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Budapest XVI. keriileti Polgarmesteri Hivatal

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Budapest Févaros XVI. keriilet Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete a Budapest XVI.
Keriileti Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési 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 Balatonszarszo, 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
jegyzo@bpl6.hu

polgarmester@bp16.hu

Hatosagi tigyben elektronikus tton intézhetd eljarasi cselekmények esetében
alkalmazott e-mail cimei (amennyiben az iigyfél legalabb fokozott biztonsagu
elektronikus alairassal rendelkezik): eugyintezes@bp16.hu

5. Alapit6 okirat kelte, szama: 1060/2001. (X. 9.) Kt. hatarozat

Alakulas datuma: 1990. szeptember 30.

6.  Torzskonyvi azonositd szama: 516000
Adodigazgatési szama: 15516006-2-42

7. A koltségvetés végrehajtasara szolgald szamlaszamok:
Fizetési szamlaszdma: 11784009-15735791

A tovabbi szamlaszamokat a Szabdlyzat fiiggelékét képezd mindenkor hatalyos
Szamviteli Politika tartalmazza.
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A Hivatal allami feladatként ellatott és kormdnyzati funkcid szerint besorolt
alaptevékenysége, valamint rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenysége:

Alaptevékenység allamhaztartasi szakdgazata:

841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége
Alaptevékenység f6 TEAOR kodja: 8411 Altalanos kozigazgatas
Kormanyzati funkciok (COFOG kédok):

011130 Onkormanyzatok és oOnkormanyzati hivatalok jogalkotdo és altaldnos
igazgatasi tevékenysége

011220 Ado6-, vam- és jovedeki igazgatas
013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok
013350 Az onkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

016010 Orszaggytilési, onkormanyzati €s eurdpai parlamenti képviseld valasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos ¢és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

042180 Allat-egészségiigy

086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, miikddtetése

Az  alaptevékenységet  szabalyoz6  jogszabalyok: Magyarorszag  helyi
onkormanyzatairol szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény (Motv.); Az altalanos
kozigazgatasi rendtartasrol sz616 2016. évi CL. térvény (Akr.); helyi rendeletek

Rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenység:

A Hivatal rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységet jelenleg nem folytat.
Vallalkozasi tevékenységének felsd hatara a modositott kiadasi eldiranyzatok 10 %-a.

Az alapfeladatok ellatasanak forrasa:
A Hivatal koltségvetése.
Nincs a Hivatalhoz rendelt mas koltségvetési szerv.

Nincs olyan gazdalkodé szervezet, amely tekintetében a Hivatal alapitéi, tulajdonosi
(tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol

Il. A Hivatal jogallasa, iranyitasa és vezetése

A képviseld-testiilet 4ltal létrehozott Hivatal 1atja el az Onkormanyzat miikddésével,
valamint az allamigazgatasi ligyek dontésre valo eldkészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat.



A Hivatal a Budapest Févaros XVI. keriileti Onkormanyzat (tovabbiakban:
Onkormanyzat) Képviseld-testiilete altal alapitott gazdasagi szervezettel rendelkezd
koltségvetési szerv, 6nalld jogi személy.

Az Onkormanyzat gazdalkodasanak végrehajto szerve a Hivatal.

A Hivatal a tarsadalmi k6zos sziikségletek kielégitését szolgalo, jogszabalyokban
meghatarozott allami feladatokat alaptevékenységként végzi.

A Hivatal képviseletét a jegyz6 latja el. Eseti képviselettel a szakmailag illetékes
koztisztviseld is megbizhato. A Hivatal jogi képviseletét a jegyz6, vagy az altala
megbizott szerv vagy személy latja el.

A Hivatalt a jegyz6 vezeti, a polgarmester — a képvisel6-testiilet dontései szerint és
sajat hataskorében — iranyitja.

A jegyz0:
6.1. gondoskodik az Onkorméanyzat miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol;
6.2. a hataskorébe tartoz6 tligyekben szabalyozza a kiadmanyozas, valamint a

kotelezettségvallalas, és az utalvanyozas rendjét

6.3. szabalyozza az ellenjegyzés rendjét;

6.4. gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztviseldi, kozszolgalati
igykezeldi és munkavallaloi tekintetében, azzal, hogy a kinevezéshez,
bérezéshez, vezetdi kinevezéshez, felmentéshez ¢és jutalmazdshoz — a
polgarmester 4altal meghatarozott korben — a polgarmester egyetértése
sziikséges; tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az aljegyzé
tekintetében;

6.5. meghatarozza az aljegyz6 feladatait;

6.6. dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi ligyekben;

6.7. tandcskozasi joggal vesz részt a képviselO-testiilet és a képviselO-testiilet

bizottsaganak iilésén;

6.8. jelzi a képviseld-testiiletnek, a képviseld-testiilet szervének és a
polgarmesternek, ha a dontésiik, miikodésiik jogszabalysérto;

6.9. évente beszamol a képviseld-testiiletnek a hivatal tevékenységérdl;

6.10.  dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatési tigyeket;
6.11.  dont azokban a hatdsagi iigyekben, amelyeket a polgarmester ad at;

6.12.  dont a hataskorébe utalt onkormanyzati és dnkormanyzati hatosagi tigyekben;

6.13.  rogziti a talalt dolgok nyilvantartasadba a talalt idegen dologgal kapcsolatos a
korozési nyilvantartasi rendszerrdl és a személyek, dolgok felkutatdsardl és



azonositasardl szolo torvény szerinti adatokat, valamint a taldlt idegen dolog
tulajdonosnak torténd atadast kdvetden torli azokat.

Az aljegyzd:

6.14.  teljes kortien helyettesiti a Hivatal jegyz6jét;

6.15. ellatja a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat;

6.16.  gondoskodik az 6nkorméanyzat mikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,

6.17.  részt vesz a képviseld-testiilet, a képviseld-testiilet bizottsaganak tilésén;

6.18.  részt vesz az orszaggyllési képviselok, a helyi onkormanyzati képviselok és
polgarmesterek, a helyi nemzetiségi onkorményzati képviselok, az eurdpai
parlamenti képviselk valasztasanak, valamint a helyi és orszdgos népszavazas
lebonyolitasaban;

6.19. felelds a feladat- és hataskorét érintéen a mindségi munkavégzésért;

6.20.  felelds a beosztottak szakszerti, jogszerli munkavégzéséért,

6.21. ellatja az integritasfelelds feladatait.

A polgarmester:

6.22.

6.23.

6.24.
6.25.

6.26.
6.27.

6.28.

a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait
az Onkormanyzat munkajanak a szervezésében, a dontések el6készitésében
¢s végrehajtasaban;

dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben, hatosagi
hataskorokben, egyes  hataskoreinek — gyakorlasat  atruhdzhatja  az
alpolgarmesterre, a jegyzdre, a Hivatal ligyintézdjére;

szabalyozza a kotelezettségvallalas, valamint az utalvdnyozas rendjét;
a jegyz06 javaslatdra eldterjesztést nyujt be a képviseld-testiiletnek a Hivatal

belsd szervezeti tagozddasanak, munkarendjének, valamint ligyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara;

a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadméanyozas rendjét;

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyzé tekintetében, gyakorolja az egyéb
munkaltatdi jogokat az alpolgarmesterek ¢és az  Onkormanyzati
intézményvezetdk 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, televizid, radio) felé torténd hivatalos nyilatkozattétel rendje:

7.1.

Az Onkormanyzat nevében hivatalos nyilatkozattételre a polgarmester, az



7.2.

7.3.

alpolgarmester, valamint az altaluk megbizott személy jogosult.

A Hivatal nevében hivatalos nyilatkozattételre a jegyz6, a polgarmester
valamint az altaluk megbizott személy jogosult.

Hatosagi tigyben hivatalos nyilatkozattételre a jegyz6, vagy az altala megbizott
személy jogosult.

Vezetdi és irodavezetdéi munkaértekezlet:

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

A hivatali munka hatékonysaganak novelése, a feladatok meghatarozasa,
megosztasa, teljesitésiik ellendrzése vezetdi €s irodavezetdi munkaértekezleten
torténik.

