintettel az aranytalanul sérelmes lenne, €s nem
jogszabalyban foglalt kotelezettsége.

2. A Hivatal feladatai a képviselo-testiilet mikodésével kapesolatban

2.1

A Hivatal koteles:

il

212,

2.1.3.

a képviselo-testiileti eléterjesztéseket az erre vonatkozd belsd utasitasnak
megfelel6 tartalmi és formai kvetelményeknek megfelelden elkésziteni;

a képviselo-testiilet rendeleteit, hatdrozatait végrehajtani, a hatarozatok
végrehajtasarol jelentést adni;

a jegyz0  utasitasa  alapjan a  tisztségviseloknek  cimzett
interpellaciot/kérdést kivizsgalni, és azt — a vonatkozé hatalyos
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jogszabalyok szerint — valaszra el0késziteni;

2.1.4. az onkormanyzati képviselonek a munkajahoz sziikséges tajékoztatast és
tigyviteli kozremiikddést a jegyzo Gtjan biztositani.

A Hivatal feladatai a képviseld-testiilet bizottsdgainak mikddésével kapcsolatban
3.1. A Hivatal koteles:

3.1.1.  a képviselo-testiilet bizottsdgainak miikodését a jogszabalyok és belsd
utasitisok kovetelményeinek megfeleld eloterjesztések elkészitésével,
végrehajtasaval, a hatarozatok végrehajtasarol szolé jelentés adasaval
elosegiteni, és e mikddéshez kapcsolodo ligyviteli és adminisztrativ
igényeket kielégiteni:

3.1.2  a képviselo-testiileti eloterjesztésekkel kapcsolatban az illetékes
bizottsdgok véleményét Hsszegyiijteni;

3.13. a bizottsdyg miikodéséhez sziikséges tajékoztatast és ligyviteli
kozremiikodést a jegyzO utjan biztositani.

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

4.1. A Jegyzdi Kabinet biztositja a képviseloi munkahoz sziikséges személyi- és
targyi feltételeket az alabbiak szerint:

4.1.1. a képvisel6i munka ellatasahoz sziikséges tigyviteli segitséget,
adminisztrativ kiszolgalast (gépelést, fénymasolast, sokszorositast, illetoleg
egyéb tigyviteli feladatokat);

4.1.2. az informatikai rendszerben az alabbi dokumentumokba torténd betekintést:

4.1.2.1.  a képviselO-testiileti- és bizottsagi iilés meghivoja, jegyzOkonyve,
hatarozatai;

4.1.2.2.  hatalyos, egységes szerkezetli onkormanyzati rendeletek, a kdzponti
hatalyos jogszabalyok gytlijteménye;

4.1.2.3.  hatalyos céginformacio.

4.5. A bizottsagi lilésrol készitett jegyzokonyv egy eredeti példanyat a képviselok
szamara hozzaférheto helyen kell kezelni.

4.6. Kozponti helyen kell tarolni a napilapokat, keriileti ujsagokat, egyéb
tajékoztatokat.

4.7. Helyiség hasznélatot kell biztositani ahhoz, hogy a képviselo eseti és
rendszeres kapcsolatot tartson az allampolgarokkal, mas képviselovel, egyéb
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szervezetekkel. A helyiséghasznalat idébeosztasardl nyilvantartast kell vezetni.

A Hivatal allamigazgatasi feladatai:

A Hivatal koteles a képviselo-testiilet, a polgarmester €s a jegyzO allamigazgatasi
hataskorébe tartozd ligyeket a kozigazgatasi hatdsagi eljarasra, valamint a vonatkozé
anyagi jogi és eljarasjogi jogszabalyoknak megfeleléen dontésre elokésziteni, illetve
kiadmanyozni.

A Hivatal belso6 szervezeti egységeinek feladatai:

A Hivatal szervezeti egységei feladataikat elokészito, végrehajto jelleggel, illetve
allamigazgatasi ligyekben minden esetben a hataskor cimzettjének nevében eljarva
(kdzremiikddve) latjak el.

VI. Az egyes ligyosztilyok feladatai

Polgarmesteri Kabinet

a polgarmester, alpolgarmesterek munkajanak kozvetlen segitése, olyan funkciok
ellatasa, amelyek az egész nkormanyzatra, illetve az intézményrendszerre
vonatkozoan miikdnek:

a Hivatal informatikai halézatdnak operativ miikodtetése, a rendes mikodést
akadalyozo hibak javitasa;

katasztrofavédelmi feladatok:;

PR iigyek;

sport- és ifjusagi tigyek:

lakossagi panaszkezelés.

