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    hallgató

A nyári szakmai gyakorlatomat a XVI. Kerületi Önkormányzat Polgármesteri Hivatalban töltöttem 2001. április 02 – április 13-ig. 

A Hivatal ismertetése

Budapestet körülvevő községek közül 1950. január 01-én, a 349/(1949. /XII. 20.) MT sz. határozat alapján Rákosszentmihály, Sashalom, Mátyásföld, Cinkota és a Cinkotához tartozó Árpádföld együtt a Főváros XVI. kerülete lett. A községeknek egyenként is külön, önálló története, történelme van.  

A Hivatal tevékenysége

A Budapest Főváros XVI. kerületi Képviselő-testület egységes hivatala – a Polgármesteri Hivatal – rendeltetése az önkormányzat működésének segítése, az államigazgatási ügyek döntésre való szakszerű előkészítése és a döntések végrehajtásával kapcsolatos szervező feladatok ellátása és végrehajtása. 

Polgármesteri Hivatal alapvető teendői:

· Ellátja az önkormányzati testületi szervekhez (képviselő-testület, bizottság, kisebbségi önkormányzat) kapcsolódó adminisztrációs feladatokat. Az önkormányzati képviselők munkájának segítését, a vezetést segítő törzskari funkciókat, valamint a belső munkaszervezési igazgatási teendőket. 

· Előkészíti és végrehajtja a testületi-szervek önkormányzati döntéseit, a polgármester, illetve az alpolgármesterek irányítása és a jegyző operatív vezetése mellett. 

· Ellátja az önkormányzat számára hatáskört megállapító jogszabályok végrehajtásaként az önkormányzati hatósági ügyeket, valamint az államigazgatási ügyeket és gondoskodik a döntések végrehajtásának megszervezéséről. 

· A Hivatal döntés-előkészítő, szervező, végrehajtó, ellenőrző és szolgáltató tevékenységet folytat a kerület lakossága érdekében. 

Polgármesteri Hivatal kiemelt feladatai

1. Önkormányzati testületek működéséhez kapcsolódó tevékenység

2. Vezetés munkáját közvetlenül segítő szervező munka

3. Költségvetés előkészítése, végrehajtása, zárszámadás készítése

4. Vagyongazdálkodás

5. Nemzetközi kapcsolatok szervezése

6. Közszolgáltatások szervezése

7. Településfejlesztési ügyek (beruházások, felújítások, stb.) szervezése, végrehajtása

8. Intézményirányítás

9. Hatósági ügyintézés

Hivatali folyamatok szabályozása

Hivatalban a testületi és bizottsági döntések előkészítése és végrehajtása, a hatósági munka, az intézmények működtetése, a szakfeladatok ellátása, a közbeszerzés, és az ügyfélszolgálati folyamatok szabályozott körülmények között, a jogszabályok és a helyi rendeletek, valamint a belső szabályzatok szerint, az erre vonatkozó utasításokban rögzített módon valósulnak meg. Ezen tevékenységek végrehajtása teljes körűen dokumentált és kielégíti a jogszabályi, hatósági és szakmai követelményeket. Végrehajtása során betartásra kerülnek az önkormányzati törvényben és az ISO 9001 szabványban megfogalmazott követelmények is. (Azonosíthatóság, archiválás, visszakereshetőség)

Szabályozás megvalósulása

Államigazgatási eljárás, a hivatali szolgáltatás és az ellenőrzési folyamatok közvetlen szabályozása törvények, rendeletek (külső jogforrások) testületi rendeletek, határozatok, valamint polgármesteri és jegyzői utasítások formájában valósulnak meg (belső jogforrások). 

A Hivatal vezetői gondoskodnak arról, hogy a Hivatal tevékenységéhez – a hatósági munka, az önkormányzati döntések előkészítése és végrehajtása, a szakfeladatok ellátása, a közbeszerzés, az ügyfélszolgálat, a minőségbiztosítás területén – a szükséges tárgyi feltételek, technikai eszközök, összhangban a minőségbiztosítási rendszer előírásaival, rendelkezésre álljanak.  

A Hivatal személyi állománya, intézményei 

A Polgármesteri Hivatal 73.000 lakosnak viseli gondját. 

A Hivatal 13 iskolát és 18 részben önálló intézményt működtet. 

A Polgármesteri Hivatal átlagéletkora 40 év. 