A vezet6i munkaértekezlet résztvevoi: polgarmester, alpolgarmesterek, jegyzo,
aljegyz6, polgarmesteri irodavezeté. Az irodavezetdi munkaértekezlet
résztvevoi: jegyzo, aljegyzd, irodavezetdk, foépitész, belsd ellendrzési vezetd
¢s a humanpolitikai referens. Ezen vezetoi értekezletek résztvevoinek kore az
adott tématdl fliggden — szilikség szerint — bdvithetd.

A vezet6i, valamint az irodavezet6i munkaértekezletet hétféi napon délelétt,
illetve sziikség szerint kell megtartani. A vezetdi munkaértekezletet a
polgarmester, az irodavezetdi munkaértekezletet a jegyz6, vagy az altala
megbizott személy vezeti.

A munkaértekezletek témai kiilonosen:
- aziddszerli vezetési feladatok meghatarozasa;
- yj feladatok inditésa;
- feladatok végrehajtasanak attekintése, értékelése;
- amunkavégzés koordinalésa;
- a dontésekbdl kdvetkezd prioritdsok meghatarozasa;
- dontések elokészitése;
- afeladatok végrehajtasi feltételeinek biztositasa;
- munkamddszerek fejlesztése.

Az  irodavezetok, az esetlegesen kapcsolodd  feladatokrol — valo
informacioszerzés érdekében sziikség szerint irdsos tdjékoztatdt készitenek az
el6z6 honap sordn végzett munkardl, amelynek ismertetése a vezetdi vagy az
irodavezet6i munkaértekezleten torténik.

A vezetdi értekezletrél — annak Osszehivoja — emlékeztetot készit, amely
tartalmazza a megbeszélés fObb témakdreit, a meghozott dontéseket,
utasitasokat, felelosoket, hataridoket.

Osszhivatali munkaértekezlet dsszehivasara a polgarmester, illetve a jegyzd
jogosult. Osszehivasanak kotelezd esete: a Hivatal kdztisztviselinek 1/3-a az
indok ¢és a cél megjeldlésével az 6sszehivast irasban kéri.



I11. Szervezeti tagozodas

A belsé szervezeti egységek (irodak) élén az irodavezet6 all. Az irodavezetok egymassal
mellérendeltségi viszonyban allnak és kotelesek egyiittmitkddni a feladatok ellatdsaban, de az
egyes szervezeti egységek vezet6i, illetve mas személyek tobb szervezeti egységre is
kiterjedoen Osszefogd, koordinadlo feladattal bizhatok meg. A szervezeti abrat a 15. szamu
fiiggelék tartalmazza.

1. A Hivatal bels6 szervezeti egysége az iroda, amely a specialis feladatok ellatasara, a
Hivatalon beliili munkamegosztasra alakult. Az Onkorményzat Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban valo szabalyozassal jon 1étre.

2. A Hivatalban tovabba a kovetkez6 szervezeti egységek miikodhetnek:

2.1. Célprogram szervezet (munkacsoport): Onkormanyzati rendelet, illetve
program végrehajtasara belsd munkaszervezési intézkedésként, utasitasként a
jegyz0 meghatarozott idOtartamra (a program teljesiiléséig) hozza Iétre.
Vezetdjét a jegyz0 bizza meg, és rendelkezik a vezetdi értekezleten vald
részvételérol. A célprogram szervezet mukodési szabalyait a jegyzd allapitja
meg.

2.2. Onallé referens: Rendkiviili 6nkormanyzati feladatokra a jegyz6 altal,
meghatéarozott idészakra vagy feladat végrehajtasara megbizott személy.

3. Irodék elnevezése:
- Polgarmesteri lroda
Foépitész
Fokertész
- Informatikai, Adatvédelmi €s Biztonsagi Iroda
- Jegyz6i Iroda

Belso ellendrzés (kdzvetlen iranyitasi, utasitasi, beszamoltatasi joggal a jegyzd
rendelkezik)

Humanpolitika
- Igazgatasi és Ugyfélszolgalati Iroda
- Kozteriilet-feliigyeleti Iroda
- Beszerzési és Uzemeltetési Iroda
- Gazdalkodasi Iroda
- Koltségvetési és Pénziigyi Iroda

- Vagyongazdalkodasi Iroda



Az i

Adéiroda

Keriiletfejlesztési és Uzemeltetési Iroda
Intézményfejlesztési Iroda

Kornyezet- ¢s Klimavédelmi Iroda
Humén Iroda

Szocialis és Szocialis Intézményi Iroda

IV. A szervezeti egységek (irodak) iranyitasa

roda vezetését a jegyzoé altal, a polgarmester egyetértése mellett hatarozatlan idore

kinevezett, vezetd beosztasinak mindsiil6 koztisztviseld 1atja el az alabbiak szerint:

1.1.
1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.
1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

1.12.

felelds az iroda munkajaért, annak szakszert, jogszerti miikodéséért;

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

felelds az iroda feladatkorébe tartozo, illetve az eseti feladatok, utasitdsok
szakszerli dontés-eldkészitéséért és hataridoben torténd végrehajtasaért;

gyakorolja a polgarmester és a jegyz0 altal meghatarozott korben a
kiadményozasi jogot;

elokésziti vagy elkészitteti a feladatkorébe tartozd képviseld-testiileti és
bizottsagi eldterjesztéseket;

koteles részt venni a képviseld-testiilet iilésén a feladatkorét érintd napirend
targyalasakor, valamint indokolt esetben a bizottsagi {iiléseken is. Koteles
tovabba akadalyoztatdsa esetén helyettesitésrdl gondoskodni;

kapcsolatot tart az iroda mitkodését elésegito kiilso szervekkel;

felelés a képvisel6-testiilet iranyitasa alatt allo, az iroda feladatkdréhez
kapcsolodd, meghatirozott intézmények milkddésének torvényességi
ellenOrzéséért;

kozremiikodik a feladatkdréhez kapcsolodd intézmények irdnyitasaval
kapcsolatos  dontések, intézkedések elokészitésében, a  végrehajtas
megszervezésében;

koteles az iroda és a feladatkorébe tartozo intézmények tevékenységét ismerni,
az egységet ¢érintd gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kisérni,
tapasztalatairdl a jegyzot tajékoztatni;

a jegyz0O egyideju tajékoztatasa mellett felkérésre beszamol a tisztségviselok
el6tt az iroda tevékenységérol,

gondoskodik a vezetése alatt miikodé szervezeti egységben, a Hivatal



1.13.

1.14.

igyfélfogadasi és munkarendjére vonatkoz6 szabalyok és a munkafegyelem
betartatasarol,;

felelés az irodak kozotti folyamatos tajékoztatasért, az egységes Hivatal
munkajat eldsegitd egylittmikodést biztositd kapcsolattartasért.

gyakorolja munkaltatoi részjogositvanyait.

2. A jogszabaly, belsO utasitds, program, dontés végrehajtdsara létrehozott célprogram
szervezet, valamint az 6nallo referens iranyitasat a jegyz6é latja el. Fenti személyek
részvétele a feladat ellatdsaban kotelezd.

V. A Hivatal feladatai, a koztisztvisel6 fébb kotelezettségei, keriileti 6nkormanyzati

képviselovel valo kapcsolattartasa

l. Altalanos feladatok, kovetelmények, illetve tennivalok

1.1.

1.1.1.
1.1.2.
1.1.3.

1.14.

1.2.

1.2.1.

1.2.2.

1.2.3.

1.2.4.

1.2.5.
1.2.6.

A Hivatalnak az iigyintézés soran torekednie kell:
az anyagi ¢€s eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatdsara,
a képvisel6-testiilet rendeleteinek és hatarozatainak végrehajtasara;

a hatékony, humdanus ¢és gyors ligyintézésre, az ligyintézési hataridok
betartasara;

a gyakrabban el6fordul6d allamigazgatasi iigyekben az iigyfelek iigyintézési
felkeésziltségét, tajékoztatasat irasban is eldsegitd szoérolapok, irat- ¢és
nyomtatvanymintak biztositasara.

