Budafok-Tétény Budapest XXII. kerület Önkormányzatának

Polgármesteri Hivatala

Szervezeti és Működési Szabályzata

Egységes szerkezetben

Módosítva:

367/2002.(12. 19.) önk. számú határozat (1. számú módosítás) 

48/2004.  (03. 18.) önk. számú határozat (2. számú módosítás)

75/2005.  (03. 03.) önk. számú határozat (3. számú módosítás)

213/2005.(06. 23.) önk. számú határozat (4. számú módosítás)

289/B/2006. (11. 23.) önk. számú határozat (5. számú módosítás)

148/2007. (05. 24.) önk. számú határozat (6. számú módosítás)

211/2008. (05.15.) önk. határozat (7. számú módosítás) 

219/2008. (06.19.) önk. határozat (8. számú módosítás –dőlt betűvel)

Budafok-Tétény Budapest XXII. ker. Önkormányzat Képviselő-testülete (a továbbiakban: alapító) a helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. tv. 38. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfelelően a 45/1990. (X.25.) önk. számú határozattal létrehozta a működésével, valamint az államigazgatási ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátására az egységes Polgármesteri Hivatalt (továbbiakban: Hivatal).

A Képviselő-testület az államháztartásról szóló többször módosított 1992. évi XXXVIII. tv. 88. § (1) és (3) bekezdésében kapott felhatalmazás, valamint az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII.30.) Korm. rendelet 10. § (2)-(3) bekezdésében foglalt kötelezettség alapján, továbbá a 12. § (1) b) pontja és a (3) bekezdés a.) 1. pontjában foglaltaknak megfelelően a 389/2001. (XI.22.) önk. számú határozattal elfogadott alapító okiratban foglaltak részletezésére jóváhagyja a  Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatát (továbbiakban: SZMSZ).

I.

ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

1.
A Hivatal megnevezése

Budafok-Tétény Budapest XXII. kerület

Önkormányzatának Polgármesteri Hivatala
2.

Székhelye és Telephelyei

Székhelye:

1221 Budapest, Városház tér 11.

Telephelyei:
1221 Budapest, Anna u. 15/b.

1221 Budapest Duna u 1-3.

1225 Budapest Nagytétényi út 264.
3.

Hivatal működési területe
Budapest Főváros XXII. ker. közigazgatási területe

4.

A Hivatal alapítója

Budafok-Tétény Budapest XXII. kerület Önkormányzatának Képviselő-testülete

5.

A Hivatal felügyeleti szerve

Budafok-Tétény Budapest XXII. kerület Önkormányzatának Képviselő-testülete

6.

Hivatal főbb adatai

a.) Bankszámla száma: 11784009-155222001

b.) 
KSH száma: 15522001 8411 321 01

c.) Adóigazgatási azonosítószáma: 15522001-243

d.) PIR törzsszáma: 522005

e.) TB száma: 222255-6

7.

Hivatal jogállása jogköre


jogi személyisége:
önálló jogi személy

gazdálkodási jogköre: önállóan gazdálkodó költségvetési szerv, az önkormányzat gazdálkodásának végrehajtó szerve


érdekeltségi rendszere:
maradványérdekeltség


bérgazdálkodási jogköre: önálló bér- és létszámgazdálkodó


előirányzatok feletti


rendelkezési jogköre:
teljes jogkörrel rendelkezik


ingatlanok beruházása,


felújítása tekintetében:
kizárólagos jogkörrel rendelkezik

8.