Féépitész:

A foépitészi tevékenységet kiilon kormanyrendelet (190/2009. (IX. 15.) Korm.
rendelet) szabalyozza, az alabbiak szerint:

az allami foépitészi hataskorében eljard fovarosi és megyei kormanyhivatallal és az
érintett Onkormanyzatok foépitészeivel egyiittmikodve elosegiti az illetékességi
teriiletét érintd teriiletrendezési ¢és telepiilésszerkezeti tervek &sszhangjanak
kialakitasat:

folyamatosan figyelemmel kiséri a rendezési eszkézok hatalyosulasat, tapasztalatairdl

¢vente tajékoztatast ad, és négyévente Gsszefoglald jelentést készit a képviselo-testiilet
részeére;
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kdzremiikodik a kulturalis rokség védelmérol szolo térvényben foglaltakkal, valamint
a kulturdlis orokség védetté nyilvanitasanak részletes szabdlyair6l szol6 miniszteri
rendeletben foglaltakkal kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok ellatasaban;

szakmai véleményével, allasfoglalasaival segiti a térség, illetve a telepiilés egységes
taji és épitészeti arculatanak alakitasat;

kozremiikddik a teriiletrendezési tervek és a telepiilésrendezési eszkozok
nyilvantartasara, a szabalyozasokon alapulé adatszolgéltatasra és az ezzel
kapcsolatosan felmeriilé koltség megallapitasara  vonatkozd helyi szabalyok
elokészitésében;

részt vesz — sziikség szerint adatok szolgaltatasiaval — az illetékességi teriiletére

vonatkozd teriileti és telepiilési informacids rendszerek kialakitasaban és
miuikddtetésében;

vezeti a helyi 6nkormanyzati épitészeti-miszaki tervtanacsot;

gondoskodik a helyi 6nkormanyzati épitészeti-miiszaki tervtanics nyilvantartasanak
vezetésérol, és abbol adatokat szolgaltat az allami foépitésznek:

kdzremiikoddik a telepiilési onkormanyzat épitési torvényben meghatarozott épitésiigyi
feladatainak az ellatasaban;
3,5 tonna megengedett legnagyobb &ssztomeget meghaladé tehergépkocsik

telephelyének alkalmassagarol igazolas, 1999. évi LXXXIV. térvény 9. § (5) b)
bekezdés;

hazszamozas, Kozponti cimregiszterrel és cimképzéssel kapcsolatos ligyek rendezése,
345/2014. (X11.23.) Kormanyrendelet 4. § (1) bekezdés;

foldhivatali telekalakitasi eljarasban szakhatosagi allasfoglalas kiadasa, 531/2017.
(XII.29.) Kormanyrendelet 1. melléklet 18. tablazat 7. pont;

hazszamozassal kapcsolatos eljarasok 345/2014.(XII. 23.) Kormanyrendelet 4.§ és a Fév.
Kgy. rendelet 20.§ (3):

Jegyzoi Kabinet

a jegyz0, aljegyzé tevékenységét segitdé adminisztracios, titkarsagi feladatok
ellatasa;

a Hivatal egészét érintd munkajogi, human-eréforras gazdalkodasi, adminisztrativ
feladatok ellatasa;

a képviselo-testiilet és bizottsagok, tovabba a nemzetiségi Onkormanyzatok
torvényes miikodése vonatkozasaban a testiileti, bizottsagi iilések tartalmi
elokészitése, a testiileti, bizottsagi eloterjesztések ellendrzése, torvényességi
vizsgalata:

a képviselo-testiileti iilések jegyzokonyveinek elkészitése, ellenérzése, tovabbitasa
a torvényességi ellenorzést végzo szerv részére;



a bizottsagok jegyzOkonyveinek ellendrzése és tovabbitidsa a tdrvényességi
ellenérzést végzo szerv részére

végzi az Onkormanyzati képviselok, a bizottsdgok nem képviselo tagjainak,
valamint a nemzetiségi Onkormanyzati képviselok vagyon-nyilatkozattételi
kotelezettségével 6sszefliggd adminisztrativ feladatokat

koordinalja az 6nkormanyzati képviseloket megillet6 iratbetekintést,

kozremiikodik az Onkormanyzati jogalkotds elOkészitésében, a hivatal belsod
szabalyzatainak elkészitésében és véleményezésében,

kozremikodik a szabalyzatok, belsd utasitasok, intézkedések jogszeri
kidolgozasaban