A koztisztviseld, ligykezeld, munkavallalo:

koteles ligyfélfogadasi iddben az tigyfeleket fogadni, akadalyoztatisa esetén
helyettesitésérdl gondoskodni;

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

koteles az ligyiratokat az Iratkezelési Szabalyzat szerint kezelni;

az eljar6 tigyintézé TUlgykorében koteles mdas szervezeti egységek
ligyintézdivel egylittmiikddni, az egyeztetés megtorténtét az ligyiratokon
minden esetben dokumentalni;

koteles megtartani az allami és szolgalati titkot;

illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tdjékoztatast olyan
tényekrol, adatokrol, informaciokrol, amelyek tevékenysége soran jutottak
tudomasara és kiszolgaltatasuk az allam, a kozigazgatasi szerv, a Hivatal,
annak munkatarsa, vagy az lgyfél szaméra hatranyos, vagy jogellenesen
elonyos kovetkezményekkel jarna;



1.2.7.

1.2.8.

1.2.9.

1.2.10.

1.2.11.

koteles felettese jogszerli utasitasait végrehajtani;

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

koteles munkdjat személyesen elldtni, a munkakorére megallapitott
munkakat elvégezni;

a jogszabalyokban, jelen szabalyzatban, valamint a belsé utasitdsokban
foglalt rendelkezéseket koteles betartani;

a koztisztviseld — illetményének és koltségeinek megtéritése mellett —
koteles a Hivatal altal kijelolt tanfolyamon vagy tovabbképzésen részt
venni, az eldirt vizsgat letenni, kivéve, ha ez személyi vagy csaladi
koriilményeire tekintettel aranytalanul sérelmes lenne, ¢és nem
jogszabdlyban foglalt kotelezettsége.

2. A Hivatal feladatai a képvisel6-testiilet miikodésével kapcsolatban

2.1 A
2.1.1.

2.1.2.

2.1.3.

2.14.

Hivatal koteles:

a keépviselo-testiileti eldterjesztéseket az erre vonatkozd belsd utasitasnak
megfeleld tartalmi és formai kdvetelményeknek megfelelden elkészitent;

a képvisel6-testiilet rendeleteit, hatarozatait végrehajtani, a hatarozatok
végrehajtasarol jelentést adni;

a jegyz6  utasitasa  alapjan a  tisztségvisel6knek  cimzett
interpellaciot/kérdést  kivizsgalni, és azt — a vonatkozd hatalyos
jogszabalyok szerint — valaszra el6késziteni;

az Oonkormanyzati képviseldnek a munkajahoz sziikséges tajékoztatast és
igyviteli kozremiikodést a jegyzo utjan biztositani.

3. A Hivatal feladatai a képvisel6-testiilet bizottsagainak miikodésével kapcsolatban

3.1. A Hivatal koteles:

3.1.1.

3.1.2

a képviselo-testiilet bizottsagainak mikodését a jogszabalyok és belsd
utasitasok kovetelményeinek megfeleld eldterjesztések elkészitésével,
végrehajtasaval, a hatarozatok végrehajtasarol szolo jelentés adasaval
elésegiteni, és e miikodéshez kapcsolodod tigyviteli és adminisztrativ
igényeket kielégiteni;

a képviseld-testiileti  eldterjesztésekkel kapcsolatban az illetékes
bizottsagok véleményét 6sszegyiijtent;

a bizottsag mikodéséhez sziikséges tajékoztatast ¢&és ligyviteli
kozremiikodést a jegyz6 Gtjan biztositani.
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4. A Hivatal valamennyi szakteriiletét érintéen — a jogszabalyban meghatarozott tigyek
kivételével — a képviseld szdbeli és irasbeli tdjékoztatast kérhet a valasztokeriiletének
vagy a hozzafordulo lakossag érdekében, illetleg, ha a telepiilés egésze érdekeinek
képviseletére kap megbizast (tanacsnok).

4.1. A Jegyz6i Iroda biztositja a képvisel6i munkahoz sziikséges személyi- és targyi
feltételeket az alabbiak szerint:

41.1. a képviselé6i munka ellatdsdhoz sziikséges ligyviteli segitséget,
adminisztrativ kiszolgalast (gépelést, fénymasolast, sokszorositast, illetéleg
egyeb tigyviteli feladatokat);

4.1.2. az informatikai rendszerben az alabbi dokumentumokba torténd betekintést:

41.2.1. a képviselo-testiileti és bizottsagi iilés meghivoja, jegyzOkonyve,
hatarozatai;
4.1.2.2.  hatalyos, egységes szerkezetli onkormdnyzati rendeletek, a kdzponti

hatalyos jogszabalyok gyiijteménye;
4.1.2.3.  hatalyos céginformacio.

4.2. A bizottsagi iilésrdl készitett jegyzOkonyv egy eredeti peldanyat a képviselok
szamara hozzaférheto helyen kell kezelni.

4.3. Kozponti helyen kell tarolni a napilapokat, keriileti 0jsagokat, egyéb
tajékoztatokat.

4.4. Helyiség hasznalatot kell biztositani ahhoz, hogy a képviseld eseti és
rendszeres kapcsolatot tartson az allampolgarokkal, mas képviseldvel, egyéb
szervezetekkel. A helyiséghasznalat id6beosztasarol nyilvantartast kell vezetni.

5. A Hivatal allamigazgatasi feladatai:

A Hivatal koteles a képviselO-testiilet, a polgarmester és a jegyz6 allamigazgatasi
hataskorébe tartozo tligyeket a vonatkozo anyagi jogi és eljarasjogi jogszabalyoknak
megfelelden dontésre el6készitenti, illetve kiadmanyozni.

6. A Hivatal bels6 szervezeti egységeinek feladatai:

A Hivatal szervezeti egységei feladataikat elokészitd, végrehajtd jelleggel, illetve
allamigazgatasi ligyekben minden esetben a hataskor cimzettjének nevében eljarva
(kozremiikodve) latjak el.

V1. Az egyes irodak feladatai

Polgarmesteri Iroda
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- a polgarmester, alpolgdrmesterek munkajanak kozvetlen segitése, olyan funkcidk
ellatasa, amelyek az egész Onkormanyzatra, illetve az intézményrendszerre
vonatkozdan mikodnek;

- az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal médiakapcsolatainak és lakossagi
informacios tevékenységének, valamint rendezvényeinek szervezése;

- lakossagi panaszkezelés;

- az Onkormanyzat ¢és intézményeinek fejlesztési projektjeihez sziikséges kiilso,
elsésorban EU tarsfinanszirozott, illetve hazai palyazati forrasok elérése, megszerzése,
a palyazatok bonyolitasa,

- a XVL keriileti tarsashazi és lakasszovetkezeti lakoépliletek utdlagos hdszigetelésének
pénziigyi tamogatasara kiirt palyazatok lebonyolitasa.

Foepitesz
Foépitészi feladatok:

- az allami f6¢épitészi hataskorében eljard fovarosi és megyei kormanyhivatallal és az
érintett Onkormdanyzatok f{Oépitészeivel egyiittmiikodve eldsegiti az illetékességi
tertiletét érintd terliletrendezési ¢és telepiilésszerkezeti tervek Osszhangjanak
kialakitasat;

- folyamatosan figyelemmel kiséri a rendezési eszk6zok hatalyosulésat, tapasztalatairol
évente tajékoztatast ad, és négyévente Osszefoglalo jelentést készit a képviseld-testiilet
részére;

- kozremiikodik a kulturalis 6rokség védelmérdl szolo torvényben foglaltakkal, valamint

a kulturalis 6rokség védetté nyilvanitasanak részletes szabdlyairdl sz6ld6 miniszteri
rendeletben foglaltakkal kapcsolatos dnkormanyzati feladatok ellatasaban;

- szakmai véleményével, allasfoglaldsaival segiti a térség, illetve a telepiilés egységes
taji €s épitészeti arculatanak alakitasat;