A Hivatal főbb tevékenységi körei
(1)               alaptevékenységei:
 

45101-7     Magasépítőipar
45201-4     Mélyépítőipar
45202-5     Helyi közutak, hidak, alagutak létesítése és felújítása
45401-8     Épületfenntartás és korszerűsítés
63121-1     Közutak, hidak, alagutak üzemeltetése, fenntartása
64202-4     Városi és kábeltelevízós rendszerek üzemeltetése
70101-5     Saját vagy bérelt ingatlan hasznosítása
75115-3     Önkormányzatok és többcélú kistérségi társulások igazgatási tevékenysége
75116-4     Helyi kisebbségi önkormányzatok igazgatási tevékenysége
75117-5    Országgyűlési képviselőválasztással kapcsolatos feladatok végrehajtása
75118-6    Önkormányzati képviselőválasztással kapcsolatos feladatok végrehajtása
75167-0     Polgári védelmi tevékenység
75175-7    Önkormányzati, valamint többcélú kistérségi társulási intézmények ellátó, kisegítő szolgálatai
75183-4     Vízkárelhárítás
75185-6     Települési vízellátás és vízminőség-védelem
75187-8     Közvilágítási feladatok
75192-2     Önkormányzatok és többcélú kistérségi társulások elszámolásai
75196-6     Önkormányzatok és többcélú kistérségi társulások nem tervezett elszámolásai
75199-9     Finanszírozási műveletek elszámolása
80111-5     Óvodai nevelés 
80121-4     Általános iskolai nappali rendszerű nevelés, oktatás
80131-3     Alapfokú művészet-oktatás
80521-2     Pedagógiai szakszolgálat
80541-0     Pedagógiai szakmai szolgáltatás
80591-5     Oktatási célok és egyéb feladatok
85129-7     Védőnői szolgálat
85196-7     Egészségügyi ellátás egyéb feladatai
85201-8     Állategészségügyi tevékenység
85321-3     Bölcsődei ellátás
85324-4     Családsegítés
85327-7     Szociális foglalkoztatás
85328-8     Egyéb szociális és gyermekjóléti szolgáltatás
85331-1     Rendszeres szociális pénzbeli ellátások
85332-2     Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellátások
85333-3     Munkanélküli ellátások
85334-4     Eseti pénzbeli szociális ellátások
85335-5     Eseti pénzbeli gyermekvédelmi ellátások
90111-6     Szennyvízelvezetés- és kezelés
92162-8     Zeneművészeti tevékenység
92171-6     Egyéb művészeti tevékenység
92181-5     Művelődési központok, házak tevékenysége
92401-4     Sportintézmények és sportlétesítmények működtetése
92403-6     Diáksport
92404-7     Sportcélok és feladatok
92601-8     Máshová nem sorolt kulturális tevékenység
92602-9     Máshová nem sorolt sporttevékenység
Az alaptevékenységet meghatározó jogszabályok jegyzékét az SZMSZ 2. számú függeléke tartalmazza.

(2) alaptevékenységhez kapcsolódó kisegítő és kiegészítő tevékenysége:
01403-4     Kisegítő mezőgazdasági szolgáltatás
22121-4     Lapkiadás
75184-5     Város és községgazdálkodási szolgáltatás
93092-1     Családi ünnepek szervezése
 

(3) A Hivatal vállalkozási tevékenységet nem folytat.

 
9.

A Hivatal képviselete, irányítása, vezetése

Az önkormányzatot a polgármester képviseli. A polgármester a képviselő-testület döntései szerint és saját önkormányzati jogkörében irányítja a Hivatalt. Gondoskodik az önkormányzati törvényben, valamint egyéb jogszabályokban és a képviselő-testület döntéseiben meghatározott feladatai ellátásáról. Egyes feladatainak és hatásköreinek gyakorlását másra átruházhatja, azt eseti, illetve tartós, állandó jelleggel magához vonhatja.

Az alpolgármesterek feladatait, és a polgármester helyettesítésének rendjét a polgármester szabályozza, amely a hivatal működési rendjét szabályozó Ügyrend (továbbiakban: Ügyrend) függeléke.

A Polgármesteri Hivatalt a jegyző képviseli, távollétében az aljegyző, továbbá a jegyző által írásban meghatalmazott köztisztviselő illetve a hivatal jogi képviseletével megbízott ügyvéd, vagy ügyvédi Iroda.