Jegyző vezetése alá tartozó 233 hivatali dolgozó közül

· alapfokú végzettségű
  
  19 fő

· középfokú végzettségű
123 fő

· felsőfokú végzettségű

  91 fő. 

A fenti létszámból 56 férfi 177 nő. 

Létszámbővítésről csak a Képviselő-testület dönthet, a költségvetésben határozzák meg van e rá pénz. 

Az állomány a SZEMIRAMISZ (SZEMélyzeti IRAtkészítő és Minősítő SZoftver) programon van nyilvántartva. A bérszámfejtést a FÁKISZ-ban végzik a fővárosban. Mindenfajta nyilvántartás (szabadság, fizetési fokozat, jubileumi jutalom, be és kilépők) számítógépen történik. A személyzeti osztályon jó a munkahelyi légkör. Figyelemmel kísérik a dolgozók személyi változásait.   

Polgármester felelős az önkormányzati törvényben meghatározott feladatok végrehajtásáért, s egyben felelős a Hivatal irányításáért. 

A Polgármester a Képviselő-testület döntései szerint és saját önkormányzati jogkörében irányítja a Hivatalt. A polgármester a jegyző javaslatainak figyelembevételével – aki vezeti a Hivatalt – meghatározza a Hivatal feladatait az Önkormányzat munkájának a szervezésében, a döntések előkészítésében és végrehajtásában.

A Polgármesteri Hivatal minőségi tevékenységére a polgármester egyetértésével, a jegyző által kinevezett vezető beosztású köztisztviselők munkája gyakorol közvetlen hatást. 

Hivatalnál a Jegyző felelős az államigazgatási és hivatali folyamatok megfelelő szabályozottságáért az aljegyzőn és az ügyosztályvezetőkön, irodavezetőkön keresztül. 

Jegyző meghatározza és számon kéri az ügyosztályvezetők, irodavezetők feladatait arra vonatkozólag, hogy az államigazgatási és hivatali folyamatok szabályozottsága megvalósuljon. 

Ügyosztályvezető

· felelős az ügyosztály szakszerű, jogszerű működésért,

· ellenőrzi az irodavezetők, irodák tevékenységét,

· gondoskodik az ügyosztály, azon belül az iroda feladat és hatásköri jegyzékének, a munkaköri leírások naprakészen tartásáról,

· gyakorolja a számára a polgármester, illetve a jegyző által átadott kiadmányozási jogot,

· előkészíti, illetve ellenőrzi a feladatkörébe tartozó képviselő-testületi előterjesztéseket,

· az előterjesztés tárgyalásakor szükség szerint részt vesz a Képviselő-testület ülésén,

· gyakorolja a számára átadott munkáltatói jogosítványokat,

· felelős azért, hogy a hivatal minden munkatársa tisztában legyen a saját felelősségével és a reá háruló feladatokkal a (munka) utasításokban leírtak szerint, valamint azért, hogy a munkavégzés során ezeknek a körülményeknek meg is feleljen. 

Irodavezető

· felelős az iroda szakszerű, jogszerű működéséért,

· gyakorolja a számára a polgármester, illetve a jegyző által átadott kiadmányozási jogot,

· előkészíti a feladatkörébe tartozó képviselő-testületi előterjesztéseket,

· az előterjesztés tárgyalásakor szükség szerint részt vesz a Képviselő-testület ülésén,

· gyakorolja a számára átadott munkáltatói jogosítványokat,

· felelős azért, hogy a hivatal minden munkatársa tisztában legyen a saját felelősségével és a reá háruló feladatokkal a (munka) utasításokban leírtak szerint, valamint azért, hogy a munkavégzés során ezeknek a körülményeknek meg is feleljen. 

A hivatal belső szervezeti egységei



( 1. sz. melléklet) 

Polgármesteri Kabinet

· Főépítész

· Főmérnök

Jegyzői Kabinet

Gazdálkodási Ügyosztály

· Vagyonhasznosítási Iroda

· Városgazdálkodási Iroda

· Költségvetési Iroda

Közigazgatási Ügyosztály

· Igazgatási Iroda

· Építésügyi Iroda

· Környezetvédelmi Iroda

· Adóügyi Iroda

· Ügyfélszolgálati és Okmányiroda

Népjóléti Ügyosztály

· Szociális Iroda

· Gyermekvédelmi Iroda

· Gyámhivatal

Művelődési Ügyosztály

A gyakorlat vezetővel történt megbeszélés alapján Szépné Katona Edit irodavezetőt fogom részletesen vizsgálni munkaköri leírása, valamint beosztottjai elmondása alapján.