kozremiikddik az oOnkorméanyzati jogalkotds elOkészitésében, a hivatal belsd
szabalyzatainak elkészitésében és véleményezésében

vezeti az dnkormanyzati rendeletek és hatarozatok nyilvantartasat, 6rzi a hatdlyos
szabalyzatok, utasitasok, valamint a rendeletek eredeti példanyat

figyelemmel kiséri az 6nkormanyzati rendeletek hatélyosuléasat, jogszabalyvaltozas
vagy helyi igények valtozasa esetén szervezi és 6sszehangolja modositasukat

ellatja birésagi tlnokok jeldlésével és valasztasaval kapcsolatos dnkorményzati
feladatokat

a képviselok, nemzetiségi Onkormanyzati képviselok részére adminisztracids,
tigyviteli segitségnyujtas;

részvétel az orszaggytlési képviselok, a helyi onkorményzati képviselok és
polgarmesterek, a helyi nemzetiségi Onkormanyzati képviselok, az eurdpai
parlamenti képviselok vélasztasanak, valamint a helyi és orszdgos népszavazas
lebonyolitasaban;

az Onkormanyzatot és a Hivatalt érintd peres és nem peres (fizetési meghagyasos,
végrehajtasi eljarasok, stb.) eljarasokban a jogi képviselet ellatasaban valo
kozremiikddés, folyamatos kapcsolattartas a jogi képviseletet ellato tigyvéddel;
szerzodések, megallapodasok elkészitése, jogi szempontbdl térténd véleményezése,
belso jogi ellenjegyzése;

az Onkormanyzatot és a Hivatalt érint6 kartéritési tigyek koordinalasa, intézése:
igazgatasi és egy¢b Onkormanyzati tigyekben jogi segitség nyujtasa tars-irodak
részére.

Igazgatdsi és Ugyfélszolgdlati Iroda

a jegyz0 hataskorébe utalt allamigazgatasi hatosagi tigyek (birtokvédelem,
hagyaték) intézése;
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anyakonyvi igazgatasi feladatok ellatasa, ismeretlen holttest anyakdnyvezése,
kiilfoldi allampolgar anyakonyvi eseményét érinté adatszolgaltatas teljesitése, teljes
hatalyu apai elismero nyilatkozat felvétele nagykoru és cselekvoképes személyek
esetében;

tajékoztatas a rendezetlen csaladi jogallas kezelésérol;

a képviselo-testiilet, illetve bizottsadg hataskorébe tartozd Onkormanyzati ligyek
(helyi timogatas) intézése;

iktatds, postazas, irattarazas, valamint az ligyfélszolgalati tevékenység ellatasa (pl.
talalt dolog, palyazat beadas, stb.);

ipar-kereskedelmi tigyek (telepengedély, miikodési engedély) intézése;

zaj- és rezgésvédelmi, allattartasi, novény- és favédelmi, hulladékgazdalkodasi és
kornyezetvédelmi hatosagi feladatok.

Kozteriilet-feliigvelet

Ellatja a kozteriilet-feltigyelettel kapcsolatos tevékenységeket:

a kozteriiletek jogszeri hasznalatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve
utkezel6i hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszertiségének ellendrzése;

a kozteriilet rendjére és tisztasagara vonatkozo jogszabaly altal tiltott tevékenység
megelozése, megakadalyozasa, megszakitasa, megsziintetése, illetve szankcionalasa;

kozremiikddés a kozteriilet, az épitett és a természeti kornyezet védelmében;

kozremikodés a tarsadalmi  blnmegel6zési feladatok megvalositasaban, a
kozbiztonsag és a kdzrend védelmében;

kozremiikodés az Gnkormanyzati vagyon védelmében;

kozremikddés a  koztisztasagra  vonatkozd  jogszabalyok — végrehajtasanak
ellendrzésében;

kozremiikodés allat-egészségligyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban;

a mozgasaban korlatozott személy parkoldsi igazolvany jogszerli hasznalatanak és
birtoklasanak az ellenérzése;

a hatosagi jelzéssel nem rendelkezé gépjarmuvek felderitése, a térvényi hataridé
letelte utan az ilyen gépjarmiivek elszallittatasa.

Belsd ellendrzés

az Onkormanyzat és a Hivatal belsd ellenérzése, az Onkorményzat irdnyitisa és
feliigyelete ala tartozd koltségvetési intézmények, szervek, az Onkormanyzati
tobbségi tulajdont gazdasagi tarsasagok iranyitd szervi ellenérzése;

a nemzetiségi dnkormanyzatok szamviteli nyilvantartasainak ellenorzése;
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a nem Onkormanyzati fenntartasi intézmények fenntartdja részére miikddtetésre
atadott nkormanyzati vagyon vonatkozasaban belso ellendrzési tevékenység ellatasa;

tanacsado tevékenység ellatasa.