A Hivatalt a jegyző vezeti. Gondoskodik az önkormányzati törvényben, valamint egyéb jogszabályokban, a képviselő-testület és a polgármester döntéseiben meghatározott feladatok ellátásáról, hatásköre gyakorlásáról.
II.

SZERVEZETI SZABÁLYOK

10.

A hivatal szervezete

A Hivatalban a következő szervezeti egységek működnek:

a) Iroda: A Hivatal szakmai és operatív szervezeti egysége. A Képviselő-testület döntése alapján jön létre. Az Iroda irányítását a jegyző által határozatlan időre kinevezett köztisztviselő látja el, és irányítja a vezetése alá beosztott munkatársak munkáját. Ellátja e szabályzat szerint a jogszabályok alapján és a munkáltatói intézkedéssel ráruházott feladatokat.

b) Önálló csoport: A Hivatal szakmai és operatív szervezeti egysége. A Képviselő-testület döntése alapján jön létre. Az önálló csoport irányítását a jegyző által határozatlan időre kinevezett köztisztviselő látja el, és irányítja a vezetése alá beosztott munkatársak munkáját. Ellátja e szabályzat szerint a jogszabályok alapján és a munkáltatói intézkedéssel ráruházott feladatokat.

c) Csoport: A nagyobb létszámú, több speciális szakmai területet ellátó Iroda belső szervezeti egysége. Vezetője a csoportvezető, akit a jegyző határozatlan időre nevez ki. A csoportvezető szakmailag összefogja és irányítja az adott területen dolgozó köztisztviselők munkáját.

d) Referens: Egy-egy önálló funkció feladatait ellátó személy a szervezeti egységen belül. 

e) Párhuzamos szervezeti egység: Valamely önkormányzati feladat ellátására meghatározott időszak alatt tartósan működő, különböző szervezeti egységek munkatársaiból összeállított munkaszervezet (pl.: választási iroda). Működését a jegyző utasítása alapján kezdi meg. A szervezeti egységet a jegyző vagy az általa megbízott köztisztviselő vezeti.

III.

MŰKÖDÉSI SZABÁLYOK

11.

A Hivatal belső szervezeti egységei

Polgármesteri Kabinet

Jegyzői Iroda

Iktató Csoport

Kontrolling és Belső ellenőrzési Csoport

Gazdasági Iroda

Költségvetési és Pénzügyi Csoport

Számviteli és Vagyongazdálkodási Csoport

Gondnokság

Humánpolitikai Iroda

Informatikai Iroda

Adóügyi Iroda

Adó-megállapítási Csoport

Adó-nyilvántartási Csoport

Főépítészi és Városrendezési Iroda 

Városrendezési Csoport

Építéshatósági Iroda

Városfejlesztési és -üzemeltetési Iroda

Közterület-felügyelet

Városfejlesztési Csoport

Városüzemeltetési Csoport

Közoktatási - és Sport Iroda

Szociális, Egészségügyi és Gyámügyi Iroda

Szociális csoport

Gyámhivatal

Igazgatási Iroda

Általános Igazgatási Csoport

Környezetvédelmi Csoport

Szabálysértési Csoport

Okmány- és Ügyfélszolgálati Iroda

12.

Feladat- és hatáskörök

(1) A Hivatal ellátja az önkormányzat működésével, valamint a polgármesterre, jegyzőre, kivételesen a képviselő-testület hivatala ügyintézője részére megállapított államigazgatási ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatokat.

(2) Az (1) bekezdésben meghatározott feladat- és hatásköröknek a belső szervezeti tagozódás szerinti ellátását a Hivatal Ügyrendje tartalmazza.

13.

A hivatali feladat és hatáskör-ellátás szabályai

(1) A Hivatal az önkormányzati ügyek előkészítésével és a döntések végrehajtásával kapcsolatos feladatot

a) önkormányzati rendelet, és egyéb jogszabályok,

b) önkormányzati határozat,

c) kiadmányozási jogkör gyakorlása,

d) a polgármester és a jegyző által a hivatali munka szervezése és vezetése körében kiadott utasítása, intézkedése alapján lát el.

