
BUDAPEST FoVAROS XVI. KERTJLETI ONKORMANYZAT
JEGYZ6JE

Apho/rl.

K6sziilt a 2020. mrircius 18. napj6n tartand6 k6pvisel6-testiileti iil6s6re
K6szitette: valamennyi szervezeti egys6g vezet6je
6ssze6llitotta: Jegyz6i Kabinet

Tdrgy: Javaslat Budapest XVI. kertileti Polgrirmesteri
Hivatal rij Szervezeti 6s Mukdddsi Szabilyzatinak
elfogadrisrira

Tisztelt K6pvisel6-testtlet!

Budapest F6vriros XVI. kerfileti OnkormAnyzat Kdpvisel<i-testtilete 2013-ban fogadta el a
PolgdLrmesteri Hivatal jelenleg hatrilyos Szervezeti ds Mrikdd6si Szabilyzatirt (a tovebbiakban:
Hivatali SZMSZ), amely idok6zben tdbb m6dositason esett rit.

A szfunos korrekci6ra 6s a Polgifu:mesteri Hivatal struktur6janak 2020. m6rcius l. napjrival
tdrtdn6 megv{iltoz{sAra valo figyelemmel javaslom a tisztelt K6pviseki+esttiletnek, hogy
fogadja el a Polgiirmesteri Hivatal irj Szervezeti 6s Mrikdd6si Szabtrlyzatirt (1. sz. melldklet),
egyj'ral helyezze hatrilyon kivtil a Hivatali SZMSZ-I.

Kdrem a tisztelt K6pvisel6-testtlletet, hogy az el<iterjesadst trirgyalja meg 6s fogadja el a
hatiirozati j avaslatot.

Hatirozati javaslat:

Hat6tid6: 2020. milrcius 18.

Felel6s: Kovrics P6ter polgd.Lrmester

Budapest Frivii.ros XVI. keriileti Onkormilnyzat Kepvisel6-
testiilete az el<ite{esaes mell6kletdt kdpez<i tartalommal
elfogadja a Budapest XVI. kertileti Polgii.'rmesteri Hivatal
Szervezeti 6s Mrikdd6si Szabdlvzatrit.

(elfogadrisa mindsitett sz6tdbbs6get ig6nyel az SZMSZ 18. g (2)
bekezdds m) pontjeban foglaltak alapj6n)

Budapest,2o2o. m6rcius 3. 
dk^.?r;;_-

jegyzb

Lifizm:- r( tr,,h-v-:_-z \
Kovrics P6ter
polgri.rmester

Mell€klet: a Polg6rmesteri Hivatal Szervezeti ds Mrikttddsi Szabelyzat6nak tervezete

T6rgyal6sra ki iel6lt bizottslig: U gyrendi Bizottsig



Budapest XVI. keriileti Polgirmesteri Hivatal

Szervezeti 6s Miiktid6si Szabilyzata

Budapest F6viiros XVI. kerulet Onkorm inyzatinak Kdpvisel6-testiilete a Budapest XVI.
keriileti Polgrirmesteri Hivatal Szervezeti ds Miikdd6si Szabiiyzalii (a tovdbbiakban:

Szabilyzat) a k6vetkez6k szeirfi hatArozza meg'.

L A Hivatal megnevez6se, sz6khelye

A Hivatal megnevezdse:

Budapest XVI. ker0leti Polgdrmesteri Hivatal (a tovribbiakban: Hivatal)

A Hivatal sz6khelye:

I 163 Budapest, Havashalom u. 43.

A Hivatal telephelyei:

I 163 Budapest, Havashalom u. 41.

8624 Balatonszirsz6, M6ra Ferenc u. 7.

535100 Baile Tusnad, Str. Brazilor Nr. 10., Rom6nia

Lev6l- ds tiivirati cime: 163l Budapest, Pf. 1.

Honlapja:

E-mail cime:

F-rlYZO bpl6.hu

rrolearmester@bp I 6.hu

Hat6srigi iigyben elektronikus riton int6zhet6 eljiir6si cselekm6nyek esetdben

alkalmazott e-mail cimei (amennyiben az iigyfdl legalibb fokozott biaonsrigu
elektronikus aliiir6ssal rendelkezik) lnlezes b l6.hu

4

2

3

6

7

www. bp l6.hu

ln b 16.hu

5 Alapit6 okirat kelte, szirna: 1060/2001. (X. 9.) Kt. hatitrozat

Alakul6s drituma: 1990. szeptember 30.

Tdrzsk6ny.vi azonosit6 szima: 5 I 6000

Ad6igazgatasi szisna: I 5 5 16006-2-42

A kdltsdgvet6s v6grehajtris6ra szolgril6 szri.rnlasz6mok:

Fizet6si szrlmlaszdrna: I 17 84009-1 57 357 9 |

A tov6bbi szirnlasziimokat a Szabilyzat ftiggeldkdt kdpez<i mindenkor haLilyos

Szrimviteli Politika tartalmazza.
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A Hivatal 6llami feladatkent elletott ds kormiinyzati funkci6 szerint besorolt

alaptevdkenys6ge, valamint rendszeresen ell6tott vrillalkozisi tevekenys6ge:

Alaptevdkenys6 g 6l I amhriztart,is i szakfigazata:

84 1 I 05 Helyi dnkormrinyzatok 6s t6rsuliisok igazgatdsi tevdkenys6ge

Alaptev6kenys6g fo TEAOR k6dja: 8411 eltal6nos kIzigazgatis

Korm6nyzati funkci6k (COFOG k6dok):

01 1 I 30 Onkorm6nyzatok 6s dnkormri.nyzati hivatalok jogalkot6 ds 6ltalanos

i gazgatAsi tev6kenys6 ge

01 1220 Ad6-, vtirn- ds jdved6ki igazgatrls

013210 Atfog6 tervez6si 6s statisaikai szolg6ltatrisok

013350 Az 6nkorm6nyzati vagyonnal val6 gazd6lkodrissal kapcsolatos feladatok

016010 Orsziggyrildsi, 6nkorm6nyzati es eur6pai parlamenti k6pvisel6 viilasztiisokhoz

kapcsol6d6 tev6kenysdgek

016020 Orszigos 6s helyi ndpszavazissal kapcsolatos tevdkenysdgek

03 I 03 0 Kdztertilet rendj 6nek fenntartasa

042 1 80 Ailat-egdszs6giigy

086020 Helyi, tdrsdgi kdzdssdgi ter biaositas4 miikddtet6se

Az alaptevdkenys6get szabiiyozi jogszabdlyok: Magyarorszig helyi
6nkorm6nyzatair6l sz6l6 2011. dvi CLX)O(IX. tdrv6ny (Mdw.); Az altaldnos

kilzigazgatlsi rendtart6sr6l szolo 2016. evi CL. tdrv€ny (Akr.); helyi rendeletek

Rendszeresen elldtott vdllalkozlsi tev6kenys6g:

A Hivatal rendszeresen elldtott viillalkozfsi tevekenys6get nem folyat.

Az alapfeladatok el kiuisrinak fonrisa:

A Hivatal k6lts6gvet6se.

Nincs a Hivatalhoz rendelt mas kdlts6gvet6si szerv.

Nincs olyan gazdrilkod6 szervezet, amely tekintet6ben a Hivatal alapit6i, tulajdonosi

(tagsigi, r6szv6nyesi) jogokat gyakorol

II. A Hivatal jogr{lLisa, irinyitisa 6s vezet6se

A kdpviselo+estiilet eltal ldtrehozott Hivatal tritja et az Onkormiinyzat mtik<idds6vel,

valamint az iilarnigazgatLisi iigyek d6nt6sre val6 el6keszit6sdvel ds vdgrehajt6s6val

kapcsolatos leladatokat.

8.2.

8.3.

10.
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8.

8.1 .

8.4.
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8.5.
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2. A Hivatal a Budapest Fovriros XVL keriileti dnkormiinyzat (tovribbiakban:

onkormrinyzat) kdpviset6+esttilete 6ltal alapitott gazdasagi szervezettel rendelkez6

k<iltsdgvetdsi szerv, on6l16 jogi szem6ly.

3. Az Onkormrinyzat gazdrilkodrisrinak vdgrehajt6 szerve a Hivatal.

4. A Hivatal a tarsadalmi k<izris sziiksdgletek kieldgitds6t szolg6l6, jogszabdlyokban

meghat6rozoft rlllami feladatokat alaptevdkenysdgkdnt vdgzi.

5. A Hivatat kdpviselet6t a jegyzo kitja el. Eseti k6pviselettel a szakmailag illetdkes

kdztisztvisel6 is megbizhat6. A Hivatal jogi kdpviseletdt a jegyzo, vagy az iitala
megbizott szerv vagy szem6ly Lltja el.

6. A Hivatalt a jegyzb vezeti, a polgrLrmester - a k6pvisel6-testiilet ddntdsei szerint 6s

saj6t hatdskdrdben - ir6nyitja.