Beszerzési Iroda

a Hivatal iizemeltetési, takaritdsi és fénymasolasi feladatai, az iroddhoz tartozd
koltségvetési keretek nyilvantartasa, a beérkez6 szamlakhoz tartozo ligyvitel;

a Hivatal technikai feladatainak, rendezvények lebonyolitasanak gyakorlati
megszervezeése, kivitelezése;

a kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasa, kézbeszerzések jogi, pénziigyi kontrollja;

a Hivatal egész napos feliigyelete, iigyféliranyitas, a hivatali gépjarmivek
izemeltetése.

Gazdalkodasi Ugvosztaly

Koltségvetési és Pénziigyi Iroda

az ¢ves koltségvetés készitése litemtervének Osszeallitasa, a koltségvetés tervezési
folyamatanak ¢s a Koltségvetési Elokészité Bizottsig munkajanak, valamint az
intézményi koltségvetések egyeztetésének koordindlasa, a koltségvetési tervezet
Osszeallitasa;

a  Képviselo-testillet szamara az  éves  koltségvetéssel,  akoltségvetés
modositasaival, valamint a  zarszamadassal  kapcsolatos  képviselo-testiileti
dokumentumok, rendelettervezetek elkészitése az azokat alatamasztd széveges és
szamszaki anyagokkal egyiitt;

az Aht-ban és az Avr-ben megjelolt hataridéig a Polgarmesteri Hivatal, az
Onkorményzat és a helyi nemzetiségi Onkormanyzatok elemi
koltségvetésének, idokozi (havi) koltségvetési jelentéseinek, idokozi (negyedéves)
mérlegjelentéseinek, év végi gyorsjelentéseinek és éves koltségvetési beszamoldinak
elkészitése. Az Onkormanyzati koltségvetési szervek tekintetében ugyanezek
leellendrzése, majd jovahagyasa;

a nemzetiségi onkormanyzatok pénzkezelésével, pénzforgalmaval, érvényesitésével,
utalvanyozasainak ellenjegyzésével, fokonyvi konyvelésével kapcsolatos feladatok
ellatasa;

az Onkormanyzat, a Hivatal és a helyi nemzetiségi dnkorményzatok tevékenysége
soran el6fordulo, vagyoni és pénziigyi helyzetre kihato gazdasagi események fokonyvi
konyvelése;

az egyes eldiranyzatokkal gazdalkodo szervezeti egységek szamara biztositott
egységes eloiranyzat- és kotelezettségvallalasi nyilvantartasi rendszer rendszergazdai
feladatainak ellatésa:



a kotelezettségvallalasok  (szallitoi  szerzodések, megrendelések, tamogatasi
szerzodések) nyilvantartasa, a szerzodések nyilvanossaganak biztositdsa érdekében
adatszolgaltatas elkészitése (livegzseb kimutatas);

az altalanos mikddéshez és agazati feladatokhoz kapesolodod tamogatasok, kiegészitd
tamogatasok, kodzpontositott tamogatasok, és egyéb tamogatasok igénylése,
elszamolasa, az intézményfinanszirozassal, a torzsadattari
nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa;

pénziigyi miveletek végzése - szamlazas, szamlaiktatas, AFA nyilvantartas és bevallas
elkészitése, banki utalas, hazipénztar kezelés, érvényesitési és pénziigyi ellenjegyzési
feladatok ellatasa;

nem rendszeres személyi juttatasok szamfejtése, kifizetése, konyvelése;

az Onkormanyzat 4ltal nyujtott visszatéritendd tamogatasokkal, apolasi dijakkal, egyéb
szocialis timogatasokkal 9sszefiiggod analitikus nyilvantartasok vezetése;

munkatarsak telefon hasznalati dijainak tovabbszamlazasa, a XVI. keriileti
Korményhivatallal és az Eszak-Pesti Tankeriileti Kozponttal kotstt megallapodas
alapjan a kézmivek dijainak tovabbszamlazasa;

tdiilési dijak szamlazasa, analitika vezetése az idegenforgalmi adobevallas
elkészitésc¢hez;

XVI. Keriileti Ujsagban megjelené hirdetések kiszamlézésa:

targyi eszkozok és beruhdzasok analitikus nyilvantartdsa, ingatlan-vagyonkataszteri
nyilvantartas vezetése, leltarozasi és selejtezési feladatok ellatasa;

banki kapcsolatok koordinalasa, bankszamlaszerzodések, szamlanyitasok elokészitése,
pénziigyi letétek kezelése (6vadékok, bankgaranciak, egyéb letétek);

kozremiikodés a palyazatok elokészitésében;

a szervezeti egységéhez rendelt feladatkérben az Onkorményzat és a Hivatal belsé
utasitasainak elkészitése, folyamatos aktualizalasa.

