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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 Miikddési Szabalyzatat (a tovéabbiakban:
Szabalyzat) a kdvetkezok szerint hatdrozza 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 Balatonszarsz6, 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
jeeyzo@bpl6.hu

polgarmester@bpl6.hu

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

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

Alakuléas datuma: 1990. szeptember 30.

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

7. A koltségvetés végrehajtasara szolgald szamlaszdmok:
Fizetési szamlaszama: 11784009-15735791

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

8.1.  Alaptevékenység allamhéztartasi szakagazata:

841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége
8.2.  Alaptevékenység f6 TEAOR kédja: 8411 Altaldnos kozigazgatas
8.3.  Kormanyzati funkciék (COFOG kodok):

011130 Onkorményzatok és dnkorményzati hivatalok jogalkoté és altaldnos igazgatasi
tevékenysége

011220 Ado6-, vam- és jovedéki igazgatas
013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok
013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdéalkodassal kapcsolatos feladatok

016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseld valasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

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

042180 Allat-egészségiigy

086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, miikodtetése

8.4. Az  alaptevékenységet  szabdlyoz6  jogszabalyok: = Magyarorszag  helyi
onkormanyzatairol szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény (Motv.); Az altalanos
kozigazgatasi rendtartasrol sz616 2016. évi CL. torvény (Akr.); helyi rendeletek

8.5. Rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenység:

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

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

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

I1. A Hivatal jogallasa, iranyitasa és vezetése

1. A Képviseld-testiilet altal 1étrehozott Hivatal latja el az Onkormanyzat miikodésével,
valamint az 4llamigazgatasi ligyek dontésre vald eldkészitésével és végrehajtasaval



kapcsolatos feladatokat.

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

Az Onkormanyzat gazdalkodasanak végrehajto szerve a Hivatal.

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

A Hivatal képviseletét a jegyz0 latja el. Eseti képviselettel a szakmailag illetékes
koztisztviseld is megbizhatd. A Hivatal jogi képviseletét a jegyzd, vagy az altala
megbizott szerv vagy személy latja el.

A Hivatalt a jegyz0 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 tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozés, valamint a

kotelezettségvallalas és az utalvanyozas rendjét

6.3. szabalyozza az ellenjegyzés rendjét;

6.4. gyakorolja a munkaltatdéi jogokat a Hivatal koztisztviseldi, kozszolgalati
igykezel6i ¢és munkavallaloi tekintetében azzal, hogy a kinevezéshez,
bérezéshez, vezetéi kinevezéshez, felmentéshez ¢és jutalmazashoz — a
polgarmester altal meghatarozott koérben — a polgarmester egyetértése
sziikséges; tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az aljegyzd
tekintetében;

6.5. meghatdrozza az aljegyz0 feladatait;

6.6. dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt dllamigazgatasi ligyekben;

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

bizottsaganak iilésén;

6.8. jelzi a  KépviselO-testiiletnek, a Képviselo-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 allamigazgatasi ligyeket;
6.11.  dont azokban a hatosagi ligyekben, amelyeket a polgarmester ad at;

6.12.  dont a hataskorébe utalt onkormanyzati és onkormanyzati hatdséagi iigyekben;

6.13.  rogziti a talalt dolgok nyilvantartasaba a talalt idegen dologgal kapcsolatos a
kordzési nyilvantartasi rendszerrdl és a személyek, dolgok felkutatasarol és



azonositasarol szold torvény szerinti adatokat, valamint a talalt idegen dolog
tulajdonosnak torténd atadast kdvetden torli azokat;

6. 14.  abelsd visszaélés-bejelentési rendszeren keresztiil érkezett panaszok kezelése.

Az aljegyz0:

6.15.  Teljes kortien helyettesiti a Hivatal jegyz6jét;

6.16.  ellatja a jegyz06 altal meghatarozott feladatokat;

6.17.  gondoskodik az Onkorményzat miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol;

6.18.  részt vesz a Képviseld-testiilet, a Képviseld-testiilet bizottsdganak iilésén;

6.19.  részt vesz az orszaggytiilési képviselok, a helyi dnkormanyzati képviseldk és
polgarmesterek, a helyi nemzetiségi onkorményzati képviseldk, az eurdpai
parlamenti képviseldk valasztasanak, valamint a helyi és orszdgos népszavazas
lebonyolitasaban,;

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

6.21.  felelds a beosztottak szakszerti, jogszerii munkavégzéséért,

6.22. ellatja az integritasfelelds és a belsd kontollfelelds feladatait.

A polgarmester:

6.23.

6.24.

6.25.
6.26.

6.27.
6.28.

6.29.

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

dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi ligyekben, hatdsagi

hataskorokben, egyes  hataskoreinek  gyakorlasat  atruhdzhatja az
alpolgarmesterre, a jegyzore, a Hivatal ligyintézdjére;

szabalyozza a kotelezettségvallalas, valamint az utalvanyozas rendjét;
a jegyz0 javaslatara eldterjesztést nyujt be a Képviseld-testiiletnek a Hivatal

belsd szervezeti tagozddasanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara;

a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyzo tekintetében, gyakorolja az egyéb
munkaltatéi  jogokat az alpolgdrmesterek ¢és az  Onkormanyzati
intézményvezetok tekintetében;

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



7.

A Hivatal gazdasagi szervezete a koltségvetés tervezéséért, az eldiranyzatok
modositasanak, atcsoportositdsdnak és felhaszndlasanak (a tovabbiakban egyiitt:
gazdalkodas) végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolési és a
pénziigyi, szamviteli rend betartasaért, valamint a Hivatal, az Onkormanyzat és a
hozz4 rendelt koltségvetési szervek miikodtetéséért, a hasznalataban 1évé vagyon
hasznalataval, védelmével Osszefiiggd feladatok teljesitéséért felelés szervezeti
egység. A Hivatal gazdasagi szervezetéhez tartozd szervezeti egységek felsorolasat a
gazdasagi szervezet ligyrendjérdl szold jegyzOi utasitds tartalmazza. A Hivatal
gazdasagi szervezetét a gazdasagi vezetd iranyitja és felligyeli.

A gazdasagi vezetd:

7.1. A Hivatal gazdasagi vezetdje a Koltségvetési és Pénziigyi Iroda vezetdje.

7.2. A Hivatal gazdasagi vezetdje vezeti és ellendrzi a gazdasagi szervezetet,
felelos a gazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasaért, €s a Hivatal mas szervezeti
egységéhez beosztott, tovabbd az Onkormanyzati koltségvetési szervek
alkalmazasaban allo, a  tervezéssel, gazdalkodassal, finanszirozassal,
adatszolgaltatassal és beszamolassal kapcsolatos feladatokat ellatdé személyeknek
irdnymutatast ad, beszamoltatja dket.

7.3. A gazdasagi vezetd a feladatait a Hivatal jegyzdjének kozvetlen vezetése €s
ellendrzése mellett latja el.

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

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

8.2. A Hivatal nevében hivatalos nyilatkozattételre a jegyzd, a polgarmester,
valamint az 4ltaluk megbizott személy jogosult.

8.3. Hatdséagi tigyben hivatalos nyilatkozattételre a jegyz0, vagy az éltala megbizott
személy jogosult.

VezetOi és irodavezetdi munkaértekezlet:

9.1. A hivatali munka hatékonysaganak ndvelése, a feladatok meghatarozasa,
megosztasa, teljesitésiik ellendrzése vezetdi és irodavezetdi munkaértekezleten
torténik.

9.2. A vezetdi munkaértekezlet résztvevoi: polgarmester, alpolgadrmesterek, jegyzo,

aljegyz0, polgarmesteri irodavezetd. Az irodavezetdi munkaértekezlet
résztvevOi: jegyzO, aljegyz6, irodavezetdk, f{oépitész, fokertész, belsod
ellendrzési vezetd és a humanpolitikai referens. Ezen vezetdi értekezletek
résztvevdinek kore az adott tématodl fiiggden — sziikség szerint — bovithetd.

9.3. A vezet6i, valamint az irodavezetdi munkaértekezletet hétféi napon délelott,



illetve sziikség szerint kell megtartani. A vezetéi munkaértekezletet a
polgarmester, az irodavezetdi munkaértekezletet a jegyzd, vagy az daltala
megbizott személy vezeti.

94. A munkaértekezletek témai kiilondsen:
- azidoszeri vezetési feladatok meghatarozasa;
- 1j feladatok inditésa;
- feladatok végrehajtasanak attekintése, értékelése;
- amunkavégzés koordinalasa;
- adontésekbdl kdvetkezd prioritdsok meghatarozasa;
- dontések elokészitése;
- afeladatok végrehajtasi feltételeinek biztositasa;
- munkamoddszerek fejlesztése.

9.5. Az  irodavezetok, az esetlegesen kapcsolodd  feladatokrol — vald
informacioszerzés érdekében sziikség szerint irasos tajékoztatot készitenek az
el6z6 honap soran végzett munkardl, amelynek ismertetése a vezetdi vagy az
irodavezetdi munkaértekezleten torténik.

9.6. A vezetdi értekezletr6l — annak Osszehivdja — emlékeztetdt készit, amely
tartalmazza a megbeszélés fObb témakoreit, a meghozott dontéseket,
utasitasokat, felelosoket, hataridoket.