Szépné Katona Edit az Igazgatási Irodát vezeti, 21 beosztott munkáját irányítja. 

Az igazgatási osztály foglalkozik a birtokvédelemmel, szabálysértéssel, hagyatéki eljárással, kamatmentes helyi támogatással és a lakásügyekkel kapcsolatos feladatok ellátásával. 

Birtokvédelem

Az ügyfél kérelme alapján indul az eljárás a beadványi illeték lerovása mellett, az iktatón keresztül. Az ügyintéző hatáskörét és illetékességét megvizsgálja, ha nincs hatásköre és illetékessége, az iratot továbbítja, esteleges hiánypótlásra szólítja fel. Az ügyintéző idézést, illetve értesítést küld az ügyfélnek. Az ügyintéző tárgyalást tart, az államigazgatási eljárás szabályai szerint meghallgatja a feleket, tanuikat. Tárgyalási jegyzőkönyv alapján a határozatot meghozza, mely lehet az eredeti állapot helyreállítására, jövőre nézve birtoksértéstől való eltiltásra, birtoksértő cselekmény elkövetésétől való tartózkodásra való kötelezés, vagy a kérelem elutasítása. A határozat ellen államigazgatási úton jogorvoslatnak helye nincs, kereset indításra van lehetőség 15 napon belül az illetékes bíróságon az ügyfelek által. A kereset indítása a végrehajtásra nem halasztó hatályú. Jogerő esetén a határozatot 3 napon belül végre kell hajtani. Végrehajtás esetén központi irattárba helyezi az ügyintéző az iratot. 

Az ügyintéző tárgyalás alapján dönteni nem tud, helyszíni szemlét tart, ahol jegyzőkönyvet készít. A szemle eredménye alapján határozatot hoz.  

Szabálysértés

A beérkezett kérelmet vagy feljelentést az irodavezető szignálja az ügyintézőre. A kiszignált feljelentést és kérelmet az ügykezelő megvizsgálja előzmény és priusz szempontjából, iktatja és nyilvántartásba veszi az iktatókönyvben, priuszkartonon, névmutatóban és Excel táblázatban. Az ügyintéző megvizsgálja, szükség van-e előzetes intézkedésre és/vagy előkészítő eljárásra, ennek keretében átteszi az ügyet hatáskör és/vagy illetékesség hiányában, megkeresést bocsát ki, lefoglaló határozatot hoz. Az ügykezelő az áttételt irattározza. 

Hagyatéki eljárás

A központi iktató a beérkezett kérelmeket, jegyzőkönyveket nyilvántartásba veszi, az iktatott ügyiratot továbbítja az ügyintézőnek. Az ügyintéző név szerint ABC rendben nyilvántartásba veszi az iratot. Az ügyintéző az illetékességet megvizsgálja, ha nincs illetékessége, átteszi az ügyiratot. Az ügyintéző idézi a hozzátartozó, vidéki esetén az ügyintéző leltárt vesz fel, hagyaték hiányában nemleges nyilatkozatot fogad el. Az ügyintéző gyámi, gondnoki leltárak esetében leltárt vagy jegyzőkönyvet vesz fel, ingatlan esetén adó- és értékbizonyítványt kér. Ha a hagyatéki leltárban ingatlan szerepel, adó- és értékbizonyítványt kér, vidéki ingatlan vagy hiányzó adatok esetében társhatóságot megkeresi az ügyintéző. Szükség esetén biztosítás intézkedést végez, jogszabályi előírásra vagy közjegyzői végzésre helyszíni leltározást tart. Az elkészült hagyatéki leltárt megküldi a közjegyzőnek. 