A jesyz6:

6.1. gondoskodik az Onkormrinlzat miikdd6sdvel kapcsolatos feladatok ell6trisrir6l;

6.2. a hat6sk6r6be tartoz6 iigyekben szabAlyozza akiadmrinyozis rendjdt;

6.3. szabiiyozza az ellenjegyzds rendj6t;

6.4. gyakorolja a munk6ltat6i jogokat a Hivatal kdaisztviseloi, krizszolgrilati

iigykezel6i ds munkav6llal6i tekintet6ben, azzal, hogy a kinevezdshez,

b6rezdshez, vezet6i kinevezdshez, felment6shez ds jutalmaziishoz - a

polgiirmester riltal meghatrirozott krirben - a polgrirmester egyet6rt6se

sziiLks6ges; tov6bbii gyakorolja az egy6b munk6ltat6i jogokat az aljegyzl
tekintet6ben;

6.5. meghatinozza az aljegyzo feladatait;

6.6. ddnt a jogszabdly riltal hatrlsk6r6be utalt rillamigazgatrisi iigyekben;

6.7. tan6cskozisi joggal vesz r6szt a kdpvisel6-testtilet es a kdpvisel6-testiilet

bizottsrig6nak tildsdn;

6.8. jelzi a kepviselo-testiiletnek, a k6pvisel6-testiilet szervdnek 6s a

polgiirmestemek, ha a ddntdsiik, mrikdd6siik jogszabilysert ;

6.9. 6vente besz6mol a kdpviseki-testiiletnek a hivatal tevdkenysdgdr6l;

6.10. d6nt6sre el6k6sziti a polgdrmester hat6skdr6be tartoz6 aillamigazgat6si iigyeket;

6.1l. d6nt azokban a hat6sriLgi tigyekben, amelyeket a polgrfu'mester ad rit;

6.12. d6nt a hataskdr6be utalt dnkormii.nyzati 6s dnkormrfuryzati hat6s6gi iigyekben;

6.13. rdgziti a taldlt dolgok nyilvri,ntartrisrlba a takilt idegen dologgal kapcsolatos a

k6r6z6si nyilvantartrisi rendszen<il es a szemelyek, dolgok felkutatds6r6l 6s

azonositrisarol sz6l6 t6rv6ny szerinti adatokat, valamint a tal6lt idegen dolog

tulajdonosnak ttirt6n6 etaddst kdvet6en tdrli azokat.
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A polq6rmester:

6.14. a jegyz6 javaslatainak figyelembevdteldvel meghal rozzz a Hivatal feladatait

az Onkormdnyzat munkijrinak a szervezdsdben, a ddntdsek elok6szitdsdben

6s vdgrehajtris6ban;

6.15. ddnt a jogszab6ly dltal haliskdrdbe utalt 6llamigazgatisi tigyekben, hat6s6gi

hataskdrdkben, egyes hataskdreinek gyakorlas6t atruh6zhatja az

alpolg6rmesterre, a jegyzore, a Hivatal tigyintdzojdre;

6.16. szabtiyozza a kdtelezettsdgvdllal6s, valamint az utalv6nyoz6s rendj6t;

6.1'7. a jegyzo javaslatiira eloterjesa6st nyrijt be a k6pvisel6-testtiletnek a Hivatal
bels6 szervezeti tagoz6d6sdnak, munkarendjdnek, valamint tigyf6lfogad6si
rendjenek meghat6roziisiira;

6.18. a hatrisk6r6be tartoz6 iigyekben szabfllyozza a kiadmrinyozris rendjdt;

6.19. gyakorolja a munkriltat6i jogokat a jeg1z6 tekintetdben, gyakorolja az egydb

munk6ltat6i jogokat az alpolgrirmesterek es az dnkormrinyzati
intezmdnyvezetok tekintetdben;

6.20. kiil<in irrisbeli, illewe esetenkdnt sz6beli utasitest adhat az alpolgiirmesterek
rdszdre, akik feladataikat - tevdkenys6gi bontils szerint - a polgdrmester ezen

kiilcin inisbeli, illetve esetenkdnt sz6beli utasit6sa atapj6n l6tjrilk el.

A mddia (sajt6, televizi6, nidi6) leld tdrtdnd hivatalos nllatkozattdtel rendje:

7 .l . Az Onkormrinlzat nevdben hivatalos nyilatkozattdtelre a polgiirmester, az

alpolgiirmester, valamint az 6ltaluk megbizott szemdly jogosult.

7.2. A Hivatal nevdben hivatalos nf latkozatt6telre a jegyzo, a polgrirrnester

valamint az iiltaluk megbizott szem6ly jogosult.

7 .3 . Hat6srigi tigyben hivatalos nyilatkozattdtebe a jegyzo, vagy az Altala megb2ott
szem6ly jogosult.

Vezetoi, iigyosztrily- es irodavezetcii munkaertekezlet:

8.1. A hivatali munka hatdkonysdg6nak n6vel6se, a feladatok meghat6rozas4

megoszt6sa, teljesitdsiik ellenorzese vezet6i. dsszevont tigyosztrily- ds

irodavezetoi munkadrtekezleten trirtdnik.

8.2. A vezet6i munka6rtekezlet r6sztvev6i: polgrirmester, alpolgii.rmesteret, jeryzl,
aljegyzo, polg6rmesteri kabinetvezetS. Az tigyosztaly- ds irodavezet6i

munkadrtekezlet r6sztvev6i: jegpo, aljegyzo, iigyosztalyvezet6k,
irodavezet6k, a Polgrirmesteri Kabinewezet6, a jegy5i kabinetvezet6, a
ffidpitdsz, a belso ellen6rzesi vezet6 ds a humrinpolitikai referens. Ezen vezet6i

6rtekezletek rdszwevoinek kdre az adott t6mrit6l ffiggoen - sztiksdg szerint -
b6vitheto.

8.3. A vezet6i. valamint az tgyosztAly- ds irodavezet<ii munkadrtekezletet hdt6i
napon ddlel6tt, illewe sztikseg szerint kell megtartani. Irodavezetoi drtekezlet

8
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8.4.

8.5.

8.7.

sziiksdg szerint keriil dsszehiviisra. A vezetoi munkadrtekezletet a

polgdLrmester, az igyosztAly- ds irodavezet6i munkadrtekezletel a jegyzo, vagy

az iitala megbizott szem6ly vezeti .

A munka6rtekezletek tdmAi ktl6ndsen:

- az idtiszeni vezet6si feladatok meghatiirozisa;

- [j feladatok inditasa;

- feladatok vegrehajtrisrinak rittekint6se, drtdkeldse;

- a munkav6gz6s koordinriLisa;

- a ddntdsekb6l kdvetkez6 prioritrisok meghatiiroz6sa;

- ddnt6sekel6kdszit6se;

- a feladatok v6grehajtrlsi feltdteleinek biaositrisa;

- munkam6dszerek fejleszt6se.

Az iigyosztrilyvezet6k, irodavezet<ik 6s a kabinetvezet6k, az esetlegesen

kapcsol6d6 feladatokr6l val6 inform6ci6szerzds 6rdek6ben sziiks6g szerint
irrisos trij6koztat6t k6szitenek az elozo h6nap soriiur vdgzett munkrir6l,
amelynek ismertet6se a vezeloi vagy az iigyosAriltwezet6i munkadrtekezleten

t6rt6nik.

A vezet6i 6rtekezletr6l - annak 6sszehiv6ja - emldkeztet6t kdszit, amely

tartalmazza a megbeszdlds f6bb tdmakdreit, a meghozott ddntdseket,

utasitrisokat, felel6sdket, hat6Lrid<iket.

Osszhivatali munka6rtekezlet dsszehiviisrira a polgrfu'mester, illetve a jegyz6
jogosult. Osszehivrisri.nak kdtelezri esete: a Hivatal k6aisaviselclinek ll3-a az

indok 6s a c6l megle[6l6s6vel az dsszehivtist ir6sban kdri.

I I I. Szervezeti tagozridris

A bels6 szervezeti egys6gek (iigyosarilyok, kabinetek 6s irodik) 6ldn az tigyosztrillwezetti, a

kabinetvezet6 6s az irodavezeto All. Az tigyosztrilyvezet6k/kabinetvezet6 egymrissal, tov6bbd

az irodavezet6k egymrissal mell6rendeltsegi viszonyban 6llnak 6s kdtelesek egyiittmrik<idni a

feladatok ell6t6sriban, de az egyes szewezeti egys6gek vezet6i, illetve mas szemdlyek tdbb

szervezeti egys6gre is kiterjedrien 6sszefog6, koordin6l6 feladattal bizhat6k meg. A szervezeti

dbret a 16. szrirnf ftiggel6k tafialmazza.

l. A Hivatal belso szervezeti egysdgei:

1 .l . Ugyosa6ly/kabinet: A Hivatal belsci szervezeti egysdge. Az Onkormd.uryzat

Szervezeti 6s Mrik6d6si Szab lyzatibm va16 szabiiyozAssal jdn l6tre.

1.2. Iroda: Az iigyosarily/kabinet bels6 szervezeti egysdge, amely a specirilis

feladatok elletasdra, az igyosztitlyon/kabineten beliili munkamegosztasra

8.6.
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alakult. Az Onkormrinyzat Szervezeti 6s Mtikdd6si Szabrilyzatlban val6

szabrilyozissal j6n l6tre.