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

I11. Szervezeti tagozdodas

A belsO szervezeti egységek (irodak) élén az irodavezetd all. Az irodavezetdk egymassal
mellérendeltségi viszonyban allnak és kotelesek egylittmiikodni a feladatok ellatasaban, de az

egyes szervezeti egységek vezetdi, illetve mas személyek tobb szervezeti egységre is
kiterjedden Osszefogd, koordindlo feladattal bizhatok meg. A szervezeti dbrat a 15. szamu
fliggelék tartalmazza.

1.

A Hivatal belsé szervezeti egysége az iroda, amely a specialis feladatok ellatasara, a
Hivatalon beliili munkamegosztasra alakult. Az Onkorméanyzat Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban valo szabalyozassal jon létre.

A Hivatalban tovabba a kovetkezd szervezeti egységek mitkodhetnek:

2.1. Célprogram szervezet (munkacsoport): Onkormanyzati rendelet, illetve



1.

2.2.

program végrehajtasara bels6 munkaszervezési intézkedésként, utasitdsként a
jegyz0 meghatarozott idOtartamra (a program teljesiiléséig) hozza Iétre.
Vezetdjét a jegyz0 bizza meg, és rendelkezik a vezetdi értekezleten valo
részvételérdl. A célprogram szervezet mukodési szabalyait a jegyz6 allapitja

meg.

Onallé referens: Rendkiviili 6nkorményzati feladatokra a jegyzd Aaltal,

meghatarozott idészakra vagy feladat végrehajtasara megbizott személy.

Irodak elnevezése:

Az iroda vezetését a jegyz0 altal, a polgarmester egyetértése mellett hatarozatlan iddére

Polgarmesteri Iroda
Foépitész
Fokertész
Informatikai, Adatvédelmi és Biztonsagi Iroda

Jegyz6i Iroda

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

rendelkezik)

Humanpolitika (kozvetlen iranyitasi, utasitasi, beszamoltatasi joggal a jegyz0

rendelkezik)
Igazgatasi és Ugyfélszolgilati Iroda
Kozteriilet-feliigyeleti Iroda
Beszerzési és Uzemeltetési Iroda
Gazdalkodasi Iroda
Koltségvetési és Pénziigyi Iroda
Vagyongazdalkodasi Iroda
Adoiroda
Keriiletfejlesztési és Uzemeltetési Iroda
Intézményfejlesztési Iroda
Kornyezet- ¢s Klimavédelmi Iroda
Humén Iroda

Szocialis és Szocialis Intézményi Iroda

IV. A szervezeti egységek (irodak) iranyitasa

kinevezett, vezetd beosztasiinak mindsiild koztisztviseld latja el az alabbiak szerint:



1.1.
1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.
1.8.

1.9.

1.10.

1.12.

1.13.

1.14.

felelds az iroda munkajaért, annak szakszeri, jogszerti miikodéséért;

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

felelos az iroda feladatkorébe tartozo, illetve az eseti feladatok, utasitasok
szakszerli dontés-elOkészitéséért és hataridoben torténd végrehajtasaért;

gyakorolja a polgarmester és a jegyzd altal meghatdrozott korben a
kiadmanyozasi jogot;

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

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

kapcsolatot tart az iroda miikodését eldsegitd kiilso szervekkel;

felelés a Képviselo-testiilet irdnyitasa alatt all6, az iroda feladatkdréhez
kapcsolédd, meghatdrozott intézmények mukodésének torvényességi
ellenorzéséért;

kozremiikodik a feladatkoréhez kapcsolddd intézmények irdnyitasaval
kapcsolatos ~ dontések, intézkedések eldkészitésében, a  végrehajtas
megszervezésében,

koteles az iroda és a feladatkorébe tartozd intézmények tevékenységét ismerni,
az egységet ¢érintd6 gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kisérni,
tapasztalatair6l a jegyzot tajékoztatni;

a jegyz6 egyidejli tajékoztatasa mellett felkérésre beszdmol a tisztségviselok
elott az iroda tevékenységérol;

gondoskodik a vezetése alatt miikodé szervezeti egységben, a Hivatal
igyfélfogadasi és munkarendjére vonatkozé szabalyok és a munkafegyelem
betartatasarol,

felelds az irodak kozotti folyamatos tdjékoztatasért, az egységes Hivatal
munkajat eldsegitd egylittmikodést biztositd kapcsolattartasért.

gyakorolja munkaltatéi részjogositvanyait.

A jogszabaly, belsO utasitds, program, dontés végrehajtasara létrehozott célprogram
szervezet, valamint az 0nallo referens iranyitasat a jegyzd latja el. Fenti személyek
részvétele a feladat ellatdsaban kotelezo.



V. A Hivatal feladatai, a koztisztvisel6 fobb kotelezettségei, keriileti onkormanyzati

képviselovel valo kapcsolattartasa

. Altalanos feladatok, kovetelmények, illetve tennivalok

1.1. A Hivatalnak az iigyintézés soran torekednie kell:

1.1.1.

az anyagi ¢€s eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasara;

1.1.2. aKépviselO-testiilet rendeleteinek €s hatarozatainak végrehajtasara;

1.1.3. a hatékony, humanus ¢és gyors ligyintézésre, az ligyintézési hataridok
betartasara;

1.1.4. a gyakrabban el6forduld allamigazgatasi iigyekben az tigyfelek tligyintézési
felkésziiltségét, tajékoztatdsat irdsban is eldsegitd szorolapok, irat- és
nyomtatvanymintak biztositasara.

1.2. A koztisztviseld, ligykezeld, munkavallalo:

1.2.1.  koteles tigyfélfogadasi idében az ligyfeleket fogadni, akadalyoztatasa esetén
helyettesitésérdl gondoskodni;

1.2.2. koteles az lgyfelek szoban eldadott kérelmét jegyzokonyvbe foglalni,
iktatasra tovabbitani;

1.2.3.  koteles az ligyiratokat az Iratkezelési Szabalyzat szerint kezelni,

1.2.4. az eljar6 TUgyintézd tligykorében koteles mas szervezeti egységek
igyintézoivel egylittmiikodni, az egyeztetés megtorténtét az iigyiratokon
minden esetben dokumentalni;

1.2.5. koteles megtartani az allami és szolgalati titkot;

1.2.6. illetéktelen személynek ¢és szervnek nem adhat tajékoztatast olyan
tényekrol, adatokrol, informaciokrol, amelyek tevékenysége soran jutottak
tudomasara és kiszolgaltatasuk az allam, a kozigazgatasi szerv, a Hivatal,
annak munkatarsa, vagy az iigyfél szamara hatranyos, vagy jogellenesen
elonyos kovetkezményekkel jarna;

1.2.7.  koteles felettese jogszerii utasitasait végrehajtani;

1.2.8.  koteles az eldirt helyen és idoben munkaképes allapotban megjelenni €s
munkaidejét munkéban tolteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabol a
Hivatal rendelkezésére allni;

1.2.9. koteles munkdjat személyesen elldtni, a munkakorére megallapitott
munkakat elvégezni;

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

1.2.11. a koztisztvisel6 — illetményének és koltségeinek megtéritése mellett —

koteles a Hivatal altal kijelolt tanfolyamon vagy tovabbképzésen részt



10

venni, az eldirt vizsgat letenni, kivéve, ha ez személyi vagy csaladi
koriilményeire tekintettel ardnytalanul sérelmes lenne, és nem

jogszabalyban foglalt kotelezettsége.

2. A Hivatal feladatai a Képviselod-testiilet miikodésével kapcsolatban

2.1 A Hivatal koteles:

2.1.1.

a képviselo-testiileti eldterjesztéseket az erre vonatkozd belsé utasitasnak
megfeleld tartalmi és formai kovetelményeknek megfelelden elkésziteni;

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

a jegyz6  utasitasa  alapjdn a  tisztségvisel6knek  cimzett
interpellaciot/kérdést kivizsgalni, és azt — a vonatkozo hatalyos
jogszabalyok szerint — valaszra elokésziteni;

az Onkormanyzati képviselének a munkajahoz sziikséges tajékoztatast és
igyviteli kozremiikodést a jegyzo utjan biztositani.

3. A Hivatal feladatai a Képviseld-testiilet bizottsdgainak miikodésével kapcsolatban

3.1. A Hivatal koteles:

3.1.1.

a Képviselo-testiilet bizottsdgainak miikodését a jogszabalyok és belsd
utasitdsok kovetelményeinek megfeleld eldterjesztések elkészitésével,
végrehajtasaval, a hatarozatok végrehajtasarol szolo jelentés adasaval
elOsegiteni, ¢és e mikodéshez kapcsolddo tligyviteli €s adminisztrativ
igényeket kielégiteni,

a képviselO-testiileti  el6terjesztésekkel kapcsolatban az  illetékes
bizottsdgok véleményét 6sszegyiijtent;

a Dbizottsdg miikddéséhez sziikséges tdjékoztatast ¢&s ligyviteli
kozremiikodést a jegyz6 Gtjan biztositani.

4. A Hivatal valamennyi szakteriiletét érintéen — a jogszabalyban meghatarozott iigyek

kivételével

— a képviseld szobeli és irasbeli tdjékoztatast kérhet a valasztokeriiletének

vagy a hozzafordulo lakossag érdekében, illetdleg, ha a telepiilés egésze érdekeinek
képviseletére kap megbizast (tanadcsnok).