- kozremiikodik a teriiletrendezési tervek ¢és a telepiilésrendezési eszkdzok
nyilvantartdsara, a szabalyozdsokon alapuld adatszolgaltatisra ¢és az ezzel

kapcsolatosan  felmeriild koltség megallapitasara vonatkoz6 helyi szabéalyok
elokészitésében;

- részt vesz — sziikség szerint adatok szolgaltatasaval — az illetékességi teriiletére
vonatkozo teriileti és telepiilési informacids rendszerek kialakitdsdban és
miikddtetésében;

- vezeti a helyl dnkormanyzati épitészeti-miiszaki tervtanacsot;

- gondoskodik a helyi onkormdnyzati €pitészeti-miiszaki tervtanacs nyilvantartasanak
vezetésérdl, és abbol adatokat szolgaltat az allami foépitésznek;

Egyéb feladatok:
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a telepiilésképi bejelentési eljardsra benyujtott kérelmek szakmai eldkészitése,
elbiralasa;

- az ingatlan-nyilvantartasban torténd atvezetéshez hatosagi bizonyitvany kiallitasa;

- kozremiikodés a telepiilési Onkorményzat €pitési torvényben meghatarozott épitésiigyi
feladatainak az ellatasaban;

- 3,5 tonna megengedett legnagyobb Ossztomeget meghaladd tehergépkocsik
telephelyének alkalmassagarol igazolas kiallitasa;

- kozponti cimregiszterrel és cimképzéssel kapcsolatos ligyek rendezése;
- foldhivatali telekalakitasi eljarasban szakhatosagi allasfoglalés kiadésa;
- hazszamozassal kapcsolatos eljarasok lefolytatasa;

- kozérdeki bejelentések, javaslatok €s panaszok kivizsgalasa.

Fokertész

- koordinalja a zoldfeliileti beruhdzasokat, a Kertvarosi Erdésitési Programot, a ,, Tiszta
udvar, rendes haz programot;

- kidolgozza és javaslatot tesz a kiilsé beruhazasok lebonyolitasahoz kapcsolodo
zoldfeliilet- és favédelmi eljarasrendre;

- zoldfelilet-fenntartasi, természet- és  kornyezetvédelemi  feladatokat — ellato
intézmények: Kerilletgazda Szolgaltatd Szervezet, Rikosmenti Mezei Orszolgalat
munk4jat koordinalja;

- koordinalja, a Klimabarat Telepiilések Szovetségéhez, valamint a Polgarmesterek
Klima- és Energiatiigyi Szovetségéhez valo csatlakozast;

- elkészitteti a Kornyezetvédelmi Programot, valamint a Kertvarosi Fakatasztert, és
gondoskodik a kezelésérdl, folyamatos frissitésérdl;

igyekben,;

- intenziv lakossagi ismeretterjeszt6 kommunikaciot indit a zoldfelilet kezelési
feladatokkal kapcsolatban leggyakrabban felmeriild kérdésekrol;

- képviseli az Onkormanyzati érdekeket a zoldfeliiletekkel, erdékkel kapcsolatos
partnerségi kooperaciok, szakmai egylittmiikodések alkalméaval,

- utépitéseknél, illetve kozteriileti fakivagas targya hatdsagi eljarasok soran egyezteti és
jovahagyja a favédelmi terveket, szakvéleményt készit, elkésziti a tulajdonosi
hozzajarulast;

- koézmi beruhazasoknal ellenérzi a zoldfeliiletet érinté nyomvonalvezetéseket ¢s kiadja
a zoldteriilet-kezeldi hozzajarulast, a tulajdonosi hozzajarulés elkészitéséhez.
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Informatikai, Adatvédelmi és Biztonsagi Iroda

az Onkormanyzat és a Hivatal informatikai hélézatinak operativ miikodtetése, a
rendes mukodést akadalyozd hibdk javitasa, tamogatd informatikai rendszerek
bevezetése, lizemeltetése;

az Onkormanyzat és a Hivatal infokommunikacids csatornainak iizemeltetése,
felligyelte €s az azzal 6sszefiiggd feladatok ellatasa;

az Onkormanyzat és a Hivatal adatvédelmi tevékenységével kapcsolatos feladatok
ellatasa;

katasztréfavédelmi ¢s védelmi igazgatasi feladatok ellatasa, kapcsolattartas a
rendvédelmi és katasztrofavédelmi szervezetekkel;

komplex — informatikai rendszereket, rendezvényeket, programokat magaba foglald —
biztonsagi feladatok ellatasa;

lakossagi panaszkezelés;

a Kozbiztonsagi és Kozlekedési Bizottsdg mitkddésével kapcsolatos adminisztrativ
feladatok ellatasa.

Jegyz6i Iroda

a jegyzo, aljegyz6 tevékenységét segité adminisztracios, titkarsagi feladatok ellatasa;

a képviseld-testiilet és bizottsagok, tovabba a nemzetiségi dnkormanyzatok torvényes
miikodése vonatkozisaban a testiileti, bizottsadgi iilések tartalmi elOkészitése, a
testiileti, bizottsagi eldterjesztések ellendrzése, torvényességi vizsgalata,

a képviselo-testiileti iilések, illetve a nemzetiségi dnkormanyzatok képviseld-testiiletei
tilései jegyzOkonyveinek elkészitése, tovabbitasa a torvényességi ellendrzést végzo
szerv részére;

a bizottsagok jegyzOkonyveinek ellendrzése €s tovabbitasa a torvényességi ellendrzést
végzb szerv részére,

végzi az Onkormanyzati képviseldk, a bizottsagok nem képviseld tagjainak, valamint a
nemzetiségi Onkormanyzati képvisel6k vagyon-nyilatkozattételi kotelezettségével
Osszefiiggd adminisztrativ feladatokat;

koordinalja az dnkormanyzati képviseldket megilletd iratbetekintést,

kézremiikodik az Onkorményzati jogalkotds el6készitésében, a hivatal belsd
szabalyzatainak elkészitésében €s véleményezésében;

vezeti az onkormanyzati rendeletek és hatarozatok nyilvantartasat, 6rzi a hatalyos
szabalyzatok, utasitasok, valamint a rendeletek eredeti példanyat;
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- figyelemmel kiséri az Onkormanyzati rendeletek hatalyosuldsat, jogszabalyvaltozas
vagy helyi igények valtozasa esetén szervezi és 0sszehangolja modositasukat;

- ellatja a birosagi iilnokok jelolésével és valasztdsaval kapcsolatos Onkormanyzati
feladatokat;

- aképviseldk, nemzetiségi onkormanyzati képviselk részére adminisztracios, iigyviteli
segitségnyujtas;
- részvétel az orszaggyllési képviselok, a helyi Onkormanyzati képviselok ¢s

polgarmesterek, a helyi nemzetiségi dnkorményzati képviseldk, az eurdpai parlamenti
képviseldk valasztasanak, valamint a helyi €s orszagos népszavazas lebonyolitasaban,;

- az Onkormanyzatot és a Hivatalt érinté peres és nem peres (fizetési meghagyasos,
végrehajtasi  eljarasok, stb.) eljarasokban a jogi képviselet ellatdsaban vald
kozremiikddés, folyamatos kapcsolattartds a jogi képviseletet ellato tigyvéddel,

- szerzddések, megallapodéasok elkészitése, jogi szempontbol torténd véleményezése,
belsd jogi ellenjegyzése;

- az Onkormanyzatot és a Hivatalt érintd kartéritési tigyek koordinalasa, intézése;

- igazgatasi és egyéb Onkormanyzati ligyekben jogi segitség nyujtasa tars-irodak
részére;

- az Ugyrendi Bizottsag m{ikddésével kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa.

Belso ellenorzés

- az Onkormanyzat és a Hivatal belsd ellenérzése, az Onkorményzat iranyitisa és
feliigyelete alad tartozd koltségvetési intézmények, szervek, az oOnkormanyzati
tobbségi tulajdont gazdasagi tarsasdgok iranyitd szervi ellendrzése;

- anemzetiségi onkormanyzatok szamviteli nyilvantartasainak ellendrzése;

- a nem Onkorményzati fenntartdsu intézmények fenntartéja részére miikodtetésre
atadott onkormanyzati vagyon vonatkozasaban belsé ellendrzési tevékenység ellatasa,

- tanacsado tevékenység ellatasa.