Vagyonhasznositasi Iroda

az onkormanyzati vallalkozoi vagyon kezelése, vagyongazdalkodas;
ingatlan- €s ingovagyon értékesités, bérbeadas, ingatlanvasarlas;
lakés- és helyiséggazdalkodas;

telekgazdalkodasi tigyek. kozteriiletekkel kapcsolatos tigyintézés;
kisajatitasi tigyek intézése;

vagyoni értéki jogokkal kapcsolatos ligyintézés;

a Sashalmi Piac Kft.-vel kapcsolatos tevékenységek ellatasa;
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minden tipusi 6nkormanyzati vagyonra vonatkozé tulajdonosi jognyilatkozatok
megtétele;

Onkormanyzati tulajdonban és tulajdonon t6rténo karesemények koordinécioja;

ingatlanértékesités, bérbeadas, vagyoni jogokkal kapcsolatos szamlazas, szamlaiktatas,
banki bizonylatok kezelése, kintlevoség-nyilvantartas és kezelés;

a koltségvetési intézmények ingatlanhasznositasanak ellenérzése és koordinacidja;

vagyonkezelési joggal terhelt Onkormanyzati tulajdonu ingatlanokkal Osszefiiggd
ingatlanhasznositas ellendrzése és koordinacidja;

Onkormanyzati vagyonelemeken jogi személyek altal megvalositani kivant sportcéli
beruhazasok koordinacidja.

Adé Ugyosztaly

I. foku adohatosagként jar el helyi adok (épitmény, telekadd) és gépjarmuiadod
tekintetében;

ado- és értékbizonyitvany kiallitasa, kiilsé megkeresésre tartozas adok modjara torténd
behajtasa.

Miiszaki Ugyosztaly

elotervezesek készitése beruhazasokhoz, felajitasokhoz;

¢épitési koncepciok és fejlesztési programok koordinélésa.

Intézményfejlesztési Iroda

Onkormanyzati intézményhalozati beruhazasok elokészitése, terveztetése, engedélyek
beszerzése;

Onkormanyzati  intézményhalozati  beruhazasok  kivitelezésének  pélyéaztatasa,
bonyolitasa, miiszaki ellenérzése:

Onkormanyzati lakasallomany muszaki felmérése €s nyilvantartasa;

Onkormanyzati lakasallomany felajitasi munkainak elokészitése, tervek készittetése,
kivitelezés bonyolitasa, miszaki ellenérzése;

tamogatasi palyazatokon valé kdzremiikodés a magasépitési teriileten;

Onkormanyzati  intézményhalézat nagyobb 0Osszegli karbantartasi munkainak
bonyolitasa, miszaki ellendrzése:;

garancia €s a szavatossag korében felmeriilt hibak elharitasanak érvényesitése;

az Onkormanyzat intézményeinek a villamos érintésvédelmi feliilvizsgélatainak,
tiizvédelmi mindsitd iratainak, villamvédelmi mindsitod iratainak elkészittetése, illetve
aktualizalasa;

az Onkormanyzat intézményeinél és lakasallomany4anal a gaz csatlakozo vezetékek €s
felhasznaloi berendezések miuszaki-biztonsagi feliilvizsgalata.
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Keriiletfejlesztési és Uzemeltetési Iroda

infrastrukturalis beruhazasok (viz, csatorna, elektromos halézat, ut) elokészitése,
terveztetése, engedélyek beszerzése;

infrastrukturalis beruhazasok kivitelezésének palyaztatasa, bonyolitdsa, miiszaki
ellendrzése;

az Onkorményzat tulajdonaban 1évo utak fenntartasa, kezelése;

tamogatasi palyazatokon valo kdzremiikodés a mélyépitési tertileten;

garancia és a szavatossag korében felmeriilt hibdk elharitasanak érvényesitése;

a jegyz6 hataskorébe tartozo kut-engedélyeztetéssel kapcsolatban felmeriilé dontések
(72/1996. (V. 22.) Kormanyrendelet 1. § (2) bekezdés alapjan);

kozutkezeléssel, utcsatlakozasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa - 1988. évi I
torvény 33. § (1) bb);

Onerds utépités lakossagi érdekeltségi hozzajarulasrol szolo kotelezés, szabélyozas -
1988. évi L. torvény 31. § és 5/2018. (I11.16.) 6nkormanyzati rendelet.