4.1. A Jegyz6i Iroda biztositja a képviseld1 munkahoz sziikséges személyi- €s targyi
feltételeket az alabbiak szerint:

4.1.1.

a képvisel6i munka ellatasdhoz sziikséges tligyviteli segitséget,
adminisztrativ kiszolgélast (gépelést, fénymasolast, sokszorositast, illetéleg
egyéb ligyviteli feladatokat);
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4.1.2. az informatikai rendszerben az alabbi dokumentumokba torténd betekintést:

4.1.2.1. a képviselo-testiileti és bizottsagi iilés meghivoja, jegyzokonyve,
hatarozatai;
4.1.2.2. hatalyos, egységes szerkezetli onkorményzati rendeletek, a kdzponti

hatalyos jogszabalyok gytijteménye;
4.1.2.3. hatalyos céginformaécio.
4.2. A bizottsagi iilésrdl készitett jegyzokonyv egy eredeti példanyat a képviselok
szamara hozzaférhetd helyen kell kezelni.

4.3. Kozponti helyen kell tarolni a napilapokat, keriileti wjsagokat, 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 idébeosztasardl nyilvantartast kell vezetni.

A Hivatal allamigazgatési feladatai:

A Hivatal koteles a Képvisel6-testiilet, a polgarmester és a jegyz6é allamigazgatasi
hataskorébe tartozo iigyeket a vonatkozd anyagi jogi €s eljarasjogi jogszabalyoknak
megfelelden dontésre el6késziteni, illetve kiadmanyozni.

A Hivatal belsd szervezeti egységeinek feladatai:

A Hivatal szervezeti egységei feladataikat elokészitd, végrehajto jelleggel, illetve
allamigazgatasi iigyekben minden esetben a hataskér cimzettjének nevében eljarva
(kozremiikddve) 1atjak el.

VI. Az egyes irodak feladatai

Polgarmesteri Iroda

a polgarmester, alpolgarmesterek munkéjanak kozvetlen segitése, olyan funkciok
ellatisa, amelyek az egész Onkormanyzatra, illetve az intézményrendszerre
vonatkoz6an miikkodnek;

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

kézremtikodés a lakossagi panaszkezelésben;

az Onkorményzat és intézményeinek fejlesztési projektjeihez sziikséges kiilsd,
elsésorban EU tarsfinanszirozott, illetve hazai palyazati forrasok elérése, megszerzése,
a palyazatok bonyolitasa;
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a X VL. keriileti tarsashazi és lakasszovetkezeti lakoépiiletek utdlagos hoszigetelésének
pénziigyi tiamogatasara kiirt palyazatok lebonyolitédsa;

a XVI keriileti tarsashazi ¢és lakéasszovetkezeti lakoépiiletek villamvédelmi
rendszerének korszeriisitése, szabvanyositasa pénziigyi tdmogatasaval kapcsolatos
igyek intézése.

Foeépitész

Foépitészi feladatok:

az allami f6épitészi hataskorében eljard fovarosi és megyei korméanyhivatallal és az
érintett Onkormanyzatok fOépitészeivel egyiittmiikddve eldsegiti az illetékességi
teriiletét ¢érintd teriiletrendezési ¢és telepiilésszerkezeti tervek Osszhangjanak
kialakitasat;

folyamatosan figyelemmel kiséri a rendezési eszk6zok hatalyosulasat, tapasztalatairol
évente tdjékoztatast ad, €s négyévente Osszefoglald jelentést készit a Képviseld-
testiilet részére;

kozremiikddik a kulturalis 6rokség védelmérdl szo16 térvényben foglaltakkal, valamint
a kulturalis 6rokség védetté nyilvanitdsanak részletes szabdlyairdl sz6ld6 miniszteri
rendeletben foglaltakkal kapcsolatos onkormanyzati feladatok ellataséban;

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

kozremiikodik a teriiletrendezési tervek ¢és a teleplilésrendezési  eszkozok
nyilvantartasara, a szabalyozdsokon alapulé adatszolgéltatasra ¢és az ezzel

kapcsolatosan felmeriild6 koltség megallapitdsara vonatkozo helyi szabalyok
elokészitésében;

részt vesz — sziikség szerint adatok szolgaltatdsaval — az illetékességi teriiletére
vonatkozo teriileti ¢és telepiilési informacids rendszerek kialakitisaban és
miikddtetésében;

vezeti a helyi 6nkormanyzati épitészeti-miiszaki tervtanacsot;

gondoskodik a helyi 6nkormanyzati épitészeti-miiszaki tervtanacs nyilvantartdsanak
vezetésérodl, és abbol adatokat szolgaltat az allami foépitésznek;

Egyéb feladatok:

a telepiilésképi bejelentési eljarasra benyujtott kérelmek szakmai eldkészitése,
elbiralasa;

az ingatlan-nyilvantartasban torténd atvezetéshez hatdsagi bizonyitvany kiallitasa;

kozremiikddés a telepiilési Onkormanyzat épitési torvényben meghatarozott épitésiigyi
feladatainak az ellatasaban;

3,5 tonna megengedett legnagyobb Ossztomeget meghaladd tehergépkocsik
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telephelyének alkalmassagarol igazolas kiallitasa;
- kozponti cimregiszterrel és cimképzéssel kapcsolatos ligyek rendezése;

- foldhivatali telekalakitasi eljarashoz telepiilésrendezési kovetelményekrdl tajékoztatas
kiadasa;

- hazszédmozassal kapcsolatos eljarasok lefolytatéasa;

- kozérdeki bejelentések, javaslatok és panaszok kivizsgalasa.

Fokertész

- koordinalja a zdldfeliileti beruhdzasokat, a Kertvarosi Erddsitési Programot, a ,,Tiszta
udvar, rendes haz” programot;

- a Keriiletgazda Szolgaltatd Szervezettel és a Rakosmenti Mezei Orszolgalattal a
zoldfeliilet-fenntartdsi, természet- és kornyezetvédelemi feladatokkal kapcsolatos
munkakban egyiittmikodik;

- koordinalja, a Klimabarat Telepiilések Szdvetségéhez, valamint a Polgarmesterek
Klima- ¢és Energiaiigyi Szovetségéhez valo csatlakozast;

- kapcsolattartd a Klimabarat telepiilések Szovetsége és a Polgarmesterek klima — és
Energiatligyi Szovetsége felé;

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

- elkészitteti a ZOLD INFRASTRUKTURA FEJLESZTESI ES FENNTARTASI AKCIOTERVET,
koordinalja a Kertvarosi Fakataszter fejlesztését és kezelését;

crer

iigyekben;

- intenziv lakossagi ismeretterjesztd kommunikacidt indit a zoldfeliilet kezelési
feladatokkal kapcsolatban leggyakrabban felmeriil6 kérdésekrol,

- intenziv lakossagi ismeretterjesztd és szemléletformald tevékenységet folytat, minden
korosztaly részére;

- képviseli az Onkormanyzati érdekeket a zoldfeliiletekkel, erddkkel kapcsolatos
partnerségi kooperaciok, szakmai egylittmiikodések alkalmaval;

- utépitéseknél, illetve kozteriileti fakivagas targyu hatosagi eljarasok soran egyezteti €s
jovahagyja a favédelmi terveket, szakvéleményt készit, elkésziti a tulajdonosi
hozzajarulast;

- kozmi beruhdzasoknal ellendrzi a zoldfeliiletet érinté nyomvonalvezetéseket és kiadja

a zoldteriilet-kezel6i hozzajarulést, a tulajdonosi hozzéjarulés elkészitéséhez;

- szakmai segitséget nydjt az Onkormanyzati intézményekben dolgozo zoldteriilet
kezeldk (kertészek, gondnokok) munkéjahoz;
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koordinalja a Kertvarosi Kerekerddk Programot ¢és a Gylimdlcsfa iiltetési programot;

kapcsolattart6 a Kertvarosi Z6ld partnerség programban, aminek keretében koordinalja
az anyagi felajanlasokat és onkéntes napokat szervez a partnerekkel.

Informatikai, Adatvédelmi és Biztonsagi Iroda

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

az Onkorminyzat és a Hivatal infokommunikicids csatorndinak iizemeltetése,
feliigyelete és az azzal 6sszefliggd feladatok ellatésa;

az Onkormanyzat és a Hivatal adatvédelmi tevékenységével kapcsolatos feladatok
ellatasa;

katasztrofavédelmi ¢€s védelmi igazgatasi feladatok ellatasa, kapcsolattartds a
rendvédelmi és katasztrofavédelmi szervezetekkel;

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

lakosséagi panaszkezelés;

a Kozbiztonsagi és Kozlekedési Bizottsag miikddésével kapcsolatos adminisztrativ
feladatok ellatasa.