Humanpolitika

- a Hivatal egészét érintd munkajogi, human-eréforrds gazdalkodasi, és az ezekkel
kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatésa.

Ioazeatasi és Ugyfélszolgalati Iroda

- a jegyzO hataskorébe utalt allamigazgatasi hatosagi tigyek (birtokvédelem, hagyaték)
intézése;
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anyakonyvi igazgatési feladatok ellatasa, ismeretlen holttest anyakonyvezése, kiilfoldi
allampolgar anyakonyvi eseményét érint adatszolgaltatds teljesitése, teljes hatalya
apai elismerd nyilatkozat felvétele nagykoru és cselekvoképes személyek esetében;

tajékoztatas a rendezetlen csaladi jogallas kezelésérdl,

a képviseld-testiilet, illetve bizottsag hataskorébe tartozd onkormanyzati tigyek (helyi
tamogatas) intézése;
iktatds, postazas, irattarazas, valamint az tligyfélszolgalati tevékenység ellatasa (pl.

talalt dolog, palyazat beadas, stb.);

kozteriilet haszndlat engedélyezése iranti kérelmek elbiradlasa. Kizéardlag épitési
konténer, allvany elhelyezése, épitdanyag, épitési tormelék taroldsa, betonpumpa,
daruzas, elkeritett munkateriilet hasznalata esetén kérelmezheto.

ipar-kereskedelmi tigyek (telepengedély, miikodési engedély, bejelentés koteles
kereskedelmi  tevékenység  nyilvantartisba  vétele, szallashely-szolgaltatasi
tevékenység bejelentése) intézése;

zaj- ¢és rezgésvédelmi, allattartasi, novény- és favédelmi, kozteriileten elhagyott
hulladék felszdmolésa és kornyezetvédelmi hatosagi feladatok;

panasziigyek kivizsgalasa, helyszini ellendrzések lefolytatasa.

Kozteriilet-feligyeleti Iroda

a kozteriiletek jogszerli hasznalatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve
utkezeldi hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszeriiségének ellendrzése;

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

kozremiikodés a kozteriilet, az épitett- €s a természeti kdrnyezet védelmében;

kozremiikodés a tarsadalmi blinmegel6zési feladatok megvalositasdban, a
kozbiztonsag €s a kozrend védelmében;

kozremiikddés az dnkormanyzati vagyon védelmében;

kozremiikodés a  koztisztasagra  vonatkozd — jogszabalyok — végrehajtasanak
ellendrzésében;

kozremiikddés allat-egészségligyi és ebrendészeti feladatok ellatdséban;

a mozgasaban korlatozott személy parkolasi igazolvany jogszerli hasznalatanak és
birtoklasanak az ellendrzése;

a hatosagi jelzéssel nem rendelkezd gépjarmiivek felderitése, a torvényi hataridd
letelte utan az ilyen gépjarmiivek elszallittatasa.

Beszerzési és Uzemeltetési lroda
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a Hivatal iizemeltetési, takaritdsi és fénymasoldsi feladatai, az iroddhoz tartozo
koltségvetési keretek nyilvantartasa, a beérkezd szdmlakhoz tartozo tigyvitel;

a Hivatal technikai feladatainak, rendezvények lebonyolitdsanak gyakorlati
megszervezése, kivitelezése;

a kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasa, kozbeszerzések jogi, pénziigyi kontrollja;

a Hivatal egész napos felligyelete, tigyféliranyitas, a hivatali gépjarmiivek
uzemeltetése;

a Kozbeszerzési Bizottsdg mikddésével kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatésa.

Gazdalkodasi Iroda

sziikkség szerint kiilonboz6 gazdasagi targya eldterjesztések, rendelettervezetek,
gazdasagi hattérelemzések elkészitése (pl. bankvalasztas, hitelfelvétel);

az Onkormanyzat Gazdasagi Programjinak elkészitése az alatamasztd szoveges és
szdmszaki anyagokkal egyfitt;

a szervezeti egységhez rendelt feladatkdrben az Onkorményzat és a Hivatal bels6
utasitasainak elkészitése, folyamatos aktualizalasa;

likviditas napra kész nyomon kovetése, szabad pénzeszk6zok lekotésének tigyintézése;

kapcsolattartas az Onkormdanyzat tulajdonaban all6 Kft-kkel, szakmai segitségnytijtas
a tulajdonosi dontések meghozataldhoz, a Kft-k tajékoztatasa a tulajdonosi
dontésekrol;

munkaltatéi tdmogatashoz kdlcsonszerzddések eldkészitése, banki tételek rogzitése,
analitikus nyilvantartasa, levelezések, esetleges fizetési felszolitasok kikiildése;

belfoldi kikiildetések ¢és gépkocsival torténd munkaba jaras szabalyossaganak
ellendrzése;

a Gazdalkodasi Iroda vezet6jéhez rendelt koltségvetési keretek nyilvantartasanak
vezetése;

a belso kontroll rendszer ¢és integritas koordinacios feladatainak ellatasa;
sportegyesiiletek, kiemelt sportolok tdmogatasaval kapcsolatos feladatok ellatasa;

Oonkormanyzati vagyonelemeken jogi személyek altal megvaldsitani kivant sportcéla
beruhazéasok koordinacioja;

a XVI. keriileti tarsashazak, lakdsszovetkezeti lakoépiiletek és csaladi hazak
felujitasanak pénziigyi tdmogatdsara kiirt palydzatok lebonyolitdsa, a tdmogatasok
kezelése;

a Gazdasagi és Pénziigyi Bizottsag mitkodésével kapcsolatos adminisztrativ feladatok
ellatasa.
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Koltségvetési és Pénziigyi lroda

az éves koltségvetés készitése iitemtervének Osszeallitdsa, a koltségvetés tervezési
folyamatanak és a Koltségvetési Elokészité Bizottsdg munkdjanak, valamint az
intézményi koltségvetések egyeztetésének koordindladsa, a koltségvetési tervezet
Osszeallitasa;

a Képviselo-testiilet szdmara az éves koltségvetéssel, a koltségvetés modositasaival,
valamint a zarszamadassal kapcsolatos képviselo-testiileti  dokumentumok,
rendelettervezetek elkészitése az azokat alatdmasztd szoveges ¢€s szamszaki
anyagokkal egyiitt;

az Aht-ban és az Avr-ben megjeldlt hatariddig a Hivatal, az Onkorméanyzat és a helyi
nemzetiségi Onkormanyzatok elemi koltségvetésének, idokozi (havi) koltségvetési
jelentéseinek, idokdzi (negyedéves) mérlegjelentéseinek, év végi gyorsjelentéseinek és
éves koltségvetési beszamoldinak elkészitése. Az onkormanyzati koltségvetési szervek
tekintetében ugyanezek leellendrzése, majd jovahagyasa,

a Hivatal és az Onkormanyzat pénziigyi ellenjegyzési feladatainak ellatasa;

a nemzetiségi Oonkormanyzatok pénzkezelésével, pénzforgalmaval, érvényesitésével,
utalvanyozasainak és kotelezettségvallalasainak pénziigyi ellenjegyzésével, fokonyvi
konyvelésével kapcsolatos feladatok ellatasa;

az Onkorményzat, a Hivatal és a helyi nemzetiségi dnkormanyzatok tevékenysége
soran el6fordulo, vagyoni €s pénziigyi helyzetre kihaté gazdasagi események fokonyvi
konyvelése;

az egyes eldiranyzatokkal gazddlkodd szervezeti egységek szdmadara biztositott
egységes eldiranyzat- és kotelezettségvallalasi nyilvantartasi rendszer rendszergazdai
feladatainak ellatasa;

a kotelezettségvallalasok  (szallitoi  szerzddések, megrendelések, tamogatasi
szerzodések) nyilvantartasa, a szerzodések nyilvanossagdnak biztositasa érdekében
adatszolgaltatas elkészitése (iivegzseb kimutatas);