Kornyezetvédelmi Iroda

az Onkormanyzat kezelésében lévé lakételepek, parkok, illetve egyéb zoldfeliiletek
fenntartdsanak miszaki ellenérzése, az éves és havonkénti miiszaki terv elkészitése és
annak végrehajtasa, szamlak ellenorzése;

fasorok fenntartdsanak miiszaki ellenorzése. Kozteriileti hatosagi fakivagéasnal,
helyszini szemle lefolytatasa, szakvélemény készitése. Lakossagi faiiltetési akciok
lebonyolitasa;

az Onkormanyzat kezelésében 1év6 erdd fenntartasanak miiszaki ellenérzése;

zoldfeliileti beruhazasok szervezése, kozbeszerzési és egyeéb palyazatok muszaki

dokumentaciojanak elkészitése, Osszedllitdsa, a kiirasaban és értékelésében valod
részvétel, a palyazatok technikai lebonyolitasa;

zoldfeliileti beruhazasok kivitelezésének palyaztatasa, lebonyolitdsa, miiszaki
ellendrzése;

park- illetve jatszotéri adatok aktualizalasa, naprakész vezetése:
jatszoterek karbantartasi, javitdsi munkainak megszervezése, lebonyolitasa;

az Onkormanyzat nem hatdsagi kornyezetvédelmi feladatainak ellatdsahoz sziikséges
szervezési munka,

évenkénti kornyezet allapot jelentés elkészitése;

részvétel a helyi zoldfeliilet-védelemmel kapcsolatos rendelet kidolgozasaban és
véleményezésében;

a Kornyezet- és Klimavédelmi Bizottsag munkajanak segitése;



kornyezetvédelmi programok, akciok menedzselése (lakossagi faiiltetési akcid,
komposztalasi akcio, e-hulladék begytjtési akcio, vadaszkerités épitési akcio, Fold
napi rendezvény iskolasoknak, ..Szeretjiik a Naplas-tavat” rendezvény ovodéasoknak,
~Minden sziiletend6 gyermeknek dltessiink egy fat” program, Viragos
Magyarorszagért program, Legszebb konyhakertek program).

Human Ugyosztaly

az Onkormanyzat altal fenntartott intézmények ellatasaval kapcsolatos panaszok
kivizsgalasa:
szocialis, gyermekvédelmi és egészségiigyi ellatasra iranyuld panaszok kivizsgalasa;

intézményvezet6i  allashelyek betoltéséhez sziikséges palyaztatasi feladatok
elokészitése, technikai lebonyolitas;

intézményvezetok vagyonnyilatkozataval kapcsolatos tigyek intézése;
nyugdijas pedagogusok diszdiplomainak kiadasaval kapcsolatos teendok végzése;
vissza nem téritend6 tamogatas intézése;

kardcsonyi csomagok beszerzésével kapcsolatos eljaras lebonyolitasa.

Intézményi Iroda

az Onkormanyzati fenntartdsi intézmények fenntartéi iranyitasa, feliigyelete,
torvényességi ellendrzése, gazdalkodasanak feliigyelete, intézményi ellatassal
kapcsolatos panaszok kivizsgalasa;

gyermekek napkozbeni ellatdsara vonatkozé felvételi kérelmekkel kapcsolatos
panaszok kivizsgalasa;

ovodakotelezettséggel kapcsolatos, illetve nevelési intézményi felvételrdl masodfoku
dontés elokészitése;

szocidlis és gyermekvédelmi ellatasok igénybevételéért fizetend6 személyi téritési dij
csOkkentése iranti kérelmek tigyintézése:;

szocidlis és gyermekvédelmi atmeneti ellatas igénybevételére vonatkozd kérelmek
ligyintézése;

ovodai felvételekkel kapcsolatos masodfok eljarasok lefolytatasa;

szocialis, gyermekvédelmi, egészségiigyi, nevelési targyu stratégidk, koncepcidk
kidolgozasa:

gyermek- ¢és ifjusagvédelem, prevencids tevékenység (Kabitdszeriigyi Egyeztetd
Forum);
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az Onkormanyzat altal fenntartott koznevelési, egészségiigyi és szocialis
intézményekben dolgozok részére kitiinteté dijak odaitélésével kapcsolatos teenddk
veégzese,

ellitjia az intézmény alapitdsaval, megsziintetésével, atszervezésével kapcsolatos,
fenntart6éi, valamint az intézményvezetdi allashelyek betoltéséhez sziikséges
palyaztatasi feladatokat.