(2) A Hivatal államigazgatási ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatokat

a) törvény vagy kormányrendelet alapján saját hatáskörben, vagy

b) kiadmányozási jogkör gyakorlása alapján lát el.

(3) Az átadott kiadmányozási jogot továbbadni nem lehet.

14.

A szervezeti egységek belső szabályozásának rendje

(1) A Hivatal a jelen SZMSZ alapján működik.

(2) A Hivatal szervezetével, működésével kapcsolatos részletes szabályokat a hivatal vezetője állapítja meg.

15.

Ügyfélfogadás, munkaidő

A Képviselő-testület a hivatal munka- és ügyfélfogadási rendjét, e szabályzat 1. számú melléklete szerint állapítja meg.

16.

Az ügyintézési határidők megállapításának rendje

17.

Az értekezletek rendje

(1) A polgármester havi rendszerességgel koordinációs értekezletet tart az időszerű önkormányzati, hivatali, polgármesteri működéshez kapcsolódó egyes feladatok meghatározására, instrukciók adására, továbbá a feladatok teljesítésének áttekintése céljából. Az ülésen elhangzottakról jegyzőkönyv készül.

(2)A koordinációs értekezlet résztvevőit a polgármester állapítja meg.

(3) A jegyző rendszeresen vezetői értekezletet tart, melynek keretében áttekinti az egyes aktuális hatósági feladatokat, továbbá a képviselő-testület napirendjén szereplő előterjesztések előkészítésének, ellenőrzésének és a határozatok végrehajtásának érvényesülését.

(4) A vezetői értekezlet időpontját, napirendi pontjait, valamint a résztvevőit a jegyző állapítja meg.

(5) A Hivatal vezetése évente legalább egy alkalommal hivatali értekezletet tart.

18.

Szervezeti kapcsolatok és koordináció

(1) A belső szervezeti egységek vezetői, a hivatali ügyintézők, valamint a Hivatal munkatársai egymással, valamint az önkormányzati intézményekkel, gazdasági társaságokkal a Hivatal önkormányzati és államigazgatási feladatainak ellátásával kapcsolatos, szokásos munkafolyamatokban közvetlenül működnek együtt.

(2) Az (1) bekezdésben említett kapcsolatok zavara vagy az ettől eltérő munkakapcsolatok esetén:

a.) a szervezeti egységen belül a vezetők ( közös felettes ),

b) szervezeti egységek között a jegyző végzi el a szükséges koordinációt.

(3) A koordináció általában a vezetői értekezleten történik, szükség esetén közvetlenül az érintettek között. A Hivatal szervezeti egységeinek vezetői, az intézkedéseik keretében felelősek a más irodavezetők, testületi és külső szerveket érintő tájékoztatás megadásáért, a velük való szükséges koordináció kezdeményezéséért.

(4) 
Az (1)-(3) bekezdésben foglaltak értelemszerűen vonatkoznak a Hivatal, és a VAX XXII Rt., közötti kapcsolatrendszerre. Ezen túlmenően a koordinációt, információáramlást és egyéb kapcsolatok rendszerét külön szerződés rögzíti.

19.

A bélyegzőhasználat szabályai

(1) A Hivatal a következő típusú és feliratú bélyegzőket használja:

a) körbélyegző: a körbélyegző egységesen a „Budafok-Tétény Budapest, XXII. kerület Önkormányzat Polgármesteri Hivatal„  feliratot, a Magyar Köztársaság címerét, sorszámot, valamint a szervezeti egység illetőleg a polgármester, alpolgármester, jegyző, aljegyző, főépítész megnevezését tartalmazza.