az altalanos mikodéshez ¢s agazati feladatokhoz kapcsolodd tamogatasok, kiegészitd
tamogatasok, kozpontositott tdmogatasok, és egyéb tadmogatdsok igénylése,
elszamolasa, az intézményfinanszirozassal, a torzsadattari nyilvantartasokkal
kapcsolatos feladatok ellatasa;

pénziigyi miiveletek végzése - szamlazas, szamlaiktatas, AFA nyilvantartas és bevallas
elkészitése, banki utalds, hazipénztar kezelés, érvényesitési feladatok ellatasa,;

nem rendszeres személyi juttatasok szamfejtése, kifizetése, konyvelése;

az Onkormanyzat altal nyujtott visszatéritendd tamogatasokkal, apolasi dijakkal, egyéb
szocialis tiamogatasokkal 6sszefliggd analitikus nyilvantartasok vezetése;

munkatarsak telefon hasznalati dijainak tovabbszamlazasa, a XVI. keriileti
Korményhivatallal és az Eszak-Pesti Tankeriileti Kozponttal kotott megallapodas
alapjan a kozmiivek dijainak tovabbszamlazasa, egyéb tovabbszamlazasok;
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- udilési dijak szadmlazasa, analitika vezetése az idegenforgalmi adobevallas
elkészitéséhez;

- XVL Keriileti Ujsdgban megjelené hirdetések kiszamlazasa;

- targyi eszk6zOk és beruhazasok analitikus nyilvantartasa, ingatlan-vagyonkataszteri
nyilvantartas vezetése, leltarozasi €s selejtezési feladatok ellatasa;

- banki kapcsolatok koordinalasa, bankszamlaszerzodések, szamlanyitasok el6készitése,
pénziigyi letétek kezelése (6vadékok, bankgaranciak, egyéb letétek);

- kozremiikddés a palyazatok pénziigyi elokészitésében;

- a szervezeti egységéhez rendelt feladatkdrben az Onkormanyzat és a Hivatal belsd
utasitasainak elkészitése, folyamatos aktualizalasa.

Vaqgyongazdalkodasi Iroda

- az onkormanyzati vagyon kezelése, vagyongazdalkodas;

ingatlan- és ingovagyon értékesités, bérbeadas, ingatlanvasarlas;
- lakas- és helyiséggazdalkodas;
- Onkormanyzati lakés- és helyiségallomany miiszaki felmérése és nyilvantartasa;

- Onkormanyzati lakés- és helyiségallomany felujitdsi munkainak eldkészitése, tervek
készittetése, kivitelezés bonyolitadsa, miiszaki ellenérzése;

- telekgazdalkodasi ligyek, kozteriilet hasznalataval kapcsolatos ligyintézés;

- kisajatitasi tigyek intézése;

- ingatlanhoz kapcsolodé vagyoni értékii jogokkal kapcsolatos tigyintézés;

- Onkormanyzati vagyonra vonatkozd tulajdonosi jognyilatkozatok megtétele;
- Onkormanyzati tulajdon vagyonbiztositasanak koordinacioja;

- ingatlanértékesités, bérbeadas és ingatlanhoz kotddd vagyoni jogokkal kapcsolatos
szamlazasok, szamlaiktatas, banki bizonylatok kezelése, kintlevOség-nyilvantartas és
kezelés;

- az Onkormdanyzat koltségvetési szervei kezelésében 1évé vagyon hasznalataval,
hasznositasaval 0sszefliggé Gazdasagi és Pénziigyi bizottsagi, ill. képviselo-testiileti
dontés-elOkészitési feladatok ellatasa;

- Vvagyonkezelési joggal terhelt Onkorményzati tulajdont ingatlanokkal Osszefliggd
tulajdonosi jogok gyakorldsdnak koordinécioja;

- aTusnad Apartman hasznalataval kapcsolatos feladatok ellatasa,

- a kilfoldi allampolgarok tulajdonszerzésével kapcsolatos Onkorményzati iligyek
elokészitése;
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- az Irodat érintd peres és nem peres eljardsokban folyamatos kapcsolattartas a jogi

képviseletet ellato tigyvéddel;

- a jegyz0 tarsashazak torvényességi felligyeletével kapcsolatos feladatai ellatasa.

Addbiroda

I. foka adohatosagként jar el a helyi adok (épitmény, telekadd, idegenforgalmi ado),
tovabba a talajterhelési dij tekintetében;

ado- és értékbizonyitvany kiallitasa;

kiils6 megkeresésre jogszabalyban nevesitett koztartozas adok modjara torténd
behajtésa;

maganf6zo desztillaloberendezésekkel kapcsolatos feladatok ellatasa;
adobevételek analitikus konyvelése;
addalanyok ado-folydszamlédjanak vezetése;

addalanyok arra rendszeresitett digitalis adatbazisban torténd nyilvantartasa.

Intézményfejlesztési Iroda

onkormanyzati intézményhalozati beruhazasok, el6készitése, terveztetése, engedélyek
beszerzése;

onkorményzati  intézményhaldzati  beruhdzasok kivitelezésének palyaztatasa,
bonyolitisa, miiszaki ellendrzése, teljesitésének igazolasa;

onkormanyzati intézményhdl6zat nagyobb 0Osszegli karbantartdsi ~munkainak
bonyolitisa, miiszaki ellendrzése, teljesitésének igazolasa;

garancia €s a szavatossag korében felmertilt hibak elharitasanak érvényesitése;
tamogatasi palyazatokon valo kozremiikodés a magasépitési teriileten;

az Onkormanyzat intézményeinek a villamos érintésvédelmi feliilvizsgalatainak,
tiizvédelmi mindsitd iratainak, villamvédelmi mindsito iratainak elkészittetése, illetve
aktualizalasa;

az Onkormdnyzat intézményeinél a giz csatlakozd vezetékek és felhasznalodi
berendezések miiszaki-biztonsagi feliilvizsgalata;

intézményekre  vonatkozd  energiamegtakaritdsi  intézkedési terv = készitése
intézményeknél energiamegtakaritasi terv teljesitésérdl szoldo évenkénti jelentés
készitése;

intézmények energiafogyasztasi adatainak kezelése.
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Keriiletfejlesztési és Uzemeltetési Iroda

infrastrukturalis beruhazasok - ivoviz, csatorna, elektromos halozat, ut, kozvilagitas -
elokészitése, terveztetése, engedélyek beszerzése;,

kozlekedésbiztonsagi 1étesitmények terveztetése, engedélyek beszerzése;
gyalogos és kerékparos hidak terveztetése, engedélyek beszerzése;

infrastrukturalis beruhazasok kivitelezésének palyaztatisa, bonyolitasa, miiszaki
ellendrzése;

az Onkormanyzat tulajdonaban 1év§ utak, jardak, hidak fenntartasa, kezelése;
tdmogatasi palydzatokon vald kézremiikodés;

garancia és a szavatossag korében felmertiilt hibak elharitasanak érvényesitése;

a jegyz6 hataskorébe tartozo kut-engedélyeztetéssel kapcsolatban felmeriild dontések;
kozatkezeléssel, Gtcsatlakozasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa;

Onerds utépités lakossagi érdekeltségi hozzajarulasrol szol6 kotelezés, szabalyozas;

a Keriiletfejlesztési és Uzemeltetési Bizottsag mitkddésével kapcsolatos adminisztrativ
feladatok ellatésa;

lakossagi eséviz-hasznositas tamogatasa keretében torténd, csapadékviz tarold
edények igénylése palyazat kezelése.