Szocialis Iroda:

a szocialis torvény, a gyermekvédelmi torvény és helyi onkormanyzati rendeletek,
tovabba az egyéb vonatkozo jogszabalyok alapjan az tigyféli jogosultsag megallapitasa
pénzbeli és természetbeni juttatasok formdjaban;

pénzbeli tamogatasok esetében a jogosultsag megallapitasat kdvetden a tamogatasok
folyositasa, igazolasok kiadasa;

visszatéritendd tamogatas ligyintézése:;

kornyezettanulmanyok elvégzése:

a Bursa Hungarica felséoktatasi 6sztondijpéalyazat lebonyolitasa;
a keriileti egyhazak, felekezetek, vallasi kozosségek tamogatasa;
szépkortak koszontésének lebonyolitasa;

a gyamhatésagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo
kormanyrendelet alapjan:

o gyamnevezés €s a gyamsagbol valo kizéras;

o igazolas kiallitasa az anyakdnyvbe bejegyzett képzelt személyrol;
o képzelt sziil6 adatainak a megallapitasa;

o pertarsként torténo részvételéhez hozzajarulas apasagi perben;

o tajékoztatas csaladi jogallas rendezésérol;

csaladvédelmi koordinacio.

VII. Munkakérok, iigyfélfogadas, munkaidé

A hivatali szervezet alapegységei a munkakordk. A munkakorok jegyzékét az
ligyosztalyvezetok javaslatara a jegyzo késziti el és tartja napra készen.

A munkakorok ellatasara vonatkozo eloirasokat a munkakori leirasok tartalmazzék,
amelyek elkészitéséért az ligyosztalyvezetok/kabinetvezetok felelosek. A munkakdri
leiras tudomasul vételét a munkakort betslté dolgozo alairasaval igazolja.
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3. A Hivatal munkarendjét és a Hivatal iigyfélfogadasi rendjét az Onkorményzat
Szervezeti és Miik6dési Szabélyzatardl sz6l6 6nkormanyzati rendelet szabalyozza.

4. A tisztségviselok legalabb havonta egy alkalommal ligyfélfogadast tartanak.

VIII. A Hivatal tisztségviseloinek és iigyosztalyvezetdinek iigyfélfogadasi rendje

Kovics Péter polgarmester ligyfélfogadasi ideje:

haromhetente hétfén 14.00 — 18.00 oraig elézetes idopont-egyeztetés alapjan
Acs Aniko alpolgarmester iigyfélfogadasi ideje:

minden hoénap masodik hétf6jén 14.00 — 17.00 oraig eldzetes idopont egyeztetés alapjan
Szasz Jozsef alpolgarmester tigyfélfogadasi ideje:

minden hénap harmadik hétf6jén 14.00 — 15.30 oraig elozetes idépont egyeztetés
alapjan

Dr. Csomor Ervin jegyzo tigyfélfogadasi ideje:

minden paros hétfon 13.30 — 18.00 o6raig elozetes idopont-egyeztetés alapjan
Dr. Erdokozi Gyorgy aljegyz6 tigyfélfogadasi ideje:

minden paratlan hétfén 13.30 — 18.00 oraig eldzetes idopont-egyeztetés alapjan
Az lugyosztalyvezetok tigyfélfogadasi ideje:

minden hétfén 13.30 — 18.00 oraig eldzetes idopont-egyeztetés alapjan

IX. A hivatali feladat- és hataskorellatas szabalyai

1. A Hivatal iigyintézéje az Onkormanyzati ligyek elokészitésével és a dontések
végrehajtasaval kapcsolatos feladatot

1.1. hatalyos jogszabaly,

1.2. belso utasitas,

1.3. a jelen Szabalyzat,

1.4. a hivatali felettes altal a munka szervezése és vezetése korében kiadott utasitasa,
1.5. a munkakori leirasaban foglaltak

alapjan lat el.



2. A Hivatal allamigazgatasi feladatot
2.1. térvény vagy kormanyrendelet alapjan sajat hataskorben,

2.2. a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasaval lat el.