Kamatmentes helyi támogatás

Határidőben lévő ügyirat fogadása az iktatóból az ügyintéző által. Az ügyintéző bekéri az igazolásokat az ügyféltől (jövedelem igazolás, csekkek). Az ügyintéző a törlesztőrészleteket kiszámítja, az ügyfelet kiértesíti. Ha a törlesztőrészletet az ügyfél elfogadta, az ügyintéző az új szerződést elkészíti, melyet a polgármester és az ügyfél ír alá. Ha az ügyfél nem fogadja el a törlesztőrészletet, kérelmét az ügyintéző a Népjóléti Bizottság elé terjeszti javaslattételre. A Népjóléti Bizottság javaslatával a Képviselő-testület elé kerül döntésre, az előterjesztést az irodavezető készíti el az alpolgármester nevében. A testületi határozatot az ügyintéző kiküldi az ügyfélnek. Az új szerződést elkészíti és az ügyfelet értesíti a szerződés aláírása véget az ügyintéző. A szerződést a polgármester és az ügyfél írja alá. Ha nem írja alá a szerződést az ügyfél, az ügyintéző bírósági eljárást kezdeményez. A keresetet a polgármester nevében eljáró jogász terjeszti elő. Jogerős bírói végzés után a kölcsön behajtása a költségvetési iroda feladata. 

Lakásügyek  

1. Megüresedett önkormányzati bérlakásokkal kapcsolatos ügyintézés

Értesülés a lakás üresedéséről kérelem útján bérleti jogviszonyról való lemondás pénzbeli térítés ellenében, jegyzőkönyv útján hagyatéki ügyintéző általi értesítése által az elhalálozásról, lakásátvételi jegyzőkönyv megküldése az ügyintézőnek a lakás kezelőjétől.  

Az ügyintéző az üres bérlakásokra előzetes költségvetést kér a lakás kezelőjétől. Az ügyintéző az üres bérlakásra az értékbecslést megrendeli a Vagyonhasznosítási Irodától. A lakások további hasznosításáról a Népjóléti, illetve Gazdasági Bizottság határozatai alapján a Képviselő-testület dönt. Az előterjesztéseket elkészíti Népjóléti Bizottság felé az ügyintéző. Képviselő-testületi előterjesztést elkészíti az alpolgármester nevében az irodavezető. Képviselő-testületi határozat végrehajtása érdekében pályázatot ír ki szociális bérlakásra a Polgármester a Népjóléti Bizottság javaslata alapján, vagy törvényi kötelezés alapján új bérlőt jelöl ki a Népjóléti Bizottság. A pályázatot a Népjóléti Bizottság bírálja el. Az új bérlő kijelölése után az ügyintéző kiértesíti az ügyfelet, részére lakásmegtekintőt ad ki, majd elkészíti a bérleti szerződést. A bérleti szerződést a bérbeadó részéről a Polgármester írja alá. 

2. Bérleti jogviszonyról való lemondás pénzbeli térítés ellenében

A bérlő írásbeli kérelmének beérkezése az iktatóba. A lakásra vonatkozó értékbecslést az ügyintéző megrendeli a Vagyonhasznosítási Irodától, illetve az esetleges helyreállítási költségek, tartozások igazolását bekéri a lakáskezelő szervtől. A pénzbeli térítés összegét a Népjóléti Bizottság állapítja meg. Ha a bérlő úgy nyilatkozik, hogy a bérleményt nem ő állítja helyre, a helyreállítás költségeit az ügyintéző levonja a kifizetendő összegből. Elkészíti a megállapodást az ügyintéző, melyet a Polgármester és az ügyfél ír alá. A lakás átvétele után – melyet a lakás kezelője vesz át – megállapodás alapján az ügyintéző az utalványt elkészíti a pénzösszeg kifizetésére. 

3. Lakáscélú támogatások visszafizetésére kötelezés

Az ügyfél kérelme alapján a lakáscélú támogatás visszafizetésének felfüggesztése az állam javára bejegyzett elidegenítési és terhelési jelzálogjog alapján a terhelt ingatlan 5, illetve 10 éven belüli elidegenítése esetén. A kérelem mellékletei a lakáscélú támogatás nyújtásáról szóló szerződés, az elidegeníteni kívánt tulajdoni lapja, a kérelmezők nyilatkozata. A felfüggesztési határidő lejárta után, ha az ügyfél hitelt érdemlően igazolja az új ingatlan megszerzését, és az elidegenítésből származó teljes összeg befektetését az új ingatlanba, a jelzálogjog törlése, illetve új ingatlanra történő bejegyzése. 

Ha a kérelmező a határidő lejárta után az új ingatlan megszerzését hitelt érdemlően nem igazolja, kötelezése történik a lakáscélú támogatás visszafizetésére. 