Jegyz6i Iroda

a jegyz0, aljegyz0 tevékenységét segitd adminisztracios, titkarsagi feladatok ellatasa;

a Képviselo-testiilet és bizottsagok, tovabba a nemzetiségi onkorményzatok torvényes
mukodése vonatkozdsaban a testiileti, bizottsagi iilések tartalmi eldkészitése, a
testiileti, bizottsagi eldterjesztések ellendrzése, torvényességi vizsgalata;

a képviselO-testiileti tilések, illetve a nemzetiségi dnkormanyzatok képviseld-testiiletei
iillései jegyzokonyveinek elkészitése, tovabbitdsa a torvényességi ellendrzést végzo
szerv részére;

a bizottsagok jegyzOkdnyveinek ellendrzése €s tovabbitasa a torvényességi ellendrzést
veégz0 szerv részere;

végzi az Onkormanyzati képviselok, a bizottsagok nem képviseld tagjainak, valamint a
nemzetiségi Onkormanyzati képviselok vagyon-nyilatkozattételi kotelezettségével
Osszefliggd adminisztrativ feladatokat;

koordindlja az 6nkormanyzati képviseloket megilletd iratbetekintést,

kozremiikodik az Onkorméanyzati jogalkotds elOkészitésében, a hivatal belsd
szabalyzatainak elkészitésében és véleményezésében;
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vezeti az Onkormanyzati rendeletek ¢és hatarozatok nyilvantartasat, 6rzi a hatalyos
szabalyzatok, utasitdsok, valamint a rendeletek eredeti példanyat;

figyelemmel kiséri az Onkormanyzati rendeletek hatalyosuldsat, jogszabalyvaltozas
vagy helyi igények valtozasa esetén szervezi és 6sszehangolja modositasukat;

ellatja a birdsagi iilnokok jeldlésével és valasztasaval kapcsolatos dnkormanyzati
feladatokat;

a képviselok, nemzetiségi onkormanyzati képviseldk részére adminisztracids, iigyviteli
segitségnyu;jtas;

szervezi az orszaggyilési képviselok, a helyi Onkormanyzati képviselok é&s
polgarmesterek, a helyi nemzetiségi dnkormanyzati képviseldk, az eurdpai parlamenti

képviselok valasztasat, valamint részt vesz a helyi és orszdgos népszavazas
lebonyolitasaban;

az Onkormanyzatot és a Hivatalt érinté peres és nem peres (fizetési meghagyasos,
végrehajtasi eljarasok stb.) eljardsokban a jogi képviselet -ellatdsdban valo
kozremiikodés, folyamatos kapcsolattartas a jogi képviseletet ellaté tigyvéddel,

szerzOdések, megallapodasok elkészitése, jogi szempontbol torténd véleményezése,
belsd jogi ellenjegyzése;

az Onkorményzatot és a Hivatalt érintd kartéritési igyek koordinalasa, intézése;
igazgatasi és egyéb onkormanyzati ligyekben jogi segitség nyujtasa tarsirodak részére;
az Ugyrendi Bizottsag miikodésével kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatsa,

a jegyz¢6 tarsashazak torvényességi feliigyeletével kapcsolatos feladatainak ellatasa a
2024. jalius 15. utan indulo, uj tigyekben.

Belso ellenorzes

az Onkormanyzat és a Hivatal belsé ellenérzése, az Onkormdanyzat iranyitisa és
feliigyelete ala tartozd koltségvetési intézmények, szervek, az Onkormanyzati
tobbségi tulajdonu gazdasagi tarsasdgok iranyitd szervi ellendrzése;

a nemzetiségi Onkormanyzatok szamviteli nyilvantartasainak ellendrzése;

a nem Onkorményzati fenntartdsu intézmények fenntartéja részére miikodtetésre
atadott dnkormanyzati vagyon vonatkozasaban belso ellendrzési tevékenység ellatasa;

tanacsado tevékenység ellatasa.

Humanpolitika

a Hivatal egészét érintd munkajogi, human-eréforras gazdalkodasi, és az ezekkel
kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa.
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Ioazeatasi és Ugyfélszolgalati Iroda

a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésére vonatkozd6 mindenkor hatalyos
jogszabalyok szerinti iratkezeléssel kapcsolatos feladatok (érkeztetés, iktatas,
expedidlas, irattdrazas, selejtezés, levéltdrba adas, iratok Orzése, szerelése,
kolcsonzése) ellatasa;

az Onkormédnyzat és a Polgarmesteri Hivatal iigyfélszolgalatanak miikddtetése (a
beérkez0 hivasok fogadasa ¢és kezelése, a személyesen benyujtott kérelmek,
beadvanyok érkeztetése, azoknak a megfeleld szervezeti egységhez, illetve a
hataskorrel és illetékességgel rendelkezé hatdsaghoz vald tovabbitdsa; az egyes
szervezeti egységek altal az ligyfélszolgalat rendelkezésére bocsatott nyomtatvanyok,
dokumentumok, tajékoztatdé anyagok tigyfeleknek vald atadasa, tovabbitasa, altalanos
tajékoztatas nyujtasa);

a fas szaru novények védelmével kapcsolatos jegyzdi, valamint polgarmesteri feladat-
¢s hataskorok gyakorlésa;

gyommentesitéssel, novényvédelmi kozérdekii védekezéssel, zajvédelemmel,
allattartassal és allatvédelemmel, ebnyilvantartds vezetésével, marhalevél kiallitasaval
¢s kezelésével, méhtartassal kapcsolatos jegyz6i hatdsagi feladatok teljes korii ellatasa;

a jegyz0 hataskorébe tartozo birtokvédelmi eljarasok teljes korii lefolytatasa;

a KépviselO-testiilet altal atruhdzott hataskérben a jegyzO0 nevében lefolytatott
kozosségi egyiittélés szabalyainak megszegésével, kapcsolatos hatdsagi eljarasok
teljes kort lefolytatasa;

a Képviselo-testiilet altal atruhazott hatdskorben a polgadrmester nevében a koztertilet-
hasznalat engedélyezésével kapcsolatos (kizardlag épitési konténer és/vagy allvany
elhelyezése; épitdanyag, épitési tormelék taroldsa; betonpumpa, daruzas, elkeritett
munkateriilet haszndlata esetén) Onkormanyzati hatosagi iligyek teljes kori
lefolytatésa;

a jegyz0 hataskorébe tartozd hagyatéki eljarasok teljes korti lefolytatésa;

a vonatkozo, mindenkor hatalyos jogszabdlyokban foglalt anyakdnyvvezetdi, tovabba
az allampolgari eskiitétellel kapcsolatos feladatok teljes korii ellatasa;

a jegyzd hataskorébe tartozd ipari, kereskedelmi ¢&s szallashely-szolgaltatasi
tevékenységekkel, vasar-, piac, bevasarlokozpont, helyi termeldi piac lizemeltetésével,
zenés, tadncos rendezvény megtartasanak engedélyezésével kapcsolatos hatdsagi
feladatok teljes korti ellatasa;

a jegyz6 Polgari Torvénykonyv szerinti taldlassal kapcsolatos feladatainak teljes kori
ellatasa;
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term6fold adasvételével és haszonbérbe addsaval kapcsolatos hirdetményezési
feladatok ellatasa;

az Iroda feladatkorét érintd panaszok-és kozérdekii bejelentések kivizsgalasa, a
sziikséges intézkedések, eljarasi cselekmények elvégzése;

az Onkormanyzat altal a lakasépités, vasarlas és felujitas helyi tamogatasardl szolo
2/2009. (I. 27.) onkormanyzati rendelet alapjan nyujtott kamatmentes kolcsonnel
kapcsolatos  feladatok  (jelzalogjog torlésének kezdeményezése, végrehajtas
koordinalasa) ellatasa;

az Iroda altal bonyolitott rendezvényekhez kapcsolodoan felhasznalt zenei és irodalmi
miivek utani adatszolgaltatas teljesitése az ARTISJUS Magyar Szerzodi Jogvédo Iroda
Egyesiilet felé.

Kozterilet-felugyeleti Iroda

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

a kozteriilet rendjére ¢€s tisztasdgara vonatkozo jogszabaly altal tiltott tevékenység
megeldzése, megakadalyozasa, megszakitasa, megsziintetése, illetve szankcionalasa;

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

kozremtikodés a tarsadalmi blinmegeldzési feladatok megvaldsitdsaban, a
kozbiztonsag és a kozrend védelmében;

kozremiikddés az onkorményzati vagyon védelmében,;

kozremiikodés a  koztisztasagra  vonatkozd — jogszabalyok — végrehajtasanak
ellendrzésében;

kozremiikodés allat-egészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban;

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

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

Beszerzési és Uzemeltetési Iroda

a Hivatal iizemeltetési, takaritasi és fénymasolasi feladatai, az irodédhoz tartozo
koltségvetési keretek nyilvantartasa, a beérkez6 szamlékhoz tartozo iigyvitel,

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

a kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasa, kdzbeszerzések jogi, pénziigyi kontrollja;
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- a Hivatal egész napos feliigyelete, tgyféliranyitds, a hivatali gépjarmiivek
uzemeltetése;

- aKozbeszerzési Bizottsag miikodésével kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa;

- a hivatali telefonokhoz és a Képviselo-testiileti iilésekhez kapcsolodd szerzoi jogdijak
szamlakezelése az Artisjus felé.