Kornyezet- és Klimavédelmi Iroda

az Onkormanyzat kezelésében 1évé lakotelepek, parkok, illetve egyéb zoldfeliiletek
fenntartasanak miiszaki ellendrzése;

koztertileti fasorok, parkfdk, valamint Onkormdnyzati intézményteriileti fak
fenntartasaval kapcsolatos megrendelések miiszaki ellendrzése;

az Onkorményzat kezelésében 1év6 erdd fenntartasdnak miiszaki ellenérzése;

zoldfeliileti beruhdzasok szervezése, kozbeszerzési és egyéb palydzatok miiszaki

részvétel, a palyazatok technikai lebonyolitasa;

zoldfeliileti beruhdzasok kivitelezésének palyaztatasa, lebonyolitdsa, miiszaki
ellendrzése;

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

az Onkormanyzat nem hatosagi kornyezetvédelmi feladatainak ellatdsahoz sziikséges
szervezési munka;

évenkénti kornyezet allapot jelentés elkészitése;
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részvétel a helyi zoldfeliilet-védelemmel kapcsolatos rendelet kidolgozasaban és
véleményezésében;

kornyezetvédelmi programok, akciok menedzselése (lakossdgi faiiltetési akcio,
komposztalasi akcio, e-hulladék begytijtési akcid, vadaszkerités épitési akcio, Fold
napi rendezvény iskolasoknak, ,,Szeretjilk a Naplas-tavat” rendezvény ovodasoknak,
,Minden sziiletend6 gyermeknek iltessink egy fat” program, Viragos
Magyarorszagért program, Legszebb konyhakertek program, Méhbarat Kertvaros
Program, Madéarbarat Kertvaros Program);

a Kornyezet- és Klimavédelmi Bizottsdg miikodésével kapcsolatos adminisztrativ
feladatok ellatasa.

Humin Iroda

az Onkormanyzat fenntartdsdban miikodd egészségiigyi, kdznevelési és kozmiivelddési
intézmények irdnyitdsa, szakmai-, gazdalkodéasi- és torvényességi feliigyelete, a
szakteriiletekkel kapcsolatos hatosdgi ligyek intézése, az intézmények hatékony
miukodtetése;

az intézmények létesitésével, gazdalkodasaval, koltségvetésének meghatirozasaval,
atszervezésével, megsziintetésével, névvaltoztatasaval, tevékenységi korének
modositasaval kapcsolatos feladatok ellatasa;

az intézményekkel kapcsolatos, jogszabalyokban meghatarozott hatosagi feladatok
elvégzése, adatnyilvantartds ¢és szolgaltatds ellatdsa tarshatosagok részére,
egyiittmiikddés az dgazati ellatdsban érdekelt szervezetekkel, intézményekkel;

a szolgaltatds biztositdsara irdnyuld szerzddések elOkészitése, gondozésa, a
szerzddésekhez kapcsolodo ligyek intézése;

az intézményvezetOk  kivalasztdsival kapcsolatos feladatok ellatisa, az
intézményvezetdi allashelyek betoltéséhez sziikséges palyaztatas lebonyolitasa;

az intézményvezetok foglalkoztatasi jogviszonyaval kapcsolatos munkaltatoi feladatok
ellatasa, vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos ligyek intézése;

az egészségligyi alapellatassal és a jard beteg szakellatas biztositasaval kapcsolatos
feladatok ellatasa, az alapellatdshoz kapcsolodd praxisjogokkal és szerzddésekkel
kapcsolatos ligyek intézése;

az 6vodai beiratkozassal és felvétellel kapcsolatos feladatok ellatasa;
az 6vodai neveléssel Osszefiiggd, jegyzdi hataskorli masodfoku eljarasok lefolytatasa;

az egészségiiggyel, kozneveléssel, kozmiivelddéssel kapcsolatos Onkormanyzati
rendeletek, agazati koncepcidk és egyeb szabalyozok eldkészitése, az abban foglaltak
végrehajtasa;

az ellatassal kapcsolatos panaszok kivizsgélasa, az iigyfelek problémainak gyors ¢és
jogszerii megoldasa;



22

az Onkormdnyzat altal fenntartott egészségiigyi és koznevelési intézményekben
dolgozdok részére Kkitiintetd dijak adoményozéasanak -elOkészitése, a dijatadasok
lebonyolitasa;

az intézmények tevékenységével 0sszefiiggd, vagy az intézmények szdmara szervezett
rendezvények szervezése, koordinaldsa, lebonyolitasa;

a nyugdijas pedagdgusok diszdiplomainak kiadasaval kapcsolatos feladatok ellatésa;

a keriileti egyhazak, felekezetek, vallasi kozOsségek tamogatdsaval kapcsolatos
feladatok ellatasa;

sport- és ifjusagi iigyek intézése, a nyari tabor, didkolimpia szervezésével kapcsolatos
feladatok ellatasa;

keriileti tehetségek tamogatasaval kapcsolatos palyaztatds lebonyolitdsa, a
tamogatassal kapcsolatos feladatok ellatasa:

o a kertiilet tehetséges tanuldinak tdmogatasa,
o Budapest Fovaros XVI. kertilet Ifju tehetsége;
o Budapest Fovaros XVI. kertilet Sporttehetsége timogatasa,

a Koznevelési, Kulturalis, Sport, Ifjusag- és Gyermekvédelmi Bizottsag miikddésével
kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatéasa.

Szocialis és Szocialis Intézménvi Iroda

a szocialis torvény, a gyermekvédelmi torvény €s helyi onkormanyzati rendeletek,
tovabba az egyéb vonatkozo jogszabalyok alapjan az ligyféli jogosultsag megallapitasa
pénzbeli és természetbeni juttatdsok formajaban, a hatranyos és halmozottan hatranyos
helyzet megallapitésa;

pénzbeli tdAmogatasok esetében a jogosultsag megallapitasat kdvetden a tdmogatasok
folyositasa, igazolasok kiadésa;

jogszabalyok altal el6irt nyilvantartasok vezetése a pénzbeli és természetbeni
ellatasokrol; valamint ezek kapcsan a kotelezd vagy eseti adatszolgaltatas teljesitése;

visszatéritend tdmogatas ligyintézése;
vissza nem téritendd tamogatas ligyintézése;

kornyezettanulmanyok elvégzése;a Bursa Hungarica
felsdoktatasi 6sztondijpalyazat lebonyolitasa;

szocialis és gyermekvédelmi ellatdsok igénybevételéért fizetendd személyi téritési dij
csokkentése iranti kérelmek iigyintézése;

karacsonyi csomagok beszerzésével kapcsolatos eljaras lebonyolitasa;
szépkoruak koszontésének lebonyolitdsa;

a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi ¢és gyamiigyi eljarasrol sz6lo
kormanyrendelet alapjan:
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gyamnevezés és a gyamsagbol valo kizaras;

igazolas kiallitasa az anyakonyvbe bejegyzett képzelt személyrdl;
képzelt sziil¢ adatainak a megallapitésa;

pertarsként torténd részvételéhez hozzajarulas apasagi perben;

tajékoztatas csaladi jogallas rendezésérol,

csaladvédelmi koordinacio.

onkormanyzati fenntartasu, szocialis és gyermekvédelmi intézményekkel, valamint a

Rakosmenti Mezei Orszolgalattal, a GAMESZ-szal és a Keriiletgazda Szolgaltato
Szervezettel kapcsolatban:

(@]

intézmények fenntartdi iranyitasa, feliigyelete, torvényességi ellendrzése,
gazdalkodasanak feliigyelete, intézményi ellatassal kapcsolatos panaszok
kivizsgalasa;

az intézmények alapitasaval, megsziintetésével, atszervezésével, Uj szolgaltatas
létrehozasaval kapcsolatos, fenntart6i feladatok ellatasa;

gyermekek napkdzbeni ellatadsara vonatkozo felvételi kérelmekkel kapcsolatos
panaszok kivizsgalasa;

intézményekben dolgozok részére Kkitiintetd dijak odaitélésével kapcsolatos
teendok veégzése;

intézményvezetdi allashelyek betoltéséhez sziikséges palydztatasi feladatok
eldkeészitése, technikai lebonyolitas;

intézményvezetdk munkatigyi személyi anyaganak kezelése, intézményvezetok
vagyonnyilatkozataval kapcsolatos tigyek intézése;

a Szilas-pataki viztarozo haldrzési feladatainak ellatasaval kapcsolatos hivatali
ligyintézés;

az intézmények tevékenységével kapcsolatos, jogszabaly altal eldirt
nyilvantartasok vezetése.