b) fejléc bélyegző: a fejléc bélyegzők egységesen a „Budafok-Tétény Budapest XXII. kerület Önkormányzat Polgármesteri Hivatal”, a szervezeti egység megnevezést és a címet - Városház tér 11. Pf: 85. 1775., valamint a sorszámot tartalmazza.

c) anyakönyvi körbélyegző: „Budafok-Tétény Budapest XXII. kerület Önkormányzat Polgármesteri Hivatala Anyakönyvvezető” feliratot, a Magyar Köztársaság címerét, sorszámot tartalmazza.

d.) 
anyakönyvi fejléc bélyegző: a „Budafok-Tétény Budapest XXII. kerület Önkormányzat Polgármesteri Hivatal Anyakönyvvezető megnevezést és a címet - Városház tér 11. Pf. 85. 1775 - valamint a sorszámot tartalmazza.

(2) Azokról a bélyegzőkről, amelyeken a Magyar Köztársaság címere van - hivatalos bélyegző - nyilvántartást kell vezetni és gondoskodni kell a biztonságos őrzésükről. Hivatalos bélyegzőt csak a legszükségesebb számban szabad forgalomban tartani.

(3) A bélyegzők nyilvántartásával, őrzésével és használatával kapcsolatos részletes szabályokat a hivatal vezetője állapítja meg.

IV.

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

(1) A Szervezeti és Működési Szabályzat 2002. január 1. napján lép hatályba.

(2) A Képviselő-testület a Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatát a 420/2001. (12. 18.) önk. sz. határozatával jóváhagyta.

Budapest, 2008. június 25.

  Szabolcs Attila 




   Tevanné dr. Südi Annamária 


   polgármester





                     jegyző

Az SZMSZ 1. számú melléklete

A POLGÁRMESTERI HIVATAL MUNKA ÉS ÜGYFÉLFOGADÁSI RENDJE

 

A Polgármesteri Hivatal munkarendje:
 

 

Hétfő:


8,00-18,00 óráig

Kedd:


8,00-16,00 óráig       

Szerda:


8,00-18,00 óráig
Csütörtök:


8,00-16,00 óráig       

Péntek:


8,00-14,00 óráig

 

Változó munkarendben a heti 40 órás munkaidő betartásával.
 

 

A Polgármesteri Hivatal ügyfélfogadási rendje:
 

a.) Az Okmány és Ügyfélszolgálati Irodán, valamint a Nagytétényi Ügyfélszolgálati Irodán

Hétfő:


8,00– 18,00 óráig

Kedd:


8,00 –12,00 óráig

Szerda:                                8,00 - 12,00 óráig
14,00 -18,00 óráig
Csütörtök:


8,00 –12,00 óráig

Péntek:


8,00 –12,00 óráig

 

b.) A Hivatal egyéb szervezeti egységeinél:

 

Hétfő:


13,30-18,00 óráig

Szerda:


8,00-12,00 óráig                                        
             


14,00-18,00 óráig
Péntek:


8,00-12,00 óráig

 

 

A Hivatal irodavezetőinek félfogadási rendje:
Minden hét szerdáján:



  8,00-12,00 óráig
                                       



14,00-18,00 óráig
                                                                                                             
A főépítész félfogadási rendje:
Minden hét hétfőjén:                                             
13,30-18,00 óráig
 

Az Önkormányzat tisztségviselőinek félfogadási rendje:
 

Polgármester:
Minden hónap első hétfőjén:



13,30-18,00 óráig

 

Jegyző:
Minden hónap második hétfőjén:


13,30-18,00 óráig

 

Alpolgármesterek:
Minden hónap harmadik és negyedik hétfőjén:

13,30-18,00 óráig

Aljegyző:

Minden hónap utolsó szerdáján


13,30-18,00 óráig

 

A tisztségviselők félfogadása előzetes bejelentés alapján történik.

 

A Hivatal munka- és ügyfélfogadási rendjét, valamint az önkormányzat tisztségviselőinek az ügyfélfogadását a Polgármesteri Hivatal hirdetőtábláján, a Városházi Híradóban és az önkormányzat honlapján közzé kell tenni, a Hivatalban jól látható módon ki kell függeszteni.