Gazdalkodasi Iroda

- kozremikodés sziikség szerint kiillonbozé gazdasagi targyt eldterjesztések,
rendelettervezetek elkészitésében,;

- a szervezeti egységhez rendelt feladatkdrben az Onkormanyzat és a Hivatal belsd
utasitasainak elkészitése, folyamatos aktualizalasa;

- kozremiikddés az Onkormanyzat Gazdasagi Programjénak elkészitésében;

- banki kapcsolattartas a szabad pénzeszk6zok lekotése tligyintézésében a Koltségvetési
¢s Pénziigyi Iroda kézremukodésével;

- feladatok ellatdsa a Kertvarosi Sportlétesitményeket Uzemeltetd Kft., a ,,Sashalmi
Piac” Kft. és a REHAB - XVI. Foglalkoztat6 és Szolgéltatd Nonprofit Kft. mint az
Onkorméanyzat 100%-os tulajdonaban levé tarsasigok vonatkozasaban:

e alapitdi hataskorbe tartozo feladatok ¢és joggyakorlds koordinalasa, szakmai
segitségnyujtas a sziikséges tulajdonosi dontések meghozatalaban, eldterjesztések
készitése, tajékoztatas a tulajdonosi dontésekrdl

e a tarsasagok alapitasaval, megszintetésével, atszervezésével, 0j tevékenységek
létrehozasaval kapcsolatos tulajdonosi feladatok ellatasa;

e a vezetd tisztségviselok megvalasztasdhoz sziikséges palyaztatasi feladatok
elOkészitése,  technikai  lebonyolitdsa, = személyi  anyagok  kezelése,
vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos iigyek intézése;

e kapcsolattartas a tarsasagok Feliigyeld Bizottsagaval;

e a tamogatasok, kompenzacios igények kifizetéséhez sziikséges dokumentumok
elokészitése;

e folyamatos konzultacio €s kapcsolattartas az ligyvezetokkel.

- munkaltatéi kolcsonszerzodések elkészitése, tovabbitas a hitelszamlat kezelo
pénzintézet felé, a hitelek analitikus nyilvantartasa, banki tételek konyvelése,
levelezések, esetleges fizetési felszolitasok kikiildése, kapcsolattartds a hitelszamlat
kezeld pénzintézettel, jelzalogjog torlések ligyintézése;

- hivatalos belfoldi kikiildetésekkel kapcsolatos utazasi koltségtérités elszamolasok
ellendrzése, nyilvantartasa, kifizetésre elokészitése, gépjarmii engedélyek kiallitasa, a
munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités elszdmolasok ellendrzése,
nyilvantartésa;
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a Gazdalkodasi Iroda vezetdjéhez rendelt koltségvetési keretek nyilvantartdsanak
vezetése;

sportegyesiiletek  palydzat atjdn torténd tdmogatisaval, kiemelt sportolok
tamogatasaval kapcsolatos feladatok ellatasa;

onkorményzati vagyonelemeken jogi személyek altal palydzati uton vagy tamogatassal
megvaldsitani kivant sportcélu beruhazasok koordinacioja;

a Gazdasagi ¢és Pénziligyi Bizottsdg munkajanak segitése, iiléseinek szervezése, a
kapcsolodd anyagok eldkészitése, megkiildése, jegyzokonyvek, hatarozatok
elkészitése, a bizottsagi anyagok tovabbitasa az illetékes szervezeti egységek részére;

a Gazdasagi ¢és Pénziigyi Bizottsag altal targyalt képviseld-testiileti hatarozatok
nyilvantartasa és visszajelentése;

az Onkormanyzat vagyon- és felel0sség biztositdsa megkotésének, modositasanak és
megsziintetésének koordinacidja;

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

e intézmények fenntartéi irdnyitasa, feliigyelete, torvényességi ellendrzése,
gazdalkodasanak feliigyelete, intézményi ellatassal kapcsolatos panaszok
kivizsgalasa,

e az intézmények alapitasaval, megsziintetésével, atszervezésével, 1) szolgaltatas

l1étrehozasaval kapcsolatos, fenntartoi feladatok ellatasa;

e intézményvezetdi allashelyek betoltéséhez sziikséges palyaztatasi feladatok
elékészitése, technikai lebonyolitas;

e intézményvezetok munkaiigyi személyi anyaganak kezelése, intézményvezetdk
vagyonnyilatkozataval kapcsolatos tigyek intézése;

e az intézmények tevékenységével kapcsolatos, jogszabaly altal eldirt
nyilvantartasok vezetése;

e folyamatos konzultacio és kapcsolattartas az intézményvezetokkel;

feladatok a Rakosmenti Mezei Orszolgalatot Fenntarto Tarsulassal és a Tarsulds
Tarsulési Tanacsaval kapcsolatosan:

e a tarsulas alapitasabol, modositasabol, megsziintetésébdl eredd feladatok
végzese;

e a Térsulasi megéllapodds modositasainak eldkészitése, a Tarsulas
alapdokumentumainak kezelése;

e a Téarsulasi Tanéacs dontéseinek elokészitésével kapcsolatos feladatok ellatasa;

e a Téarsulasi Tanacs mitkodésével kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa.
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Koltségvetési és Pénziigyi Iroda

bankvélasztassal, hitelfelvétellel kapcsolatos gazdasagi hattérelemzések elkészitése;

az Onkormanyzat Gazdasagi Programjanak elkészitése az alatimasztd szdveges és
szamszaki anyagokkal egyiitt;

az éves koltségvetés készitése litemtervének oOsszeallitasa, a koltségvetés tervezési
folyamatdnak ¢és a Koltségvetési ElOkészitd Bizottsag munkéjanak, valamint az
intézményi koltségvetések egyeztetésének koordindldsa, a koltségvetési tervezet
Osszeallitasa;

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

az Aht.-ban és az Avr.-ben megjelolt hatariddig a Hivatal, az Onkormanyzat és a helyi
nemzetiségi Onkormanyzatok 1dokozi (havi) koltségvetési jelentéseinek, i1dOkozi
(negyedéves) mérlegjelentéseinek, év végi gyorsjelentéseinek és éves koltségvetési
beszamoloinak elkészitése, az Onkormanyzati koltségvetési szervek tekintetében
ugyanezek leellendrzése, majd jovahagyasa;

a Hivatal és az Onkormanyzat pénziigyi ellenjegyzési feladatainak ellatasa;

likviditds naprakész nyomon kdovetése, gondoskodds a szabad pénzeszkozok
lekdtésérdl a Gazdalkodasi Irodaval egyiittmiikdodve és a polgarmesterrel egyeztetve;

a nemzetiségi Onkormanyzatok pénzkezelésével, pénzforgalmaval, érvényesitésével,
kotelezettségvallalasainak  pénziligyi ellenjegyzésével, fokonyvi konyvelésével
kapcsolatos feladatok ellatasa;

az Onkormaényzat, a Hivatal és a helyi nemzetiségi dnkormanyzatok tevékenysége
soran eléforduld, vagyoni és pénziigyi helyzetre kihatd gazdasagi események fokonyvi
konyvelése, a Szamviteli torvény és az Ahsz. altal el6irt konyvelési feladatok ellatasa;

az egyes eldiranyzatokkal gazdalkod6 szervezeti egységek szamdara biztositott
egységes elbirdnyzat- és kotelezettségvallaldsi nyilvantartdsi rendszer (HOMES)
rendszergazdai feladatainak ellatasa;

a kotelezettségvallalasok  (szallitoi  szerzodések, megrendelések, tdmogatasi
szerzOdések) nyilvantartdsa, a szerzdédések nyilvanossaganak biztositdsa érdekében
adatszolgaltatas elkészitése (livegzseb kimutatas);

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

pénziigyi miiveletek végzése - szamlazas, szamlaiktatds, AFA nyilvantartas és bevalls
elkészitése, banki utalas, hazipénztar kezelés, érvényesitési feladatok ellatasa;
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nem rendszeres személyi juttatdsok szamfejtése, kifizetése, konyvelése;

az Onkormdnyzat altal nytjtott visszatéritendd tamogatdsokkal, apolasi dijakkal, egyéb
szocidlis tdmogatasokkal 0sszefiiggd analitikus nyilvantartasok vezetése;

munkatarsak telefon hasznalati dijainak tovabbszamlazéasa, az Eszak-Pesti Tankeriileti
Kozponttal kotott megallapodas alapjan a kozmiivek dijainak tovabbszamlazasa, egyéb
tovabbszamlazasok;

udiilési dijak szamlazasa, analitika vezetése az idegenforgalmi addbevallas
elkészitéséhez;

XVI. Keriileti Ujsagban megjelend hirdetések kiszamlazésa;

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

banki kapcsolatok koordinélésa, bankszamlaszerzédések, szamlanyitasok eldkészitése,
pénziigyi letétek kezelése (6vadékok, bankgaranciak, egyéb letétek);

kozremiikddés a palyazatok pénziigyi elokészitésében;

hivatalos kiilfoldi kikiildetésekkel kapcsolatos utazasi koltségtérités elszdmolasok
ellenérzése, nyilvantartasa, kifizetésre elokészitése;

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

Vagvongazdalkodasi Iroda

az onkormdanyzati vagyon kezelése, vagyongazdalkodas;
ingatlan- és ingdvagyon értékesités, bérbeadas, ingatlanvasarlas;

az Oonkormanyzati vagyon hasznositasdval kapcsolatban bizottsagi, illetve képviseld-
testiileti dontés-elokészitési feladatok ellatasa;

lakas- és helyiséggazdalkodas;
onkormanyzati lakés- és helyiségallomany miiszaki felmérése és nyilvantartasa;

onkormanyzati lakés- és helyiségallomany felajitdsi munkdinak el6készitése, tervek
készittetése, kivitelezés bonyolitasa, miiszaki ellendrzése;

telekgazdalkodasi tigyek, kozteriilet hasznalataval kapcsolatos ligyintézés;
kisajatitasi iigyek intézése;

ut visszaszabalyozasi ligyek intézése;

ingatlanhoz kapcsolodd vagyoni értékii jogokkal kapcsolatos iigyintézés;
onkorményzati vagyonra vonatkozo tulajdonosi jognyilatkozatok elékészitése;