A Hivatalban tovribb6 a kdvetkez6 szenezeti egys6gek mtiktidhetnek:

2.1. Cdlprogram szervezet (munkacsoport): Onkormrinyzati rendelet, illewe
program v6grehajtrisara bels<i munkaszervez6si intdzked6skdnt, utasitdskent a

jegyz' me$'ntArozott id6tartamra (a program teljesiilds6ig) hoz"a ldtre.

Vezetrij6t a jegyzb bizza meg, 6s rendelkezik a vezet6i drtekezleten val6

r6szv6teldr6l. A c6lprogram szervezet miikdd6si szab6lyait a jegyzb allapitja

meg.

2.2. 6n6ll6 referens: Rendkiviili dnkormifuryzati feladatoka a jegyzo Altal,

meghatiirozott id6szakra vagy feladat vegrehajtiisiira megbizott szem6ly.

Ugyosarilyok, kabinetek, irodrik elnevezdse:

- Polgiirmesteri Kabinet

F<i6pitdsz

- Jegyz6i Kabinet

lgazgatisi 6s Ugyfdlszolgrilati Iroda

K6aeriilet-feliigyelet

Bels<i ellentirzds (ktizvetlen ird'nyitrisi, utasitrisi, beszirnoltauisi j oggal a jegyz6

rendelkezik)

Beszerzdsi Iroda

- Gazd6lkodrisi Ugyosa6ly

Kdltsdgvetdsi 6s Pdnziigyi Iroda

Vagyonhasznosittisi Iroda

- Ad6 Ugyoszt6ly

- Mtiszaki Ugyoszully

Keriiletfej lesadsi 6s Uzemeltetdsi Iroda

Intdzm6nyfejleszt6si Iroda

Kdmyezewddelmi Iroda

- Humiin Ugyoszt6ly

Szoci6lis Iroda

Intdzmenyi Iroda

3
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IV. A szervezeti egys6gek irrinyit6sa 6s szervezete

U gyo sztiilyvezet<i/kabinetvezet6

l. Az 0gyosarily vezetds6t a jegyziS riltal, a polgrirmester egyetdrtdse mellett

hatiirozatlan id6re kinevezett, vezetd beosarisrinak min<istl6 kdztisztvisel6, mig a
Polgiirmesteri Kabinet vezet6sdt (a IV. fejezet 1.4 ds I .8 pontban foglaltak kiv6tel6vel)

a Munka Tdrvdnykdnyve hatalya aki tartoz6 munkavdllal6 l6tja el az akibbiak szerint:

1.1. felelos az iigyosztrily munkijiert, annak szakszerti, jogszerii mrik6d6s6ert;

1.2. gondoskodik a szervezeti egysdg feladat- 6s harlskdri jegyz6k6nek, s az ahhoz

kapcsol6d6 munkakdri leir6soknak naprakeszen tartiisrilr:61;

1.3. felel6s az iigyoszt6ly feladatktirdbe tartoz6, illetve az eseti feladatok,

utasitrisok szakszerii ddntds-el<ik6szit6sd6rt ds hatrfid5ben td(6n6
vdgrehajtiisrienl

1.4. gyakorolja a polg6rmester 6s a jegyz6 iiltal meghatirozott kdrben a

kiadmrinyoz6si jogot;

1.5. eltikesziti vagy elk6szitteti a feladatkdrdbe tartoz6 kdpvisel<i+esttileti 6s

bizottsri gi el6terjesadseket;

1.6. kdteles rdszt venni a kdpvisel6-testiilet til6sdn a feladatkdrdt 6rint<i napirend

trirgyaLisakor, valamint indokolt esetben a bizotlsAgi til6seken is. K6teles

tovribb6 akadrilyoztatisa ese16n helyettesit6srtil gondoskodni;

1.7. kapcsolatot tart az iigyosztriLly miik6d6s6t el6segit6 kiils6 szervekkel;

1.8. felel6s a kdpvisel6-testiilet inlLnyitrisa alau A116, az tgyosztAly feladatk6rehez

kapcsol6d6, meghatiirozott intezm6nyek mrik6dds6nek tdrvenyessdgi

ellen6rz6s66rt;

1.9. kdzremrikddik a feladatkdr6hez kapcsol6d6 int6zmdnyek ir6.nyit6s6val

kapcsolatos ddntdsek, int6zkeddsek el6k6szit6sdben, a v6grehajtiis

megszervez6s6ben;

1.10. kdteles az iigyosarily 6s a feladatkdr6be tartoz6 int6zmdnyek tevdkenys6g6t

ismemi, az egys6get 6rint<i gazd6lkodrisi feladatokat figyelemmel kisdmi,

tapasaalatai 16l a jegyz<it trij6koztatni;

1.11. a jegyzo egyidejri t6jdkoztatrisa mellett felk6r6sre beszlmol a tisasdgvisel6k

el6tt az iigyosztrily tev6kenyseg6r<il;

1.12. gondoskodik a vezet€se alatt miiLkddo egysdg, a Hivatal iigyf6lfogadrisi 6s

munkarendjdre vonatkoz6 szabdlyok es a munkafegyelem betartatasrir6l;

1.13. felel6s az irodrik k6zdtti folyamatos tijdkoztatasdrt, az egys6ges Hivatal

munk6j6t el<isegitti egyiittmiikdd6st biztosit6 kapcsolattartds6rt.
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Irodavezetd

2. Az irodavezet<it a jegyzo a munkamegosztas szerint elktildniilt iroda vezet6sdre, az

iigyosztrllyvezet<i javaslatrira a polgrirmester egyet6rt6se mellett, hatiirozatlan id<ire

nevezi ki. Az irodavezet6:

2.1. felel6s az iroda szakszeni, jogszeni mrikdd6s66rt;

2.2. gyakorolja a polgiiLrmester 6s a jegyz<i 6ltal meghatarozott kdrben a

kiadmrfuryozrisi jogot;

2.3. az illetdkes tigyoszt6lyvezetrivel val6 egyeztet6s alapj6n r6sa vesz a

kdpvisel6-testiilet til6sdn, a bizottsiigi iileseken, akad6lyoztatisa eset6n kdteles

helyettesit6sr<il gondoskodni ;

2.4. gyakoroljamunk6ltat6ir6szjogositvanyait;

2.5. kapcsolatot tart az iroda mr.ikdddsdt el<isegit<i kiilsS szervekkel;

2.6. gondoskodik a vezet6se alaft miik6d6 egys6g, a Hivatal tigyf6lfogadrisi 6s

munkarendjere vonatkoz6 szab6lyok 6s a munkafegyelem betartatiLsar6l;

2.7. felel6s az irodrik kdzdtti folyamatos trijdkoztatisert, az egys6ges Hivatal

munkdjrlt el6segit6 egytittmr.ikdd6st biaosit6 kapcsolattartiis6rt;

2.8. gondoskodik az iroda feladatk6r6be tartozb bizottsdgi 6s testiileti

el6terjesztdsek el6kdszitdsdr6l vagy elk6szittet6sdr6l, k6teles rdsa venni a

k6pviselo-testiilet iil6sdn a feladatkd,ret 6rint6 napirend trlrgyalasakor.

3. A jogszabrily, bels<i utasitiis, program, ddntds vdgrehajtds6ra l6trehozott c6lprogram

szervezet, valamint 6n6ll6 referens irri.Lnyitas6t a jegyzo l6tja el. Fenti szemdlyek

r6szvetele a feladat ell6t6s6ban kdtelez6.

V. A Hivatal feladatai, a kiiztisztvisel6 f6bb kiitelezetts6gei, keriileti iinkorminyzati
k6pvisel6vel val6 kapcsolattartrisa

Altal6nos feladatok, kdvetelm6nyek, illetve tennival6k

1.1. A Hivatalnak az iigyintdz6s sorrin tdrekednie kell:

1.1.1. az anyagi 6s eljritisi jogszab6lyok maraddktalan 6rvdnyre juttatrisrira;

1.1.2. a k6pviseki-testiilet rendeleteinek 6s hatarozatainak v6grehajtrisdra;

1.1.3. a hat€kony, hum6nus ds gyors tigyintdz6sre, az tigyint6zesi hat6ridok

betartdsdra;

1.1.4. a gyakrabban elofordul6 rillamigazgatrisi tigyekben az iigyfelek tigyint6zdsi

felkdsziiltsdgdt. ti;jekozllarals{t iftlsban is el<isegit<i sz6r6lapok, irat- es

nyomtatvihymintriLk biaositrisrira;

l.
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1.2. A

1.2.1.

1.2.2.

1.2.3.

1.2.4.

1.2.5.

1.2.6.

1.2.7.

1.2.8.

1.2.9.