3. Az atadott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhéazhato.

X. Zaro rendelkezések

1. Jelen Szabalyzat hatalya kiterjed a Hivatal valamennyi koztisztviseldjére, ligykezelGjére,
munkavallaldjara és fizikai dolgozdjara.

2. Jelen Szabélyzatot Budapest Fovaros XVI. keriileti Onkormanyzat Képviselo-testiilete a
..../2020. (1. 18.) Kt. hatarozataval fogadta el.

3. A jegyzé koteles gondoskodni arrdl, hogy a Szabalyzatot a Hivatal koztisztvisel6i €s
mas érintettek megismerjék. Jelen Szabalyzat 2020. marcius 18-an 1ép hatalyba, mellyel
egyidejlileg a Képviselo-testiilet 86/2013. (III. 6.) szamu hatarozataval joévahagyott
SZMSZ hatalyat veszti.

Budapest, 2020. mércius 18.

Dr. Csomor Ervin Kovacs Péter

Jjegyzo polgarmester
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Fiiggelékek

1. szdamu fiiggelék: 2/2019. Polgarmesteri intézkedés a polgarmester ¢és az
alpolgarmesterek egymas kozti helyettesitésének rendjérol;

2. szamu fiiggelék: 1/2019. Polgarmesteri intézkedés az alpolgarmesterek kozotti
feladat- és munkamegosztasrol, az alpolgarmesterek feladatairol;

3. szamu fiiggelék: 4/2016. Polgarmesteri-Jegyzoi egyiittes utasitds a Budapest Févaros
XVI. keriileti Onkormanyzat Budapest XVI. keriileti Polgarmesteri Hivatal Belso
Ellenorzési kézikonyve

4. szamu fiiggelék: 4/2019. Polgarmesteri utasitds, 5/2019. Jegyz6i utasitds a
kiadmanyozas rendjérol;

5. szamui fiiggelék: 1/2014. Jegyzoi utasitas az Iratkezelési Szabalyzatrol;

6. szamu fiiggelék: 3/2018. Polgarmesteri-Jegyz6i Egyiittes Utasitds Belsd Kontroll
Kézikényv

7. szamu fiiggelék: 3/2019. Polgarmesteri Utasitas, 6/2019. Jegyz6i Utasitds a Budapest
Févaros XVI. keriileti Onkorményzatnal és a Budapest XVI. keriileti Polgarmesteri
Hivatal a kotelezettségvallalasi, utalvéanyozasi, pénziigyi ellenjegyzési, valamint
érvényesitési rendjének szabalyozasarol;

8. szamu fiiggelék:. 4/2019. Jegyz6i Utasitas Budapest XVI. keriileti Polgarmesteri
Hivatal k6zszolgalati szabalyzatarol:

9. szamu fiiggelék: 12/2018. Jegyz6i Utasitas a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi
szervezetének ligyrendjérol;

10. szamu fiiggelék: 8/2016. Polgarmesteri-Jegyzi Egyiittes Utasitdas A képviseld-
testiileti és a bizottsagi el6terjesztések készitésének rendjérdl és a lejart hataridejii hatarozatok
visszajelentésének szabalyairol;

11. szamui fiiggelék: a helyettesités rendje;

12. szamii_fiiggelék: vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett személyek €s munkakordk
jegyzéke;

13. szamui fiiggelék: az egyes ligyosztalyok feladatkdréhez kapesolddo intézmények:

14. szamui fiiggelék: 3/2019. Polgarmesteri — Jegyzo6i Egyiittes Utasitas a kdltségvetés
tervezés, a koltségvetési beszamolds és a pénzmaradvany elszamolas és feltilvizsgélat
rendjérol:

15. szami fiiggelék: 5/2019. Polgarmesteri — Jegyzoi Egyiittes Utasitas Budapest
Févaros XVI. keriileti Onkormanyzat, Budapest XVI. keriileti Polgarmesteri Hivatal és a
Nemzetiségi Onkormanyzatok szamviteli politikaja;

16. szdmui fiigeelék: szervezeti abra;

17. szamu fiiggelék: a szervezeti egységek engedélyezett 1étszama;
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8. szamui fiiggelék: a Polgarmesteri Hivatal tigyfélfogadasi rendje;

19, szamu_fiiggelék: A XVI. keriileti nemzetiségi Onkormanyzatok miikddéséhez
kapcsolodéan a Polgarmesteri Hivatalban feladatot ellatok munkakoréhez tartozd
feladat- és hataskorok, a hataskorok gyakorlasanak modja, a helyettesités rendje €s az
ezekhez kapcsolodo felelosségi szabalyok.