Oonkormanyzati tulajdonti vagyontargyak vonatkozasaban felmeriild karesemények
ligyintézése;
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az Onkormanyzat koltségvetési szervei kezelésében 1év0 vagyon hasznélataval,
hasznositasaval Osszefiiggd gazdasagi és pénziigyi bizottsagi, illetve képviseld-
testiileti dontés-elokészitési feladatok ellatasa;

onkormanyzati vagyonra vonatkozo tulajdonosi jognyilatkozatok megtétele;

folyamatos adatszolgaltatds az onkormanyzat vagyon- és felelosség biztositasdhoz a
Gazdalkodasi Iroda részére;

ingatlanértékesités, bérbeadas és ingatlanhoz ko6tddd vagyoni jogokkal kapcsolatos
szdmlazasok, szamlaiktatas, banki bizonylatok kezelése, kintlevdség-nyilvantartas és
kezelés;

vagyonkezelési joggal terhelt Onkorményzati tulajdont ingatlanokkal Osszefliggd
tulajdonosi jogok gyakorlasanak koordinacioja;

a Tusnad Apartman hasznélatdval kapcsolatos feladatok ellatasa;

Tusnad Apartman gondnokéval torténd folyamatos kapcsolattartds, karbantartasi
munkalatok koordinalasa, pénziigyi intézkedések lebonyolitasa;

a kiilfoldi allampolgarok tulajdonszerzésével kapcsolatos Onkormanyzati tigyek
elokészitése;

az Irodat érintd peres és nem peres eljarasokban folyamatos kapcsolattartds a jogi
képviseletet ellato tigyvéddel;

a jegyz0 tarsashazak torvényességi feliigyeletével kapcsolatos feladatainak ellatasa a
2024. julius 15. el6tt indult ligyekben;

az ingatlanvagyon-kataszterben az adatok karbantartisa és a betétlapok vezetése a
Vagyongazdalkodasi Iroda ala tart6z6 ingatlanok vonatkozéasaban.

Adodiroda

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

kezeli €és behajtja a hatralékokat, a késedelmi potlékot, illetve a mulasztasi birsagot,
ennek keretén beliil kapcsolatot tart az 6nallo birdsagi végrehajtdval;

kiils6 megkeresésre adok modjara behajtja a jogszabalyban nevesitett koztartozasokat,
ennek keretén beliil kapcsolatot tart az 6nalld birdsagi végrehajtoval;

ellatja a maganf6zo desztillaloberendezésekkel kapcsolatos feladatokat;
analitikusan konyveli adobevételeket;

vezeti az addalanyok adod-folydszamlajat;

adozo6 kérelmére adoigazolast allit ki,

nyilvantartja az addalanyokat az arra rendszeresitett digitalis adatbazisban.
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Intézményfejlesztési Iroda

onkormanyzati intézményhaldzati beruhdzasok, elokészitése, terveztetése, engedélyek
beszerzése;

onkormdnyzati  intézményhaldzati  beruhdzasok kivitelezésének  palyaztatasa,
bonyolitasa, miiszaki ellendrzése, teljesitésének igazolasa;

onkormanyzati intézményhalézat nagyobb Osszegli karbantartdsi munkainak
bonyolitasa, miiszaki ellendrzése, teljesitésének igazolasa;

garancia ¢és a szavatossag korében felmeriilt hibak elharitdsanak érvényesitése;
tamogatasi palyazatokon valo kézremiikodés a magasépitési teriileten;

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

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

intézményekre  vonatkozd  energiamegtakaritdsi  intézkedési terv  készitése
intézményeknél energiamegtakaritasi terv teljesitésérél szolo évenkénti jelentés
készitése;

intézmények energiafogyasztasi adatainak kezelése;

az Intézményfejlesztési Iroda ala tartozd ingatlanok vonatkozasaban folyamatos
adatszolgaltatas az dnkormanyzat vagyon- ¢s feleldsség biztositasdhoz a Gazdalkodasi
Iroda részére;

az ingatlanvagyon-kataszterben az adatok karbantartasa €s a betétlapok vezetése az
Intézményfejlesztési Iroda ala tart6z6 ingatlanok vonatkozéasaban.

Keriiletfeilesztési és Uzemeltetési Iroda

infrastrukturalis beruhdzasok — ivoviz, csatorna, elektromos haldzat, ut, kozvilagitas —
elokészitése, terveztetése, engedélyek beszerzése, kiépités bonyolitasa;

kozlekedésbiztonsagi létesitmények terveztetése, engedélyek beszerzése, kiépittetés
bonyolitasa;
gyalogos ¢és kerékparos, kozuti hidak terveztetése, engedélyek beszerzése, kiépités
bonyolitasa;

egyéb kozteriileti beruhdzasok eldkészitése, kivitelezésének palyaztatasa, bonyolitésa,
miuszaki ellen6rzése;
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az Onkormanyzat tulajdondban 1évé utak, jardak, hidak, csapadékviz kezel
rendszerek fenntartasa, kezelése;

tdmogatasi palyazatokon vald kozremiikodés;

garancia ¢és a szavatossag korében felmeriilt igények érvényesitése;

a jegyz0 hataskorébe tartozo kut-engedélyeztetéssel kapcesolatban felmeriild dontések;
kozuatkezeléssel, ttcsatlakozasokkal kapcsolatos feladatok ellatésa;

utolagos szennyvizcsatorna rakotések megfeleldségének biztositasa a 26/2016-o0s
onkormanyzati rendelet szerint (befizetések nyomonkovetése);

a Keriiletfejlesztési és Uzemeltetési Bizottsag mitkodésével kapcsolatos adminisztrativ
feladatok ellatasa;

lakossagi esOviz hasznositas tdmogatéasa (palyaztatas, igénybejelentések kezelése);
utcanév tablak elhelyezése, potlasa, javitasa;

az ingatlanvagyon-kataszterben az adatok karbantartasa és a betétlapok vezetése a
Keriiletfejlesztési és Uzemeltetési Iroda ala tart6z6 ingatlanok vonatkozasaban.

Kornyezet- és Klimavédelmi Iroda

az Onkormanyzat kezelésében 1év6 lakotelepek, parkok, illetve egyéb zoldfeliiletek
fenntartasanak muiszaki ellenOrzése;

kozteriileti fasorok, parkfak, valamint Onkormanyzati intézményteriileti fak
fenntartasaval kapcsolatos megrendelések miiszaki ellendrzése;

az Onkormanyzat kezelésében 1év6 erdd fenntartasanak miiszaki ellendrzése;

zoldfeliileti beruhdzasok szervezése, kozbeszerzési és egyéb palyazatok miiszaki

crcr

részvétel, a palyazatok technikai lebonyolitésa;

zoldfeliileti beruhdzasok kivitelezésének palyaztatasa, lebonyolitdsa, miiszaki
ellendrzése;

park-, illetve jatszotéri adatok aktualizalasa, naprakész vezetése;

jatszoterek, sportparkok karbantartdsa, az ott 1évé eszkozok fenntartasaval
kapcsolatban a jogszabalyoknak valé megfelelség folyamatos vizsgélata, a sziikséges
ellendrzések, javitdsok elvégeztetése;

folyamatos kapcsolattartas a Keriiletgazda Szolgaltaté Szervezettel;

az Onkormanyzat nem hatosagi kornyezetvédelmi feladatainak ellatasdhoz 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:
o ,,Oszi lakossagi faiiltetési akcio”,
o ,,Komposztalasi akci6o”
o ,,Vadaszkerités telepitési akcio”
o ,,Minden sziiletendd gyermeknek tltessiink egy fat” program
o ,,Méhbarat Kertvaros” program,
o ,,Madarbarat Kertvaros” program
o ,,Tavaszi viragiiltetési” program
o ,Kertvarosi Sziinyoggyéritési program
o Virdgos Magyarorszagért program
o Legszebb konyhakertek program

- a Kornyezet- ¢és Klimavédelmi Bizottsag miikodésével kapcsolatos adminisztrativ
feladatok ellatasa;

- az ingatlanvagyon-kataszterben az adatok karbantartasa ¢s a betétlapok vezetése a
Kornyezet- és Klimavédelmi Iroda alé tartdz6 ingatlanok vonatkozasaban.