1.2.10.

t.2.tt.

kdaisaviselo, iigykezelci, munkav6llal6:

kdteles iigyfdlfogadrisi id<iben az iigyfeleket fogadni, akad6lyoaatesa esetdn

helyettesitds6r6l gondoskodni;

kdteles az iigyfelek sz6ban ekiadott k6relm6t jegyz6k6nlwbe foglalni,
iktat6sra tovAbbitani ;

kdteles az iigyiratokat az Iratkezelesi Szabilyzzt szerint kezelni;

az eljitr,6 ilgyint|zo iigyktir6ben kdteles m6s szervezeti egys6gek

tigyintdzriivel egyiittm kddni, az egye^etes megt6rtdntdt az tigyiratokon
minden esetben dokumentalni;

kdteles megtartani az rillami 6s szolg6lati titkot;

illetdktelen szemdlynek ds szervnek nem adhat LiLjdkoztatrist olyan
tdnyek6l, adatokr6l, inform6ci6k6l, amelyek tev6kenys6ge soril.Ln jutottak

tudomrisira 6s kiszolgriltatrisuk az 6llam, a kdzigazgatisi szerv, a Hivatal,
annak munkatrirsa, yagy az iigyf6l szairnrira h6triinyos, vagy jogellenesen

el6ny6s ktivetkezm6nyekkel j6ma;

kdteles felettese jogszeni utasitiisait v6grehajtani;

kdteles az el<iirt helyen 6s id6ben munkakdpes rlllapotban megjelenni 6s

munkaidejdt munkdban t6lteni, illetrileg ez alatt munkav6gz6s c6ljdb6l a

Hivatal rendelkez6sdre 6llnil

k6teles munkejait szemdlyesen elletni, a munkakdr6re megillapitott
munkrikat elv6gezni;

a jogszab6lyokban, jelen szabiilyzatban, valamint a belsri utasit6sokban

foglalt rendelkezdseket kdteles betartani;

a kdaisavisel6 - illetmdnydnek ds kdlts6geinek megtdrit6se mellett -
kdteles a Hivatal 6ltal kijeliilt tanfolyamon vagy tovdbbk6pz6sen rdszt

venni, az el6irt vizsgtit letenni, kiv6ve, ha ez szemdlyi vagy csakidi

kdriilm6nyeire tekintettel az ariinyalanul s6relmes lenne, 6s nem
jogszabdlyban foglalt kdtelezettsdge.

2 A Hivatal feladatai a kepvisel6-testtilet miikddds6vel kapcsolatban

2.1 A Hivatal k6teles:

2.1.1. a kdpvisel<i-testtileti el6terjesa6seket az erre vonatkoz6 bels6 utasiuisnak

megfelel6 tartalmi 6s formai kdvetelmdnyeknek megfelel6en elk6sziteni;

2.1.2. a kdpvisel6-testiilet rendeleteit, hatirozatait v6grehajtani, a hata(ozatok

vdgrehajtaser6l jelent6st adni;

2.1 .3. a jegyzo utasitAsa alapjan a tisasegviseldknek cimzett

interpell6ci6t/k6rd6st kivizsgrilni, 6s azt - a vonatkoz6 hatrilyos
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jogszabdlyok szerint - vilaszra eltikdsziteni;

2.1.4. az dnkormiinyzati k6pvisel6nek a munkijri.troz sziiksdges tdjdkoaatist 6s

tigyviteli kdzremtik6ddst a jegyzo [tj6n biaositani.

A Hivatal feladatai a kdpvisel6+estiilet bizotts6gainak miikddd#vel kapcsolatban

3.1. A Hivatal kdteles:

3.1.1. a kdpvisel<i+esttilet bizottsdgainak mtik6d6sdt a jogszabrilyok 6s bels6
utasitrlsok k6vetelmdnyeinek megfelel6 ekiterjesadsek elk6szit6s6vel,
v6grehajt6sdval, a hatdLrozatok vdgrehajuisrir6l sz6l6 jelentds adris6val

el6segiteni, 6s e mtik6d6shez kapcsol6d6 iigyviteli 6s adminisztrativ
ig6nyeket kiel6giteni;

3.1.2 a k6pvisel<i-testiileti el6terjesa6sekkel kapcsolatban az illetdkes
bizottstigok v6lemdnydt dsszegyiijteni;

3. 1.3. a bizotts6g miikdddsehez sziiks6ges Lijdkoztatrist 6s iigyviteli
kdzremrikdd6st a jegyzo irtjan biaositani.

A Hivatal valamennyi szaktertlet6t 6rint6en - a jogszab6lyban meghat4rozott iigyek
kiv6teldvel - a kdpvisel6 sz6beli ds ir6sbeli tij6koztatlst kdrhet a viilasa6kertiletdnek
vagy a hozzifordul6 lakoss6g 6rdekdben, illet6leg, ha a telepiilds egdsze drdekeinek
k6pviseletdre kap megbizist (taniicsnok, kertileti kiilddtt).

4.1. A legyzfii Kabinet biaositja a kdpvisel6i munkrihoz sztiks6ges szemdlyi- 6s

uirgyi feltdteleket az akibbiak szerint:

4.1.1. a kdpvisekii munka ell6t6srihoz sztiks6ges iigyviteli segitsdget,

adminisarativ kiszolg6ldst (g6peldst, f6nymrisolast, sokszorositiist, illet6leg
egy6b iigyviteli feladatokat);

4.1.2. az informatikai rendszerben az alibbi dokumentumokba tdrt6n6 betekint6st:

4.1.2.1. a kdpvisel<i-testiileti- es bizottsdgi til6s meghiv6ja, jegyzrikdnyve,

hatiirozatai;

4.1.2.2. hatiilyos, egys6ges szerkezetii dnkormrlnyzati rendeletek, a kdzponti
hat6lyos jogszabrilyok gyr.ijtem6nye;

4.1.2.3. hatrilyos c6ginformrici6.

4.5. A bizottsrigi iil6sr6l kdsziteft jegyz<ik6n1v egy eredeti pdld6nyrlt a kdpvisel<ik

szbnita hozziferhet6 helyen kell kezelni.

4.6. K6zponti helyen kell tiirolni a napilapokat, kertileti rijsrigokat, egydb

t6j6koztat6kat.

4.7. Helyiseg haszn6latot kell biaositani ahhoz, hogy a k6pvisel6 eseti 6s

rendszeres kapcsolatot tartson az rillampolgrfuokkal, mris k6pvisel6vel, egydb

4
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A Hivatal illamigazgatisi feladatai:

A Hivatal kdteles a kdpvisel<i-testtilet, a polgiirmester 6s a jegyzo ri{lamigazgatrlsi

hatriskdr6be tartoz6 iigyeket a kdzigazgatisi hat6srigi eljririsra" valamint a vonatkoz6

anyagi jogi 6s eljdrasjogi jogszabrilyoknak megfelekien ddntdsre el6kdsziteni, illewe
kiadmiinyozni.

A Hivatal bels6 szervezeti egysdgeinek feladatai:

A Hivatal szewezeti egys6gei feladataikat el6k6szit6, vdgrehajt6 jelleggel, illewe
rillamigazgatrisi iigyekben minden esetben a hatiisk6r cimzettjdnek nevdben eljrirva
(k6zremiikddve) l6tjrik el.

VI. Az egyes iigyoszt{lyok feladatai

Polsiirmesteri Kabinet

a polgiiLrmester, alpolgiirmesterek munkrijrinak kdzvetlen segit6se, olyan funkci6k
ellriuisa, amelyek az eg€sz 6nkormiinyzatr4 illetve az intdzmdnyrendszerre
vonatkoz6an mrikddnek;

a Hivatal informatikai hAl6atinak operativ mrikddtet6se, a rendes miiktid6st
akadrilyoz6 hibdk javitasa;

katasztr6fav6delmi feladatok;

PR tigyek;

sport- ds if ris.igi iigyek;

lakossrigi panaszkezeles.

Fdipitdsz:

- A f<idpitdszi tevdkenys6get ktildn korm6nyrendelet (190/2009. (lX. 15.) Korm.
rendelet) szabalyozza, az al6bbiak szerint:

- az illami fd6pit6szi hatriskdrdben eljrir6 f6vdrosi 6s megyei kormrinyhivatallal ds az

6rintett 6nkorminyzalok f<idpit6szeivel egyiittmrikddve el6segiti az illet6kessdgi
teriiletdt 6rintti tertiletrendez6si 6s teleptildsszerkezeti tervek dsszhangjanak

kialakitrisdt;

- folyamatosan figyelemmel kis6ri a rendez6si eszk6zdk hatiilyosul6s6t, tapasZalatair6l
6vente trijdkoztatrist ad, ds n6gy6vente dsszefoglal6 jelent6st kdszit a k6pvisel<i-testiilet
rdsz6re;