 

Az SZMSZ 2. számú melléklete
(Excel formátum)
A Polgármesteri Hivatal

vagyonnyilatkozat-tételre kötelezett köztisztviselői munkakörei
Szervezeti és Működési Szabályzatának 
3. sz. Melléklete

XIV-654/2006.

Budafok-Tétény Budapest XXII. kerületi Önkormányzat

Polgármesteri Hivatal
Folyamatba épített

előzetes és utólagos
vezetői ellenőrzés rendszere

    SZMSZ 1. számú függeléke

AZ ÜGYFELEK ELŐZETES IDŐPONT FOGLALÁSI RENDJE
 

 

Okmány és Ügyfélszolgálati Iroda:
(időpontot foglalni elektronikus úton vagy   telefonon lehet)
 

Teljes ügyfélfogadás idejében 

 

A Polgármesteri Hivatal többi 

szervezeti egysége:  


(időpontot foglalni telefonon lehet)
 






Szerdán: 8 órától – 12 óráig fogadja az előzetesen






bejelentkező ügyfeleket.

 

 
                     SZMSZ 2. számú függeléke

Az alaptevékenységet meghatározó jogszabályok jegyzéke
� Az SZMSZ 1. számú módosítása már nem tartalmaz hatályos rendelkezést.


� A Hivatal telephelyeit meghatározó 3. pont a 75/2005. (03.03.) önk. számú határozattal módosítva 2005. március 3-i hatállyal. A Hivatal telephelyeit módosította a 211/2008. (05.15.) önk. határozat 4. pontja 2008. július 1-i hatállyal. A Hivatal telephelyeit módosította a 219/2008. (06.19.) önk. határozat 1. pontja 2008. június 30-i hatállyal.





� Módosította a 219/2008. (06.19.) önk. határozat 2. pontja 2008. június 30-i hatállyal.


� A Hivatal főbb tevékenységi köreit meghatározó 8. pontot a 148/2007. (05.24.) önk. sz. határozat módosította.


� Módosította a 219/2008. (06.19.) önk. határozat 3. pontja 2008. június 30-i hatállyal. 


� A 10. pontot módosította a 211/2008. (05.15.) önk. határozat 4. pontja 2008. július 1-i hatállyal.


� Módosította a képviselő-testület 2006. november 23-án a 289/B/2006. (XI.23.) önk. sz. határozattal, a 148/2007. (05.24.) önk. sz. határozattal 2007. június 1-i hatállyal, és a 211/2008. (05.15.) önk. határozat 4. pontja 2008. július 1-i hatállyal. 


� Az 1. sz. mellékletet módosította a 148/2007. (05.24.) önk. sz. határozat 2007. július 1-i hatállyal.


� A 289/B/2006. (XI.23.) önk. számú határozattal hatályon kívül helyezve.


� Az SZMSZ Szervezeti kapcsolatot és koordinációt szabályozó 18. pontja a 48/2004. (03.18.) önk. számú határozattal 2004 április 1-i hatállyal módosítva.


� Módosította a 219/2008. (06.19.) önk. határozat 4. pontja 2008. június 30-i hatállyal.


� Az SZMSZ mellékletének számozása a 75/2005. (03.03.)önk. számú határozattal 2005. március 3-i hatállyal módosítva. 


Az 1. sz. mellékletet módosította a 148/2007. (05.24.) önk. sz. határozat 2007. július 1-i hatállyal.


� Módosította a 219/2008. (06.19.) önk. határozat 5. pontja 2008. június 30-i hatállyal. 


� Beiktatta a 219/2008. (06.19.) önk. határozat 6. pontja 2008. június 30-i hatállyal.


 


� A 148/2007. (05.24.) önk. sz. határozattal elfogadva  2007. július 1-i hatállyal.