Humén Iroda

- az Onkormanyzat fenntartdsdban mikodd egészségiigyi, koznevelési és
kozmiivelodési intézmények iranyitdsa, szakmai-, gazdalkodasi- és torvényességi
feliigyelete, a szakteriiletekkel kapcsolatos hatosagi iigyek intézése, az intézmények
(XVL kerillet Kertvarosi Egészségiigyi Szolgilata, Cinkotai Huncutka Ovoda,
Budapest XVI. keriileti Gyerekkucké Ovoda, Budapest XVI. keriileti Margaréta
Ovoda, Matyasfoldi Fecskefészek Ovoda, Budapest XVI. keriileti Napsugar Ovoda,
Sashalmi Manoda Ovoda, Szentmihalyi Jatszokert Ovoda, Corvin Miivelddési Haz,
Kertvérosi Helytorténeti és Emlékezet Kozpont) hatékony miikddtetése;

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

- az intézményekkel kapcsolatos, jogszabalyokban meghatdrozott hatdsagi feladatok
elvégzése, adatnyilvantartds ¢&s szolgaltatds ellatdsa tarshatdésagok részére,
egylittmikodés az agazati ellatdsban érdekelt szervezetekkel, intézményekkel;

- a szolgéltatds biztositasara iranyuld szerzddések eldkészitése, gondozasa, a
szerz6désekhez kapcsolddo ligyek intézése;
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az intézményvezetdk, igazgatok kivalasztasaval kapcsolatos feladatok ellatdsa, az
intézményvezetdi allashelyek, igazgatéi megbizasok betdltéséhez sziikséges
palyaztatas lebonyolitasa;

az intézményvezetdi feladatokat ellatd alkalmazottak foglalkoztatdsi jogviszonyaval
kapcsolatos munkaltatoi feladatok ellatasa, vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos tigyek
intézése;

az egészségligyl alapellatassal és a jard beteg szakellatas biztositasadval kapcsolatos
feladatok ellatasa, az alapellatashoz kapcsolodo praxisjogokkal és szerzddésekkel
kapcsolatos ligyek intézése;

az ovodai beiratkozassal és felvétellel kapcsolatos feladatok ellatasa;
az 6vodai neveléssel Osszefiiggd, jegyzoi hataskorii masodfoku eljarasok lefolytatasa;

az egészségiiggyel, kozneveléssel, kozmiivelddéssel kapcsolatos Onkormdanyzati
rendeletek, agazati koncepciok és egyeéb szabalyozok eldkészitése, az abban foglaltak
végrehajtasa;

az egeészségligyl, koznevelési, kozmiivelodési teriilethez tevékenység szerint
kapcsolddo partnerekkel kotott szerzodések elokészitése, elkészitése, gondozasa;

az ellatassal kapcsolatos panaszok kivizsgalasa, az ligyfelek problémainak gyors és
jogszerti megoldasa;

az Onkormanyzat altal fenntartott egészségiigyi, kulturalis és koznevelési
intézményekben dolgozdk, valamint sportolok, edzok részére kitiintetd dijak
adomanyozasanak elokészitése, a dijatadasok lebonyolitéasa;

az intézmények tevékenységével 0sszefiiggd, vagy az intézmények szadmara szervezett
rendezvények szervezése, koordinalasa, lebonyolitasa;

a nyugdijas pedagdgusok diszdiplomainak kiadasaval kapcsolatos feladatok ellatasa;

a kertileti egyhazak, felekezetek, valldsi kozosségek tamogatasdval kapcsolatos
feladatok ellatasa;

XVI. keriiletben tevékenykedd civil szervezetek, nemzetiségi Onkormanyzatok
tamogatasaval kapcsolatos feladatok ellatasa;

sport- €s ifjusagi ligyek intézése, a nyari tabor, didkverseny szervezésével kapcsolatos
feladatok ellatasa;

az Onkorméanyzat Képviseld-testiilete 4ltal adomanyozott cimek és dijak
adomanyozasaval kapcsolatos palyaztatas, dontés-elokészitoi feladatok ellatasa:

o Budapest Févaros XVI. kertilet Diszpolgara elismerd cim
o Budapest Fovaros XVI. keriiletéért elismerd dij;

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

o a kertilet tehetséges tanuldinak timogatasa;
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o Budapest Févaros XVI. kertilet Ifju tehetsége;
o Budapest Fovaros XVI. keriilet Sporttehetsége tAmogatasa;

a Koznevelési, Kulturalis, Sport, Ifjusag- és Gyermekvédelmi Bizottsag miikddésével
kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa;
az Iroda &ltal bonyolitott rendezvényekhez kapcsolddoan felhasznalt zenei €s irodalmi

miivek utani adatszolgaltatas teljesitése az ARTISJUS Magyar Szerz6i Jogvédo Iroda
Egyesiilet felé.

Szociélis és Szocialis Intézményi Iroda

a szocidlis torvény, a gyermekvédelmi torvény és helyi onkormanyzati rendeletek,
tovabba az egyéb vonatkozd jogszabalyok alapjan az ligyféli jogosultsag megallapitasa
pénzbeli és természetbeni juttatasok formdjaban, a hatranyos és halmozottan hatranyos
helyzet megéallapitasa;

pénzbeli tdmogatasok esetében a jogosultsag megallapitasat kovetden a tdmogatasok
folyositasa, igazolasok kiadésa;

jogszabalyok 4ltal eldirt nyilvantartdsok vezetése a pénzbeli és természetbeni
ellatasokrol; valamint ezek kapcsan a kotelezd vagy eseti adatszolgaltatas teljesitése;

visszatéritendd tAmogatés ligyintézése;
vissza nem téritendd tdmogatas ligyintézése;

kornyezettanulméanyok elvégzése; a Bursa Hungarica felsdoktatasi 6sztondijpalyazat
lebonyolitasa;

szocialis és gyermekvédelmi ellatasok igénybevételéért fizetendd személyi téritési dij
csokkentése iranti kérelmek tigyintézése;

karacsonyi csomagok beszerzésével kapcsolatos eljaras lebonyolitasa;
szépkortak kdszontésének lebonyolitasa;

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

o gyamnevezés és a gyamsagbol valo kizéras;
o 1gazolas kidllitdsa az anyakonyvbe bejegyzett képzelt személyrol;
o képzelt sziil6 adatainak a megallapitasa;
o pertarsként torténd részvételéhez hozzajarulas apasagi perben,;
o tajékoztatas csaladi jogallas rendezésérol;
csalddvédelmi koordinacio.

Oonkormanyzati fenntartadsti szocidlis és gyermekvédelmi intézményekkel (a XVIL
kertileti Kertvarosi Egyesitett Bolcsddével, a Napraforgé Csalad- és Gyermekjoléti
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Koézponttal, a Budapest Févaros XVI. keriileti Onkormanyzat Teriileti Szocialis
Szolgélattal, és a XVI. keriileti Kertvarosi Iddsek Otthonaval) kapcsolatban:

o intézmények fenntartéi irdnyitasa, feliigyelete, torvényességi ellendrzése,
gazdalkodasanak feliigyelete, intézményi ellatadssal, vagy annak hianyaval
kapcsolatos panaszok kivizsgalasa;

o az intézmények alapitasaval, megsziintetésével, atszervezésével, Uj szolgaltatas
l1étrehozasaval kapcsolatos, fenntartoi feladatok ellatasa;

o gyermekek napkodzbeni ellatdsara vonatkozd felvételi kérelmekkel kapcsolatos
panaszok kivizsgalasa;

o intézményekben dolgozok részére Kkitiintetd dijak odaitélésével kapcsolatos

teendOk végzése;

o intézményvezetdi allashelyek betoltéséhez sziikséges palyaztatasi feladatok
elOkészitése, technikai lebonyolitas;

o intézményvezetok munkaiigyi személyi anyaganak kezelése, intézményvezetok
vagyonnyilatkozataval kapcsolatos ligyek intézése;

o az intézmények tevékenységével kapcsolatos, jogszabaly altal eldirt
nyilvantartasok vezetése;

o a XVL keriileti Kertvarosi Idések Otthonaba felvételt nyert, de a férdhelyet el
nem foglaldé személy kapcsdn az intézményvezetd értesitése alapjan eljaras
lefolytatésa.

szocidlis és gyermekvédelmi targyl, mas szolgaltato altal biztositott szolgéltatasokkal
kapcsolatban:

o feladatellatasi szerzodések kotése, modositasa; a szerzodésekbdl eredo
feladatok ellatasa;

o szocidlis és gyermekvédelmi &tmeneti ellatdas igénybevételére vonatkozd
kérelmek ligyintézése;

szocidlis, gyermekvédelmi ¢és esélyegyenlOségi targyu stratégidk, koncepciok
kidolgozasa, azok végrehajtasanak nyomon kdvetése;

a szocidlis és gyermekvédelmi targyu Onkormanyzati rendeletek kezelése, sziikség
szerinti modositasa;

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

az Egészségiigyi és Szocidlis Bizottsdg miikodésével kapcsolatos adminisztrativ
feladatok ellatasa.

egyes tamogatasi szerzodések ligyintézése;

az Iroda altal bonyolitott rendezvényekhez kapcsoldddan felhasznalt zenei €s irodalmi
miivek utani adatszolgaltatas teljesitése az ARTISJUS Magyar Szerz6i Jogvédo Iroda
Egyesiilet felé.
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VII. Munkakorok, iigyfélfogadas, munkaidé

1. A hivatali szervezet alapegységei a munkakorok. A munkakorok jegyzékét az
irodavezetOk javaslatara a jegyzo késziti el €s tartja napra készen.

2. A munkakorok ellatasara vonatkozo6 eloirasokat a munkakori leirasok tartalmazzak,
amelyek elkészitéséért az irodavezetdk felelések. A munkakori leirdas tudomasul vételét
a munkakdrt betoltd dolgozé aldirasaval igazolja.

3. A Hivatal munkarendjét és a Hivatal iigyfélfogaddsi rendjét az Onkorményzat
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl sz616 dnkormanyzati rendelet szabalyozza.