6

szervezetekkel. A helyiseghaszn6lat id6beosarisar6l nyilvrintaruist kell vezetni.
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Jegyzoi Kabinet

a jegyzo, allegyzo tev6kenys6g6t segit<i adminisztr6ci6s, titkarsdgi feladatok

elkitasa;

a Hivatal eg6sz6t drint6 munkajogi, humiin-er6forriis gazd6lkod6si, adminisztrativ

feladatok ell6trisa;

a kdpvisel6-testtilet 6s bizottstigok, tov6bb6 a nemzetisdgi iinkormrinyzatok

tdrvenyes miiktid6se vonatkoz6siiban a testtileti, bizottsrigi iildsek tartalmi

el<ikdszitese, a testtileti, bizottsrigi el6terjesa6sek ellen6rz6se, ttirvdnyessdgi

vizsgilata;

a k6pvisel6-testtileti iildsek jegyz6kdnlweinek elkdszitdse, ellen6rz6se, tovribbitrisa

a tdrvdnyess6gi ellen6rz6st vdgz<i szerv rdsz6re;

kdzremrik6dik a kultur6lis 6r6kseg vddelm6r6l sz6l6 t6rv6nyben foglaltakkal, valamint

a kultur6lis 6rdks6g vedettd nyilvri,niuis6nak r6szletes szab6lyair6l sz6l6 minisaeri
rendeletben foglaltakkal kapcsolatos dnkormiinyzati feladatok ell6trisriban;

szakmai vdlemdnydvel, 6llasfoglakisaival segiti a tdrs6g, illewe a teleptil6s egysdges

tdji 6s 6pit6szeti arculatrfurak alakitds6t;

kdzremtikcidik a teriiletrendezdsi tervek 6s a telepiildsrendezdsi eszkdzdk

nyilvantartrisrira, a szabiiyoziisokon alapul6 adatszolg6ltatiisra ds az ezzel

kapcsolatosan felmeriil6 kdltsdg megrillapittisiira vonatkoz6 helyi szabrilyok

e16k6szit6s6ben;

rdsd vesz - sziiks6g szerint adatok szolg6ltatiisdval - az illetdkessdgi teriiletdre
vonatkoz6 teriileti ds telepiildsi inform6ci6s rendszerek kialakitas6ban ds

miik6dtet6sdben;

vezeti a helyi onkormrinyzati dpitdszeti-mtiszaki tervtan6csot;

gondoskodik a helyi Snkorminyzali lpit€,szeti-mriszaki terwanecs nyilvrintartrisriLnak

vezetds6r6l, 6s abb6l adatokat szolg6ltat az rillami f5dpitesmek;

kdzremiikddik a telepiildsi 6nkormii.nyzat 6pit6si tdrvdnyben meghatiirozou 6pit6sngyi
fel adatai nak az ellirlAs{b an;

3,5 tonna megengedett legnagyobb dssddmeget meghalad6 tehergdpkocsik
telephely6nek alkalmassdgrir6l igazokis, 1999. 6vi LXXXV. tdrv6ny 9. $ (5) b)
bekezdds;

h{zszirnozits, Kdzponti cimregisaerrel 6s cimkdpz6ssel kapcsolatos iigyek rendezdse,

34512014. CXII.23.) Kormiinyrendelet 4. $ (1) bekezdes;

fttldhivatali telekalakitrisi eljrinisban szakhat6srlgi 6lkisfoglalis kiaddsa, 53112017.

(XlL29.) Kormiinl,rendelet 1. mell6klet 18. uibkizat 7. pont;

hrizszlrnozissal kapcsolatos eljarisok 34512014.(Xll. 23.) Kormrinyrendelet 4.9 6s a Fiiv.

Kgy. rendelet 20.$ (3);



a bizottsrigok jegyz<ikdnyveinek ellen6rzdse ds tovdbbitrisa a tdrv6nyess6gi

ellen6rzdst vdgz6 szerv r6sz6re

vdgzi az dnkorm6nyzati kdpvisel6k, a bizotts6gok nem kdpvisel6 tagiainak,

valamint a nemzetisdgi dnkormrlayzati kdpvisel6k vagyon-nyilatkozatt6teli

k6,telezetts6g6vel dsszeftigg<i adminisarativ feladatokat

koordinrilja az dnkormrinyzati kepvisel6ket megillet6 iratbetekint6st,

kdzremtikddik az dnkormiinyzati jogalkotas el6k6szit6s6ben, a hivatal bels6

szabrilyzatainak elkdszitds6ben 6s velem6nyez6sdben,

kdzremtkddik a szab lyzatok, bels<i utasitiisok, intdzked6sek jogszeni

kidolgoz6s6ban

kdzremiikddik az clnkormiiLnyzati jogalkotiis el<ik6szit6s6ben, a hivatal bels6

szabily zalainak el kdszit6s6ben ds v6l em6nyezdsdben

vezeti az dnkormiinyzati rendeletek ds hatrirozatok nyilvriLntartris6t, 6rzi a hatrilyos
szabiiyzatok, utasitiisok, valamint a rendeletek eredeti p6ld6nyrit

figyelemmel kis6ri az dnkormdnyzati rendeletek hatrilyosukisrit, jogszab6lyvriltozis

vagy helyi igdnyek vrlltozisa eset6n szervezi ds dsszehangolja m6dositiisukat

ell6tja bir6s6gi tilndkdk jel6l6s6vel 6s vdlasztiis6val kapcsolatos dnkormrinyzati
feladatokat

a k6pvisel6k, nemzetis6gi dnkormrinyzati kdpvisel6k r6sz6re adminisztnlci6s,
iigyviteli segitsdgnyrijtds;

r6szv6te[ az orszAggyilesi kdpvisel6k, a helyi 6nkormdnyzati kdpvisel6k 6s

polgriLrmesterek, a helyi nemzetisdgi dnkormihyzati k6pvisel<ik, az eur6pai
parlamenti k6pvisel6k v6lasztiis6nak, valamint a helyi 6s orsz6gos nepszavazAs

lebonyolitasriban;

az Onkormiinyzatot ds a Hivatatt 6rint6 peres ds nem peres (fizet6si meghagyrisos,

vdgrehajt6si elj6r6sok, stb.) eljrir6sokban a jogi kdpviselet ellet6seban val6
kdzremiikdd6s, folyamatos kapcsolattartrls a jogi k6pviseletet ell6t6 Ugyvdddel;

szerz6ddsek, megrillapodrisok elk6szit6se, jogi szempontMl t6rt6n6 v6lem6nyezese,

belso jogi ellenjegyzdse;

az Onkormrinyzatot 6s a Hivatalt 6rint6 krirt6ritdsi 0gyek koordinrl,lasa, intdzdse;

igazgatAsi 6s egydb dnkormrinyzati iigyekben jogi segitsdg nytjt sa uirs-irodrik
rdszdre.

Igazgatdsi ds UgtJilszolgilati lroda

- a jegyzo hat6skdrdbe utalt 6llamigazgatAsi hat6segi iigyek (birtokv6delem,
hagyat6k) int6zdse;

l3
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anyakdnyvi igazgatAsi fetadatok ell6tiisa, ismeretlen holttest anyakdnywezdse,

kiilftildi 6llampotgrir anyakdnyvi esemenydt erint6 adatszolgAltat6s teljesit6se, teljes

hatdlyu apai elismer6 nyilatkozat felv6tele nagykoru 6s cselekv6k6pes szem6lyek

esetdben:

t6j6koaatds a rendezetlen csalidi jogrilkis kezel6sdr<il;

a k6pvisel<i-testtilet, illetve bizotts6g hatriskdrdbe tartoz6 onkormrinyzati iigyek
(helyi trimo gatris) intdzdse;

iktatiis, postaziis, irattiirazls, valamint az tigyf6lszolgrllati tevdkenys6g elldtasa (pl.

tal6lt dolog, pri.lyrizat bead6s, stb.);

ipar-kereskedelmi iigyek (tetepenged6ly, miikcid6si engedely) intdzdse;

zaj- 6s rezgdsv6delmi, 6llattartrisi. ndvdny- 6s favddelmi, hulladdkgazd6lkodrisi 6s

kdmyezetvddelmi hat6srigi feladatok.

Kd zt e rii I e t -fe I a gte I e t

Ell6tja a kdaeriilet-feliigyelettel kapcsolatos tevdkenysdgeket:

- a kdzteriiletek jogszerti hasznrilatrinak, a koaeriileten folytatott engeddlyhez, illetve
ritkezel6i hozzirjlral{shoz kdtdtt tevdkenys6g szabrilyszenisdgdnek ellen<irzdse;

- a kdzteriilet rendj6re 6s tisztas6giira vonatkoz6 jogszab6ly eltal tiltott tevdkenysdg

megel6zdse, megakadii{yozasa, megszakitasa, megsziintet6se, illewe szankciond.Lliisa;

- kdzremtikddds a kdzteriilet, az lpitett 6s a term6szeti kdmyezet vddelm6ben;

- kdzremrik<idds a tiirsadalmi biinmegekizdsi feladatok megval6sitiisdban, a

k<izbiztons6g es a kdzrend v6delm6ben;

- kdzremiikddds az dnkormrinyzati vagyon vddelmdben;

- k6zremtik6d6s a kdztisztas6gra vonatkoz6 jogszab6lyok v6grehajtasrlnak

ellenorz6sdben;

- kdzremriktidds rillat-eg6szs6giigyi 6s ebrend6szeti feladatok ell6tdseban;

- a mozg6sriban korliitozott szemdly parkokisi igazolvrfury jogszerti haszn6latri.nak 6s

birtok lasdnak az ellen6rz6se:

- a hat6srigi jelz6ssel nem rendelkezri g6pj6rmrivek felderit6se, a t6rv6nyi hauirid6

letelte utiin az ilyen gdpj6rmtivek elszillittat6sa.