- A Rakosmenti Mezei Orszolgalatot Fenntarté Tarsulassal és a Tarsulas Tarsulasi
Tanacsaval kapcsolatos feladatok ellatasa:

o a tarsulas alapitasabol, modositdsabol, megszlintetésébdl eredd feladatok

végzese,

a Térsulasi megallapodds modositasainak eldkészitése, a Tarsulas
alapdokumentumainak kezelése;

a Tarsuléasi Tandcs miikodésével kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatassa;

- szocialis és gyermekvédelmi targyu, mas szolgaltatd altal biztositott szolgaltatdsokkal
kapcsolatban:
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o feladatellatasi szerzOdések kotése, modositidsa; a szerzddésekbdl eredd
feladatok ellatasa;

o szocialis és gyermekvédelmi atmeneti ellatds igénybevételére vonatkozd
kérelmek tigyintézése;

szocialis, gyermekvédelmi ¢és esélyegyenldségi targyt stratégidk, koncepcidok
kidolgozasa, azok végrehajtasanak nyomon kovetése;

a szocialis és gyermekvédelmi targyti dnkormanyzati rendeletek kezelése, sziikség
szerinti modositasa;

gyermek- ¢és ifjusagvédelem, prevencios tevékenység (Kabitoszeriigyi Egyeztetd
Forum);

az Egészségligyi és Szocidlis Bizottsdg miikodésével kapcsolatos adminisztrativ
feladatok ellatasa.

Egyes tdAmogatési szerzOdések tligyintézése.

VI1Il. Munkakorok, iigyfélfogadas, munkaido

A hivatali szervezet alapegységei a munkakorok. A munkakorok jegyzékét az
irodavezetok javaslatara a jegyz6 késziti el és tartja napra készen.

A munkakorok ellatasara vonatkozo eldirasokat a munkakori leirasok tartalmazzak,
amelyek elkészitéséért az irodavezetdk feleldsek. A munkakori leirds tudomasul vételét
a munkakort betolté dolgozo alairasaval igazolja.

A Hivatal munkarendjét és a Hivatal iigyfélfogadasi rendjét az Onkormanyzat
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatarol szol6 dnkormanyzati rendelet szabalyozza.

A tisztségviselok legalabb havonta egy alkalommal ligyfélfogadast tartanak.

VIII. A Hivatal tisztségviseléinek és irodavezetdinek iigyfélfogadasi rendje

Kovécs Péter polgarmester tigyfélfogadasi ideje:

haromhetente hétfon 14.00 — 18.00 oraig eldzetes idOpont-egyeztetés alapjan

Acs Aniké alpolgarmester iigyfélfogadasi ideje:

minden hénap mésodik hétféjén 14.00 — 17.00 6raig eldzetes idopont egyeztetés alapjan

Szasz Jozset alpolgarmester tigyfélfogadasi ideje:

minden hénap harmadik hétféjén 14.00 — 15.30 6rdig elézetes idOpont egyeztetés
alapjan

Dr. Csomor Ervin jegyz6 tigyfélfogadasi ideje:

minden paros hétfén 13.30 — 18.00 oraig eldzetes id6pont-egyeztetés alapjan
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Dr. Sulcz Andrea aljegyz6 tigyfélfogadasi ideje:

minden paratlan hétfén 13.30 — 18.00 6raig eldzetes iddpont-egyeztetés alapjan

Az irodavezetok tigyfélfogadasi ideje:

1.

minden hétfén 13.30 — 18.00 oraig elzetes idépont-egyeztetés alapjan

IX. A hivatali feladat- és hataskorellatas szabalyai

A Hivatal tgyintéz6je az Onkormanyzati ligyek elokészitésével és a dontések
végrehajtasaval kapcsolatos feladatot

1.1. hatalyos jogszabaly,

1.2. bels6 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 latja el.

A Hivatal iigyintézdje allamigazgatasi feladatot
2.1. torvény vagy kormanyrendelet alapjan sajat hataskorben,

2.2. a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasaval lat el.

Az atadott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhéazhato.

X. Zaré rendelkezések

Jelen Szabalyzat hatalya kiterjed a Hivatal valamennyi koztisztviseldjére, ligykezeldjére,
munkavallalojara ¢€s fizikai dolgozodjara.

Jelen Szabdlyzatot Budapest Févaros XVI. keriileti Onkorméanyzat Képviselé-testiilete a
236/2022. (X. 19.) Kt. hatarozataval fogadta el.

A jegyz6 koteles gondoskodni arr6l, hogy a Szabdalyzatot a Hivatal koztisztvisel6i és
mas érintettek megismerjék. Jelen Szabalyzat 2022. oktober 24-én 1ép hatalyba, mellyel
egyidejlileg a Képviseld-testiilet 237/2020. (X. 14.) szamu hatarozataval jovahagyott
SZMSZ hatalyat veszti.
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Budapest, 2022. oktober 19.

AV

Dr. Csomor Ervm Y 3 |

Jjegyzd \% __ - | polgdrmester
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Fiiggelékek

1. szamu 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 feladatair6l,

3. szamu fiiggelék:_1/2022. Polgarmesteri-JegyzOi egylittes utasitas a Budapest Févaros
XVIL. keriileti Onkormanyzat Budapest XVI. keriileti Polgarmesteri Hivatal Belsd
Ellendrzési kézikonyve

4. szamu fiiggelék: 2/2022. Polgarmesteri utasitas, 2/2022. Jegyz6i utasitas a
kiadmanyozas rendjérol;

5. szamu fiiggelék: 1/2014. Jegyz6i utasitas az Iratkezelési Szabalyzatrol;

6. szamu fiiggelék: 3/2018. Polgarmesteri-Jegyz6i Egyiittes Utasitas Belsé Kontroll
Kézikényv

7. szamu fiiggelék: 1/2022. Polgarmesteri Utasitas, 1/2022. Jegyz6i Utasitas a Budapest
Févaros XVI. keriileti Onkorményzatnal és a Budapest XVI. keriileti Polgarmesteri
Hivatal a Kkotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, pénziigyi ellenjegyzési, valamint
érvényesitési rendjének szabalyozasarol;

8. szamu fiiggelék:. 8/2020. Jegyz6i Utasitas Budapest XVI. keriileti Polgarmesteri
Hivatal kozszolgalati szabalyzatarol,

9. szamu fiiggelék: 12/2018. Jegyz6i Utasitas a Budapest XVI. keriileti Polgarmesteri
Hivatal gazdasagi szervezetének iigyrendjérol;

10. szamu fiiggelék: 2/2021. Polgarmesteri-Jegyzoi Egyiittes Utasitds A képviseld-
testiileti és a bizottsagi elSterjesztések készitésének rendjérdl és a lejart hataridejli hatarozatok
visszajelentésének szabalyairol;

11. szamu fiiggelék: az egyes irodak feladatkdréhez kapcsolodo intézmények;

12. szamu fiiggelék: a Polgarmesteri Hivatalban vagyon-nyilatkozattételre kotelezett
munkakorok jegyzéke;

13. szamu fiiggelék: 4/2020. Polgarmesteri — JegyzOi Egyiittes Utasitas a koltségvetés
tervezés, a koltségvetési beszamolas €s a pénzmaradvany elszamolés és feliilvizsgalat
rend;jérdl;

14. szamu fiiggelék: 4/2022. Polgarmesteri — Jegyz6i Egyiittes Utasitas Budapest
Févéaros XVI. keriileti Onkorményzat, Budapest XVI. keriileti Polgdrmesteri Hivatal és a
Nemzetiségi Onkormanyzatok szamviteli politikaja;

15. szamu fiiggelék: szervezeti abra;

16. szamu fiiggelék: a szervezeti egységek engedélyezett 1étszama;

17. szamu fiiggelék: a Polgarmesteri Hivatal ligyfélfogadasi rendje;
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18. szamu fiiggelék: 2/2022. (1. 26.) Polgarmesteri — Jegyz6i Egyiittes Utasitas a
Budapest Févaros XVI. keriileti Onkormanyzat képviseldit, valamint az orszaggyiilési
képviseloket megilletd iratbetekintési jog biztositasarol és a Polgarmesteri Hivatallal
fennallo kapcsolatrendszeriik szabalyozasarol.
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