4. A tisztségviselok legalabb havonta egy alkalommal tigyfélfogadast tartanak.

VIII. A Hivatal tisztségvisel6inek 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 honap masodik hétféjén 14.00 — 17.00 6raig eldzetes idopont egyeztetés alapjan
Szasz Jozsef alpolgarmester tigyfélfogadasi ideje:

minden honap harmadik hétféjén 14.00 — 15.30 o6rdig eldzetes iddpont egyeztetés
alapjan

Dr. Csomor Ervin jegyz6 tigyfélfogadasi ideje:

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

minden paratlan hétfén 13.30 — 18.00 6raig eldzetes idOpont-egyeztetés alapjan
Az irodavezetOk ligyfélfogadasi ideje:

minden hétfén 13.30 — 18.00 6raig eldzetes idOpont-egyeztetés alapjan

IX. A hivatali feladat- és hataskorellatas szabalyai

1. A Hivatal iigyintézéje az Onkormanyzati tligyek elOkészitésével és a dontések
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végrehajtasaval kapcsolatos feladatot

1.1. hatdlyos jogszabaly,

1.2. bels6 utasitas,

1.3. ajelen Szabalyzat,

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

alapjan latja el.

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

2.2. a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasaval 1at el.

3. Az atadott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhézhato.

X. Zaro rendelkezések

1. Jelen Szabalyzat hatalya kiterjed a Hivatal valamennyi koztisztviseldjére, tigykezeldjére,
munkavallalojara és fizikai dolgozdjara.

2. Jelen Szabalyzatot Budapest Févaros XVI. keriileti Onkormdnyzat Képvisels-testiilete a
.../2024. (XII. 11.) Kt. hatarozataval fogadta el.

3. A jegyz6 koteles gondoskodni arrdl, hogy a Szabalyzatot a Hivatal koztisztviseldi és
mas érintettek megismerjék. Jelen Szabalyzat 2025. januar 1-jén 1ép hatalyba, mellyel
egyidejiileg a Képviseld-testiilet 236/2022. (X. 19.) szamu hatdrozataval jovahagyott
SZMSZ hatalyat veszti.

Budapest, 2024. december ...

Dr. Csomor Ervin Kovacs Péter

jegyzo polgarmester
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Fiiggelékek

1. szamu fiiggelek: 2/2019. Polgarmesteri intézkedés a polgarmester és az
alpolgarmesterek egymas kozti helyettesitésének rendjérol;

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

3. szamu fiiggelék: 1/2024. Polgarmesteri-Jegyz0i egylittes utasitas a Budapest Févaros
XVL keriileti Onkorményzat, Budapest XVI. keriileti Polgarmesteri Hivatal Belsd
Ellendrzési kézikonyve

4. szamu fiiggelék: 3/2024. Polgarmesteri utasitas, 4/2024. JegyzOi utasitds a
kiadményozas rendjérdl;

5. szamu fiiggelek: 1/2014. JegyzOi utasitas az Iratkezelési Szabalyzatrol;

6. szamu fiiggelék: 3/2018. Polgarmesteri-Jegyzdi Egyiittes Utasitas Belsd Kontroll
Kézikonyv

7. szamu fliggelék: 3/2023. Polgarmesteri Utasitas, 7/2023. Jegyz6i Utasitas a Budapest
Févaros XVI. keriileti Onkormanyzatnal és a Budapest XVI. keriileti Polgarmesteri
Hivatal a kotelezettségvallalasi, utalvanyozési, pénziigyi ellenjegyzési, valamint
érvényesitési rendjének szabalyozasarol,

8. szamu fiiggelek:. 4/2023. Jegyz6i Utasitds Budapest XVI. keriileti Polgarmesteri
Hivatal kozszolgalati szabalyzatarol;

9. szamu fiiggelék: 12/2018. Jegyz6i Utasitds a Budapest XVI. keriileti Polgarmesteri
Hivatal gazdasagi szervezetének ligyrend;jérol;

10. szamu fiiggelék: 4/2024. Polgarmesteri-Jegyz0i Egyiittes Utasitas A képviselo-
testiileti €s a bizottsagi eléterjesztések készitésének rendjérdl és a lejart hataridejii hatarozatok
visszajelentésének szabalyairol;

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

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

13. szamu fiiggelék: 4/2023. Polgarmesteri — Jegyzo6i Egyiittes Utasitas a koltségvetés
tervezése, a koltségvetési beszdmolas, a koltségvetési maradvany és vallalkozasi
maradvany — elszamolas és feliilvizsgalat rendjérdl;

14. szamu fiiggelék: 5/2024. Polgarmesteri — Jegyz6i Egyiittes Utasitdas Budapest
Févaros XVI. keriileti Onkorményzat, Budapest XVI. keriileti Polgarmesteri Hivatal és a
Nemzetiségi Onkormanyzatok szdmviteli politikaja;

15. szamu fiiggelék: szervezeti abra;

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

17. szamu fiiggelék: a Polgarmesteri Hivatal ligyfélfogadasi rendje;


file://Srv-fs/shares/_Polg%C3%A1rmesteri%20Hivatal%20Ir%C3%A1ny%C3%ADt%C3%A1si%20Rendszere/Bels%C5%91%20utas%C3%ADt%C3%A1sok/PH%20SZMSZ%202020.%2010.14-t%C5%91l/F%C3%BCggel%C3%A9kek/1_f%C3%BCggel%C3%A9k_2-2019.%20Pm.%20Int%C3%A9zked%C3%A9s%20.pdf
file://Srv-fs/shares/_Polg%C3%A1rmesteri%20Hivatal%20Ir%C3%A1ny%C3%ADt%C3%A1si%20Rendszere/Bels%C5%91%20utas%C3%ADt%C3%A1sok/PH%20SZMSZ%202020.%2010.14-t%C5%91l/F%C3%BCggel%C3%A9kek/2_f%C3%BCggel%C3%A9k_1-2019.%20Pm.%20Int%C3%A9zked%C3%A9s.pdf
file://Srv-fs/shares/COMPLEX/Polg%C3%A1rmesteri%20Hivatal%20Ir%C3%A1ny%C3%ADt%C3%A1si%20Rendszere/Bels%C5%91%20utas%C3%ADt%C3%A1sok/PMH%20SZMSZ%202015/1-2019.%20PM.%20utas%C3%ADt%C3%A1s%20a%20kiadm%C3%A1nyoz%C3%A1s%20rendj%C3%A9r%C5%91l.pdf
file://Srv-fs/shares/COMPLEX/Polg%C3%A1rmesteri%20Hivatal%20Ir%C3%A1ny%C3%ADt%C3%A1si%20Rendszere/Bels%C5%91%20utas%C3%ADt%C3%A1sok/PMH%20SZMSZ%202015/2-2019.%20%20Jegyz%C5%91i%20A%20kiadm%C3%A1nyoz%C3%A1s%20rendj%C3%A9r%C5%91l.pdf
file://Srv-fs/shares/COMPLEX/Polg%C3%A1rmesteri%20Hivatal%20Ir%C3%A1ny%C3%ADt%C3%A1si%20Rendszere/Bels%C5%91%20utas%C3%ADt%C3%A1sok/PMH%20SZMSZ%202015/2-2019.%20Pm.%20Utas%C3%ADt%C3%A1s%20k%C3%B6tv%C3%A1ll..pdf
file://Srv-fs/shares/COMPLEX/Polg%C3%A1rmesteri%20Hivatal%20Ir%C3%A1ny%C3%ADt%C3%A1si%20Rendszere/Bels%C5%91%20utas%C3%ADt%C3%A1sok/PMH%20SZMSZ%202015/3-2019.%20Jegyz%C5%91i%20k%C3%B6tv%C3%A1ll.pdf
file://Srv-fs/shares/COMPLEX/Polg%C3%A1rmesteri%20Hivatal%20Ir%C3%A1ny%C3%ADt%C3%A1si%20Rendszere/Bels%C5%91%20utas%C3%ADt%C3%A1sok/PMH%20SZMSZ%202015/4-2019.%20K%C3%B6zszolg%C3%A1lati%20Szab%C3%A1lyzat.pdf
file://Srv-fs/shares/COMPLEX/Polg%C3%A1rmesteri%20Hivatal%20Ir%C3%A1ny%C3%ADt%C3%A1si%20Rendszere/Bels%C5%91%20utas%C3%ADt%C3%A1sok/PMH%20SZMSZ%202015/12-2018.Gazdas%C3%A1gi%20szervezet%20%C3%BCgyrendje%20%20.pdf
file://Srv-fs/shares/COMPLEX/Polg%C3%A1rmesteri%20Hivatal%20Ir%C3%A1ny%C3%ADt%C3%A1si%20Rendszere/Bels%C5%91%20utas%C3%ADt%C3%A1sok/PMH%20SZMSZ%202015/7-2015.%20Pm-Jegyz%C5%91i%20Egy%C3%BCttes.pdf
file://Srv-fs/shares/_Polg%C3%A1rmesteri%20Hivatal%20Ir%C3%A1ny%C3%ADt%C3%A1si%20Rendszere/Bels%C5%91%20utas%C3%ADt%C3%A1sok/PH%20SZMSZ%202020.%2010.14-t%C5%91l/F%C3%BCggel%C3%A9kek/14_f%C3%BCggel%C3%A9k_%204-2022.%20Sz%C3%A1mviteli%20politika.pdf
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18. szamu fiiggelék: 2/2022. (1. 26.) Polgarmesteri — Jegyz0i Egyiittes Utasitas a
Budapest Févaros XVI. keriileti Onkormanyzat képviseldit, valamint az orszaggytilési
képviseloket megilletd iratbetekintési jog biztositasarol és a Polgarmesteri Hivatallal
fennallo kapcsolatrendszeriik szabalyozasarol.
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