Belsd ellendrzds

az Onkorm6nyzat 6s a Hivatal bels6 ellen6rz6se, az Onkorm6nyzat irAnyit6sa 6s

feliigyelete ala lartoz6 kdltsdgvetesi int6zm6nyek. szervek, az dnkormrhyzati
tdbbsdgi tulajdont gazdasrigi tiirsasiigok irrinyit6 szervi ellen6rz6se;

a nemzetis6gi dnkormrinyzatok szirnviteli nyilvrintaruisainak ellen<irzdse;
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a nem dnkorm6nyzati fenntartrisf int6zmdnyek fenntart6ja r6sz6re mrikddtet6sre

6tadott dnkormrinyzati vagyon vonatkozlsriban bels<i ellen6rzesi tevdkenys6g ell6t6sa;

taniicsad6 tev6kenys6g elkitrisa.

Beszerzdsi lroda

- a Hivatal iizemeltet6si, takaritrisi ds fenym6soliisi feladatai, az irodithoz tzr:.ozi
kdlts6gvet6si keretek nyilv6ntartiis4 a be6rkez6 szimki&hoz tartoz6 tigyvitel;

- a Hivatal technikai feladatainak, rendezvdnyek lebonyolitrisriLnak gyakorlati
megszervezdse, kivitelez6se;

- a kdzbeszerzdsi eljri.Lllsok lebonyolitrisa, kdzbeszerzdsek jogi, penztigyi kontrollja;

- a Hivatal eg6sz napos feltigyelete, iigyf6lir6nyitds, a hivatali gdpjrirmfivek
iizemeltetdse.

GazdrilkodAs i Usvosaiilv

Kdltsdgvetdsi ds Pinz gti lroda

- az dves kdlts6gvetds k6szitdse iitemterv6nek 6ssze6llitiis4 a kdlts6gvetds tervezdsi
folyamatrinak 6s a K6lts6gvet6si Ekik6szit6 Bizotts6g munkij6nak, valarnint az

intdzm6nyi kdltsdgvetesek egyeztet6s6nek koordindkis4 a k0lts6gvet6si tervezet
6ssze6llitrisa;

- a Kepvisel<i-testiilet szirnrira az 6ves kdltsdgvetdssel, a k6lts6gvetds

m6dosit6saival, valamint a ziirsztirnadissal kapcsolatos k6pvisel6-testiileti
dokumentumok, rendelettervezetek elkdszit6se az azokat al6tdmaszt6 sz6veges 6s

szri,rnszaki anyagokkal egytitt;

- az Aht-ban es az Avr-ben megjetdlt hat6rid6ig a Polgdrmesteri Hivatal, az

6nkormdLnyzat 6s a helyi nemzetisdgi tinkormiinyzatok elemi

kdltsdgvetdsdnek, id6ktizi (havi) kii,lts6gvet6si jelenteseinek, id6ki,zi (negyed6ves)

mdrlegjelent6seinek, 6v v6gi gyorsjelentdseinek 6s dves kdltsdgvetdsi beszimol6inak
elkdszitdse. Az tinkormrfu:yzati kdltsegvet6si szervek tekintetdben ugyanezek

leellen<irz6se, majd j6vrihagy6sa;

- a nemzetisdgi dnkormrinyzatok pdnzkezel6sdvel, p6nzforgalmdval, 6rv6nyesitdsdvel,

utalvilLnyoziisainak ellenjegyz6s6vel, f6kdnyvi kdnyveldsdvel kapcsolatos feladatok

elldt6sa;

- az Onkormrlnyzat, a Hivatal 6s a helyi nemzetis6gi 6nkormiinyzatok tev6kenysege

sorti.n el<ifordul6, vagyoni ds pdnztigyi helyzetre kihat6 gazdas6gi esemdnyek f6k6nyvi
kdnyveldse;

- .v egyes el6infuryzatokkal gazdrilkod6 szervezeti egysdgek szirm{ra biaositott
egys6ges el<iir6nyzat- 6s kdtelezettsdgvdllal6si nyilvantartrisi rendszer rendszergazdai

feladatainak elkitrisa;
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a kdtelezettsegvdllakisok (szillit6i szerzriddsek, megrendel6sek, uimogatrisi

szerz<id6sek) nyilvrintartrlsa, a szerz<id6sek nyilvrinoss6ganak biztositrlsa 6rdek6ben

adatszolg6ltatiis elkdszit6se (iivegzseb kimutat6s);

az 6ltalriLnos miikddeshez €s gazali feladatokhoz kapcsol6d6 tdmogatdsok, kiegdszit6

trirnogatrisok, kdzpontositott tiimogatiisok, ds egy6b uirnogauisok ig6nyl6se,

elsziirnol6sa, az int6zm6nyfinansziroziissal, a t6rzsadattf i

nyilvrintartrisokkal kapcsolatos feladatok elllt6sa;

p6nztigyi miiveletek vdgz6se - szArnl|zAs, sz6mlaiktatris, AFA nyilvdntarfis 6s bevalliis

elk6szit6se, banki utakis, hiuipdnztit kezel6s, drvdnyesitesi ds pdnztigyi ellenjegyz6si

feladatok ell6tasal

nem rendszeres szemdlyi juttadsok szimfejtdse, kifizetdse, kdnywelese;

az Onkormri,nyzat eltal nyrijtott visszatdritendci t6mogatiisokkal, ipolasi dijakkal, egydb

szocirllis tiimogatilsokkal dsszefiiggd analitikus nyilviintaruisok vezet6se;

munkatrlrsak telefon haszniilati dijainak tovirbbszimliuitsa, a XVL keriileti
Kormdnyhivatallal ds az Eszak-Pesti Tankertiteti Kdzponttal kdtdtt megrillapodris

alapjrin a ktizmiivek dijainak tovilbbszimliiz6sa;

iidiildsi dijak szimil,ir:isa, analitika vezetdse az idegenforgalmi ad6bevall6s

elkdszit6sdhez;

XVI. Keriileti U3 sagban megjelen<i hirdet6sek kiszrlrnl6zisa;

trirgyi eszkdzdk 6s beruhrizrisok analitikus nyilvii'ntartrisa, ingatlan-vagyonkatasdei
nyilv6ntart6s vezetdse, leltriroziisi 6s selejtezdsi feladatok elliitiisa;

banki kapcsolatok koordin6lisa, bankszirnlaszerz6d6sek, szdmlanyitrisok el6k6szit6se,

p6nziigyi letetek kezeldse (6vaddkok, bankgaranciAk, egydb let6tek);

kdzremiikddds a palyiratok el<ikdszit6sdben;

a szewezeti egys6gdhez rendelt feladatkdrben az Onkormrinyzat 6s a Hivatal belsri

utasitrisainak elkdszitese, folyamatos aktualiziildsa.

Vagtonhas znos it tis i lroda

- az 6nkormrinyzali viilalkoz6i vagyon kezel6se, vagyongazd6lkodris;

- ingatlan- ds ing6vagyon 6rt6kesit6s, b6rbeadris, ingatlanv6srirkis;

- lakrls-6shelyis6ggazdrilkodris;

- telekgazd6lkod6si iigyek, kdaertiletekkel kapcsolatos iigyintdzds;

- kisaj6ti6si tigyek int6zdse;

- vagyoni 6rtdkii jogokkal kapcsolatos tigyint6z6s;

- a Sashalmi Piac Kft.-vel kapcsolatos tevdkenys6gek ell6tasa;
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minden tipusu dnkormrinyzati vagyoffa vonatkoz6 tulajdonosi jognyilatkozatok

megtetele;

dnkormiinyzati tulajdonban es tulajdonon tdrt6n6 kriresemenyek koordin6ci6ja;

ingatlandrtdkesitds, b6rbeadds, vagyoni jogokkal kapcsolatos szinr:l,iuirs, szirnlaiktatas,

banki bizonylatok kezeldse, kintlev6s6g-nyilv6ntartiis ds kezel6s;

a k6lts6gvet6si int6zmdnyek ingatlanhasznositisrinak ellen6rzdse ds koordin6ci6ja;

vagyonkezelesi joggal terhelt dnkormriLnyzati tulajdonri ingatlanokkal 6sszeftigg6

ingatlanhasznositris ellenorz6se es koordinrici6ja;

dnkormii.nyzati vagyonelemeken jogi szemdlyek riltal megval6sitani kivAnt sportc6hi

beruhiiziisok koordindci6ja.

Ad6 Ue),osztily

- I. fokri ad6hat6srigk6nt jar el helyi ad6k (6pitmeny, telekad6) 6s g6pjrirmtiad6

tekintet6ben;

- ad6- 6s drt6kbizonyiwriny ki6llitasa, kiils6 megkeres6sre tartozes ad6k m6djAra tdrt6nd

behajt6sa.