Az irodavezető 

Feladatai:

A Közigazgatási Iroda irányítása, a beosztottakkal kapcsolatos munkáltatói részjogosítványok, különösen:

· kinevezésre javaslattétel,

· munkavégzés helyének és feladatainak meghatározása,

· munkavégzés folyamatos ellenőrzése,

· munkaidő alatti eltávozás engedélyezése,

· fegyelmi büntetésnek nem minősülő szóbeli vagy írásbeli figyelmeztetés,

· illetményemelésre, célfeladat kitűzésére, jutalmazásra, felmentésre javaslattétel,

· irodán belüli feladat- és/vagy létszám-átcsoportosítás,

· az éves szabadságolási terv elkészítése,

· a beosztott köztisztviselők minősítése,

· elkészíti az iroda dolgozóinak munkaköri leírásait és gondoskodik annak naprakészen tartásáról,

· gondoskodik az iroda ügyfélfogadási és munkarendjére vonatkozó szabályok betartásáról,

· jogszabályváltozás esetén jelzi a feletteseinek az iroda feladat- és hatásköri jegyzékének szükséges változtatását,

· előkészíti a feladatkörébe tartozó testületi előterjesztéseket,

· részt vesz feladatkörét érintően a Képviselő-testület ülésén,

· szakmailag segíti a Népjóléti Bizottság munkáját,

· részt vesz a Népjóléti Bizottság ülésein, akadályoztatása esetén helyettesítéséről gondoskodik, határidőre elkészítteti a jegyzőkönyvet,

· kapcsolatot tart a szervezeti egység működését elősegítő külső szervekkel, társ- és szakhatóságokkal,

· naprakész információkkal kell rendelkeznie az iroda és a feladatkörébe tartozó intézmények tevékenységéről,

· tervezi, figyelemmel kíséri, betartatja az irodát érintő gazdálkodási feladatokat,

· felkérésre beszámol a feletteseinek az iroda tevékenységéről,

· a hivatal minőségpolitikájának megfelelően betartja és betartatja az irodát érintő minőségbiztosítási eljárásokat,

· fogadja az ügyfeleket.

Felelőssége:

1. Felelős az iroda egész munkájáért, annak jogszerű működéséért,

2. Felelős a fenti pontokban meghatározott feladatainak szakszerű ellátásáért

3. Felelős az iroda feladatkörébe tartozó, illetve az esetenként kapott feladatok, utasítások határidőben történő végrehajtásáért

Jogosultságai:

· A jegyző nevében meghatározott körben gyakorolja a kiadmányozási jogot,

· A polgármester és a jegyző által meghatározott körben gyakorolja az utalványozási és az ellenjegyzési jogot. 

Az osztályra jó munkahelyi légkör, szervezettség jellemző. Az itt dolgozók elégedettek a munkájukkal, a vezetőjükkel. 

Köszönetnyilvánítás

Köszönet a Humánpolitikai vezetőnek Bíró Nórának, aki készséges és segítőkész volt a gyakorlat végzése során. 

É R TÉ K E L É S

Szalay Ágota 2 hetes szakmai gyakorlatáról

Szakmai gyakorlat helye:
Budapest Főváros XVI. Kerületi Önkormányzat Polgármesteri Hivatal Jegyzői Kabinet 

Ideje:




2001. április 02-13 ig

Szakmai gyakorlat vezetője:
Bíró Nóra






vezető, humánpolitikai tanácsadó

Szakmai gyakorlat területei:

1. a Hivatal szervezeti felépítése,

2. munkakörök áttekintése, 

3. vezetői tevékenység alapos megismerése,

4. illetve a humánpolitikai tevékenység napi gyakorlata. 

A gyakorlaton részt vett hallgató áttekintette a Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatát, megismerkedett az ISO 9001 szabvány alapján a humánpolitikai területre előírt eljárásokkal. Egységében tapasztalta a szervezeti felépítés és a munkakörök kapcsolódását. 

Részletesen áttekintette és tanulmányozta az Igazgatási Iroda vezetőjének szakmai tevékenységét. 

A hallgató a két hetes szakmai gyakorlat során nem csak a felsorolt témákkal ismerkedett meg, hanem belekóstolt a napi személyzeti, humánpolitikai feladatokba is. A reá bízott feladatokat azonnal átlátta, a munkafolyamatba illesztette, sőt tovább is vitte, pontosan, határidőre elkészítette. Gondolkodása előre irányuló, rendszerben gondolkodó, tárgyszerű. Határozott személyiségre utal. 

Öröm volt egy ilyen fiatallal együtt dolgozni. 

Bíró Nóra

humánpolitikai vezető