Mtiszaki Usyosaiily

el<itervez6sek k6szit6se beruhriarisokhoz, fehijitrisokhoz;

6pit6si koncepci6k 6s fejleszt6si programok koordin6l6sa

Int d z md nyfej I e s zt d s i Ir o da

- 6nkormrinyzati int6zm6nyhril6zati beruhazilsok el6k6szit6se, terveaetdse, enged6lyek

beszerzdse;

- dnkormilnyzati intdzmenyh6l6zati beruhrizrisok kivitelezesdnek pity{zatAsa
bonyoliuisa, mriszaki ellentirzese;

- dnkormdnyzati lak6sdllom6ny miiszaki felm6r6se ds nyilvrintaruisa;

- dnkormdnyzati lak6siltomriny feltjitasi munkriinak el6kdszitdse, tervek kdszittet6se,

kivitelez6s bonyolitrisa, miiszaki ellen6rzdse;

- trimogatrisi prilyrizatokon val6 kdzremrikdd6s a magasdpit6si tertileten;

- dnkormrinyzati int6zmdnyh6l6zat nagyobb dsszegii karbantartrisi munkiinak
bonyolitas4 mriszaki ellenrirzese;

- garancia 6s a szavatossdg kdr6ben felmertilt hib{ik elh6ritasd.mak drvdnyesitdse;

- az Onkorminyzat intdzm5nyeinek a villamos 6rint6sv6delmi feliilvizsgrilatainak,

tiizvddelmi min<isit6 iratainak, vilkirnv6delmi min6sit6 iratainak elk6szittetdse, illewe
aktualizilisa;

- az Onkormiinyzat inlezmdnyeindl 6s lak6s6llomanyrinril a giiz csatlakoz6 vezet6kek 6s

felhaszn6l6i berendezdsek mtiszakibiaonsrigi feliilvizsgrllata.
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Ke riiletfej le szt i si ds Azemeltetdsi lroda

- infrastruktur6lis beruhrizrisok (viz, csatoma, elektromos hril6zat, rit) el6kdszitdse,

terveztet6se, engeddlyek beszerz6se;

- infrastruktunilis beruhrlzdsok kivitelez6senek palyriztarisa, bonyolitiisa, mriszaki

ellen6rzdse;

- az Onkormrinyzat tulajdonriban t6v6 utak fenntart6sa" kezel6se;

- tiirnogatiisi piilyi2atokon val6 kdzremtikddds a m6lydpit6si teriileten;
- garancia 6s a szavatossdg kdrdben felmertilt hibak eherit6sri,nak 6rvdnyesit6se;

- a jegyzo hatiiskdr6be tartoz6 kut-enged6lyeaetdssel kapcsolatban felmeriil6 d<intdsek

(7211996. (V. 22.) Korm6Lnyrendelet 1. $ (2) bekezd6s alapjan);

- k6zritkezeldssel. ritcsatlakozisokkal kapcsolatos feladatok elkitdsa - 1988. dvi I.
t6rv6ny 33. $ (l) bb);

- 6,ner<is ft6pites lakossiigi 6rdekeltsegi hozzrijri,ruLlsr6l sz6l6 kdtelezds, szzbblyozAs -

1988. dvi I. t6rv6ny 31. $ 6s 5/2018. (ll.l6.) dnkormrimyzati rendelet.

Kdrnyezenddelmi lroda

- az Onkorm inyzat kezeldsdben l6v6 tak6telepek, parkok, illewe egy6b zdldfeliiletek

fenntartrisrinak mriszaki ellen6rz6se, az 6ves es havonk6nti mriszaki terv elk6szit6se 6s

annak v6grehajtris4 szfunklk ellen6rzdse;

- fasorok fenntartrisrinak mriszaki ellen6rzdse. KdaerUleti hat6srigi fakiv6g6sndl,

helyszini szemle lefolytatiisa, szakvdlem6ny k6szit6se. Lakoss6gi faiiltetdsi akci6k

lebonyolitiisa;

- az Onkormrinyzat kezel6s6ben l6v6 erd6 fenntartasanak miiszaki ellen6rzdse;

- z6ldfeliileti beruhrizrisok szervez6se, ktizbeszerzdsi 6s egy6b pillyitzatok mriszaki

dokumentrici6jrinak elkdszitdse, dsszeallitasa, a kiir6s6ban 6s drtdkel6sdben valo

rdszv6tel, a piiyinatok technikai lebonyolit6sa;

- zdldfeliileti beruhSzrisok kivitelez6s6nek piiyaztalis4 lebonyoliuisa, m0szaki

ellenrirz6se;

- park- illewe j6tsz6tdri adatok aktualiz6llsa" naprak6sz vezet6se;

- j6tsz6terek karbantart6si, javitrisi munkriinak megszervezdse, lebonyolitrisa;

- az Onkormiinyzat nem hatosrigi kdrnyezetv6delmi feladatainak ell6tas6hoz sziiks6ges

szervez6si munk4

- 6venk6nti ktimyezet dllapot jelentds elk6szitdse;

- rdszv6tel a helyi zdldfeliilet-v6delemmel kapcsolatos rendelet kidolgozas6ban 6s

vdlem6nyezds6ben;

- a Kdmyezet- 6s Klimav6delmi Bizotts6g munkijri,nak segit6se;
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kdmyezew6delmi programok, akci6k menedzselese (lakoss6gi faiiltet6si akci6,

komposarilAsi akci6, e-hulladdk begyrijt6si akci6, vadriszkeritds 6pit6si akci6, Fdld
napi rendezv6ny iskol6soknak, ,,Szeretjtik a Naplas-tavat" rendezvdny 6vodrisoknak,

Magyarorsziig6rt program, Legszebb konyhakertek program).

Intdzmdnyi Irodo

- az dnkormiinyzati fenntartrisi int6zm6nyek fenntartoi iranyitrisa, feliigyelete,
tdrv6nyess6gi ellen6rzdse, gazd6lkodrisanak feliigyelete, intdzmdnyi ell6trissal

kapcsolatos panaszok kivizsgiiliisa;

- gyermekek napkdzbeni ell6uisrfua vonatkoz6 felveteli kdrelmekkel kapcsolatos
panaszok kivizsg6kisa;

- 6vodakdtelezettsdggel kapcsolatos, illewe nevel6si intezm6nyi felv6telr<il m6sodfok[
d6nt6s el6k6szit6se;

- szocidlis ds gyermekv6delmi ell6t6sok ig6nybevdtele6rt fizetend6 szemdlyi tdritdsi dij
csdkkent6se iniLnti k6relmek iigyintdzdse;

- szocirilis es gyermekvddelmi iitmeneti ell6tris ig6nybev6tel6re vonatkoz6 k6relmek
tigyintdz6se;

- 6vodai felv6telekkel kapcsolatos mrisodfokri eljrirrisok lefolyatrisa;

- szocirilis, gyermekv6delmi, eg6szs6giigyi, neveldsi trirgyu strat6girik, koncepci6k
kidolgozisa;

- gyermek- 6s ifits6gv6delem, prevenci6s tev6kenys6g (Kdbit6szertigyi Egyezteto
F6rum);

Humrin Uevosztalv

- az dnkormrin yzat ahal fenntartott intdzmenyek elletaseval kapcsolatos panaszok

kivizsgri,kisa;

- szoci6lis, gyermekvddelmi 6s egdszsdgiigyi elkitrisra infuryul6 panaszok kivizsgrilisa;

- int6zm6nyvezet6i 6ll6shelyek betdlt6sdhez sziikseges p ly{natisi feladatok

el6kdszit6se, technikai lebonyolitris;

- int6zm6nyvezet6k vagyonnyilatkozat6val kapcsolatos tigyek int6z6se;

- nyugdijas pedag6gusok diszdiplomiinak kiaddsiival kapcsolatos teendrik v6gzdse;

- vissza nem tdritend<i tiirnogatiis int6z6se;

- kariicsonyi csomagok beszerzds6vel kapcsolatos eljrirris lebonyolitasa.
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az 6nkormiinyzat rlltal fenntartott kdznevel6si, egdszs6giigyi es szociilis
int6zmdnyekben dolgoz6k rdszdre kitiintet<i dijak odaitdl6sdvel kapcsolatos teend6k

v6,gz6se;

elld;tla az intdzm6ny alapitrisiival, megszrintetes6vel, rltszervez6sdvel kapcsolatos,

fenntart6i, valamint az int6zmdnywezet6i rilkishelyek betdltdsdhez sziiksdges

p iiy iatattsi fe I adatokat.

Szocidlis lroda:

- a szoci6lis t6rv6ny, a gyermekvddelmi tdrvdny ds helyi dnkormrinyzati rendeletek,

tovrlbbd az egyeb vonatkoz6 jogszabri{yok alapjarn az tigyfdli jogosultsdg meg6llapit6sa

p6nzbeli 6s termdszetbeni juttaLisok form6j6ban;

- p6nzbeli tdmogatdsok eset6ben a jogosults6g megd,llapitris6t kdvet6en a tilmogat6sok

foly6sitrisa, igazolisok kiadrisa;

- visszat6ritendtitdmogatrisiigyint6z6se;

- kdmyezettanulmriayok elvdgzdse;

- a Bursa Hungarica fels6oktat6si tiszitndijpilyizat lebonyolitrisa;

- a keriileti egyhiaak, felekezetek, vallasi ktizdssdgek tamogatiisa;

- sz6pkoruakkdszdnt6s6nek lebonyolit6sa;

- a gy6.rnhat6sdgok6l, valamint a gyermekvddelmi 6s gyrirniigyi eljar6sr6l sz6l6

kormrinyrendelet alapjan:

o gyiirnnevez6s 6s a gyrimsrigb6l val6 kizir6s;

o igazokis kirillitrisa az anyaktinlnvbe bejegy zett kdpzelt szem6lynil;

o kdpzelt sztl5 adatainak a meg6llapitiisa;

o pertarskdnt tiirt6n6 rdszvdtel6hez hozzAjfurtlAs apas6gi perben;

o t6j dkoztauis csal6di jog6ll6s rendez6s€nil;

- csaliidv6delmikoordinrici6.

VII. Munkaktiriik, iigrf6lfogad6s, munkaid6

A hivatali szervezet alapegysdgei a munkakdrdk. A munkak6rdk jegyz€kel az

iigyoszt6lyvezet<ik javaslat6ra a jegyz6 kdsziti el 6s tartja napra k6szen.

A munkakdr6k ell6t6srira vonatkoz6 el6ir6sokat a munkakdri leirasok tartalmar"iik,
amelyek elk6szitds66rt az tigyosztrilyvezet6k/kabinetvezet6k felel<isek. A munkakdri

leirris tudomiisul v6tel6t a munkakrirt bet6lt6 dolgoz6 aliiiriis6val igazotja.

I

1
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A Hivatal munkarendj6t 6s a Hivatal tigyfelfogadrisi rendjdt az Onkorm6nyzat

Szervezeti 6s Miikddesi Szabrilyzatdr6l sz6l6 dnkormrinyzati rendelet szabdlyozza.

A tisas6gvisel6k legaldbb havonta egy alkalommal tigyfdlfogaddst tartanak.

VI I I. A Hivatal tiszts6g"-isel6inek 6s iigyosztrilyvezet6inek iiryf6lfogaddsi rendje

Kovdcs P6ter polgrlrmester tigyf6lfogad6si ideje:

hriromhetente hdtfrin 14.00 - 18.00 6rdig el6zetes id6pont-egyeaetds alapjan

Acs Anik6 alpolgrirmester 0gyf6lfogadrisi ideje:

minden h6nap misodik hdtfojdn 14.00 - 17 .00 6riig elozetes idopont egyeaetds alapj6n

Szisz J6zsef alpolgarmester Ugyf6lfogaddsi ideje:

minden h6nap harmadik hdtftijdn 14.00 - 15.30 6reig el6zetes id6pont egyeztetes

alapj in

Dr. Csomor Ervrn jegyzo iigyf6lfogaddsi ideje:

minden piiros h6tftln 13.30 - 18.00 6r6ig el6zetes id6pont-egyeztet6s alapjAn

Dr. Erdtikdzi Gydrgy aljegyz<i iigyf6lfogad6si ideje:

minden p6ratlan h6tfiin 13.30 - 18.00 6r6ig el6zetes idSpont-egyeztet6s alapjrin

Az iigyosa6lyvezetrik tigyf6lfogad6si ideje:

minden hdtfiin 13.30 - 1 8.00 6r6ig elozetes id<ipont-egyeztetds alapjrin

IX. A hivatali feladat- 6s hat{skiirel[it6s szab6lvai

A Hivatal iigyintdz<ije az dnkormiinyzati iigyek el6k6szit6sdvel ds a ddnt6sek

vdgrehajtris6val kapcsolatos feladatot

1.1. hat6lyos jog sz,abaly,

1.2. bels6 utasitris,

1 .3. a jelen Szabiiyzzt,

1.4. a hivatali felettes 6ltal a munka szervez6se es vezet6se kdrdben kiadott utasitisa,

1.5. a munkakdri leinisriban foglaltak

alapj6n l6t el.

I
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A Hivatal rillamigazgatrisi feladatot

2.1. tdrv6ny vagy kormdnyrendelet alapjrin sajet hateskdrben,

2.2. a kiadmriLnyozasi jogkdr gyakorkisrival lilt el.

3. Az ritadott kiadmiinyozisi jog tovribb nem ruh6zhat6.

X, Zir6 rendelkez6sek

Jelen Szabrilyzat hauilya kiterjed a Hivatal valamennyi kdaisavisel6j6re, tigykezel6j6re,

munkav6llal6jdLra ds fi zikai dolgoz6jrira.

Jelen Szab6lyzatot Budapest Foviiros XVI. keruleti Onkormanyzat K6pvisel6-testiilete a

..../2020. (lll. 18.) Kt. hatiirozateval fogadta el.

A jegyzl kiiteles gondoskodni an6l, hogy a Szabrilyzatot a Hivatal kdztisztvisel6i 6s

mris 6rintettek megismerj6k. Jelen Szabrilyzat 2020. mrircius l8-rin ldp hatalyb4 mellyel

egyidejiileg a Kdpvisel6-testtilet 86/2013. (III. 6.) szriLrnri hatirozztAval j6vritragyott

SZMSZ hatrily6t vesai.

Budapest, 2020. m6rcius I 8.

)

3

Dr. Csomor Ervin

jegzd

Kov{cs P6ter

polgitrmesler
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Fiiggel6kek

l. szdmi fitggeldk: 2/2019. Polgdrmesteri int6zked6s a polgdrmester 6s az

alpolg6rmeslerek egymas kdai helyettesit6s6nek rendjdr6l;

2. szdmi .figgelik: 1/2019. PolgriLrmesteri int6zkedds az alpolgrirmesterek k6z6tti

feladat- 6s munkamegoszt6sr6l, az alpolgiirmesterek feladatair6l;

3. szdmti fiiggeldk: 412016. Polg6rmesteri-Jegyz6i egytittes utasiris a Budapest F6viiros

XVI. keriileti Onkormiinyzat Budapest XVI. kertileti Polgdrmesteri Hivatal Bels6

Ellen6rz6si kdzikdnyve

4. szdm /ilggelik: 4/2019. Polg6rmesteri

kiadmrinyozis rendj616l ;

utasitiis, 5/2019. Jegyz6i utasitris a

5. szdmil figgelik: ll20l4. Jegyz6i utasitris az Iratkezel6si Szab6'lyzatr6l;

6. szdm ftiggeldk: 3/2018. Polg6,rmesteri-Jesvz6i Eeytittes Utasitds Bels6 Kontroll

Kdzikdnyv

7. szdmilfiiggeldk: 3t2 19. Polgdrmesteri Utasitas, 612019. Jegyzbi Utasitris a Budapest

F6vriros XVI. kertileti Onkorminyzatnil 6s a Budapest XVI. keriileti Polgiirmesteri

Hivatal a k6telezettsegv6llakisi, utalv6nyozrisi, pdnziigyi ellenjegyz6si, valamint

6rv6nyesit6si rendj6nek szabrilyozisrir6t;

8. szdm ftiggeldk: . 412019. Jegyzoi Utasitris Budapest XVI. kertileti Polgrlrmesteri

Hivatal kdzszolgrilati szabrilyzatar6l;

9. szdmu figgeldk: l2l2}l8. Jegyz6i Utasitris a Polgiirmesteri Hivatal gazdasdgi

szervezetdnek iigyrendj 6r<il ;

10. szdm .fiiggeldk: 8/2016. Polgrhrmesteri-Jegyz6i Egytittes Utasitris A k6pvisel6-

testiileti ds a bizousagi eltiterjesaesek k6szit6senek rendj6r<il 6s a lejdrt hatiridejri hatrirozatok

visszajelentesenek szab6lyairol:

I l. szamil |i&seAk: ahelyettesit6s rendje;

I2. szcimi liicseldk: vagyonnyilatkozat{dtelre kdtelezett szemelyek 6s munkakdr<ik

jegyzdke;

I 3. szdmt) el az egyes tigyosztrilyok feladatkdr6hez kapcsol6d6 int6zm6nyek;

11. szdmi faggeldk: 312019. Polgirmesteri - Jegyzoi Egytittes Utasitris a kdlts6gvetds

tervez6s, a kolts6gvetesi besz6motiis es a p6nzmaradvriny elszamokis 6s feliilvizsg6lat

rendj616l;

15. szdm ftiggeldk: 5/2019. Potg6rmesteri - Jegyz6i Egyiittes Utasitris Budapest

F6varos XVL kertileti dnkormiinyzat, Budapest XVL kertileti Polgrirmesteri Hivatal 6s a

Nemzetisegi Onkormrinyzatok szrimviteli politikija;

16. s:dm liictleltk: szervezeli 6bra:

17. szAmti fiiscelik: a szervezeti egys6gek enged6lyezett ldtszriLrna;



18. szdm{r .faggeldk: a Polgiirmesteri Hivatal iigyfdlfogadrisi rendje;

19. :;:titrtti liict elik: A XVI. keriiteti nemzetisdgi dnkormiinyzatok miikddds6hez

kapcsol6d6an a Polgirmesteri Hivatalban feladatot ell6t6k munkakdr6hez tartoz6

felada! 6s hatriskdntk, a hat6sk6rdk gyakorl6srinak m6dja a helyettesit6s rendje 6s az

ezekhez kapcsol6d6 fele16ss6gi szabrilyok.


