FERENCVAROS

BUDAPEST FOVAROS
IX. KERULET
FERENCVAROSI
POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI
ES
MUKODESI SZABALYZATA

2015.



BUDAPEST FOVAROS IX. KERULET FERENCVAROS ONKORMANYZATA POLGARMESTERI
HIVATALANAK SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A Budapest Févaros IX. Kerillet Ferencvarosi Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és
Mukodési szabalyzatat a Magyarorszag helyi dnkorméanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban
Métv.) a kézszolgalati tisztvisel6krél sz6ld 2011. évi CXCIX. torvény (tovabbiakban: Kittv.), az allamhaztartasrol
sz6l6 2011. évi CXCV. tdrvény (tovabbiakban: Aht) az allamhaztartasrol szolé torvény végrehajtasarol sz6l6
368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr), valamint a hatalyos polgarmesteri és jegyzéi,
polgarmesteri, jegyz6i intézkedésekre, szabalyzatokra figyelemmel Budapest Févaros IX. Kerllet Ferencvaros
Onkormanyzatanak Képvisel6-testulete a 46/2015 (11.19.) szamu hatarozataival az alabbiak szerint hagyta jova.
l.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

—

A Hivatal a polgarmester iranyitasaval, a jegyz6 vezetésével egységes szervezetként mikodik, ennek

keretében ellatja:

- az 6nkorméanyzati dontések el6készitését, és azok végrehajtasat;

- a Képviselé-testlilet és szervei (a polgarmester, a bizottsdgok, eseti bizottsag, a telepllésrészi
onkormanyzat /tovabbiakban: részdnkormanyzat/), mikodésével kapcsolatos feladatokat;

- a jogszabalyokban a Képviselé-testiilet, a polgarmester, a jegyzd részére elbirt kdzigazgatasi ligyek
dontésre valo elékészitését és végrehajtasat.

2. A Polgarmesteri Hivatal elnevezése:
Budapest Févaros IX. Kerllet Ferencvarosi Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal)

3. APolgarmesteri Hivatal |étrehozasarol sz6l6 jogszabaly:
A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

4. Alapit6 okiratat elfogadé hatarozat:
184/2000. (1V.25.) sz&mu Képviselb-testileti hatarozat

5. Alapitas éve: 2000.

6. A Hivatal trzskonyvi nyilvantartasi szama:
509008

7. Alapit6 okiratanak kelte:
2000. aprilis 25.

8. AHivatal cime: 1092. Budapest, IX. kerlilet Bakats tér 14.
8.1. A Hivatal székhelye: 1092 Budapest, IX. kertilet Bakats tér 14.

8.2. A Hivatal telephelyei:

Budapest, IX., Raday u. 26.
Budapest, IX., Bakats tér 1.
Budapest, IX., Bakats u. 8.
Budapest, IX., Lenhossék u. 24-28.
Budapest, IX., Toronyhaz u. 3/b.
Budapest, IX., Ecseri ut 19.
Budapest, IX., Gyali ut 17-19.

Siéfok (8600), Erkel Ferenc utca 115.



9. A Hivatal mikddési tertilete:
Budapest, Févaros IX. kerlilet kbzigazgatasi terlilete. llletékessége tovabba kiterjed a jogszabalyok, valamint
a szerz8déses jogviszonyon alapuld egyéb kdzigazgatasi teriileteken ellatandé feladatokra.

10. A Hivatal jogéllasa:
A Hivatal 6nall6 jogi személy, amely rendelkezik a Polgari Torvénykdnyvben és az egyéb jogszabalyokban
meghatarozott, az 6nalld jogi személyiséghez kapcsolodd jogokkal és kotelezettségekkel. A Hivatal
kéltségvetési szerv, melynek vezetéje a jegyzé.
A kotelezettségvallalas, pénzigyi ellenjegyzés, utalvanyozas és érvényesités rendjérdl egyuttes
polgarmesteri és jegyz4i intézkedés rendelkezik.

11. A Hivatal tagozddasa
A Hivatal feladatadt és hataskorét a jegyzd kozvetlen vezetése ald tartozd szervezeti egységek (a
tovabbiakban egyitt: Irodak) Utjan latja el, melyek csoportokra tagozddnak. A csoportok kozil a Belsd
ellenérzési Csoport Irodaba nem tagozddik, az a jegyz6 kozvetlen vezetése ala tartozik.
A Foépitészi Csoportot vezetd FOépitész tevékenységét a jegyzd kdzvetlen iranyitasa, fellgyelete mellett
atja el.

12. A Hivatal alaptevékenysége:

121.  Alaptevékenysége allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

841105 Helyi 6nkormanyzatok, valamint t6bbcélu kistérségi tarsulasok igazgatasi tevékenysége”

12.2 Alaptevékenysége korméanyzati funkciok szerinti bontasban:

081071 Udiiléi szallashely-szolgaltatas és étkeztetés

013360 Mas szerv részére végzett pénzlgyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb szolgaltatasok

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

011130 Onkormanyzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkotd és altalanos igazgatasi
tevékenysége

016010 Orszaggydilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

011220 Adoé-, vam és jdvedéki igazgatas

011210 Az dllamhaztartas igazgatasa, ellenbrzése.

Il.
A HIVATAL VEZETESE ES IRANYITASA

1. AHivatal tisztségvisel6i és hivatalvezetdi:
- apolgarmester
- azalpolgérmester(ek)
- ajegyz6
- azaljegyzd(k)

1.1. A polgarmester a Képvisel6-testiilet dontései szerint, valamint sajat 6nkormanyzati és kézigazgatasi feladat-
és hatéskorébe tartozd Ugyekben iranyitia a Hivatalt. A jegyz6 javaslatainak figyelembevételével
meghatarozza a Hivatal feladatait az Onkorméanyzat munkéjanak szervezésében, a dontések
elékészitésében és végrehajtasaban. A jegyz6 javaslatara elbterjesztést tesz a Képviseld-testiiletnek a
Hivatal belsd szervezeti tagozodasanak, Ugyfélfogadasanak és munkarendjének szabalyozasara.



1.2. A polgarmester iranyitasi feladatait — sajat rendelkezése alapjan — az alpolgarmesterekkel megosztva latja
el. A munkamegosztast a polgarmester altal kibocsatott intézkedés tartalmazza.

1.3. Ajegyz6 vezeti a Hivatalt, megszervezi annak munkajat. Ennek keretében:
a) gondoskodik a Képvisel6-testiilet és szervei mikodésével kapcsolatos feladatok ellatasardl;
b) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal kéztisztvisel6i, kdzszolgalati ligykezelSi (a tovabbiakban
egyltt: koztisztviselSi) és munkavallaléi tekintetében,
c) el6késziti dontésre a polgarmester hataskorébe tartoz6 kozigazgatasi ugyeket;
d) tanacskozasi joggal részt vesz a Képvisel6-testiilet és bizottsagai, a telepllésrészi dnkormanyzat és a
nemzetiségi 6nkormanyzatok tlésein személyesen vagy helyettese, illetve megbizottja utjan.
e) dont a hataskérébe utalt Ggyekben;

2. AHivatal képviselete

A Hivatalt a jegyzé képviseli. Tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén a képviseletet az altalanos helyettesitésével
megbizott aljegyz6 latja el. A jegyz0 és az altalanos helyettesitésével megbizott aljegyz6 egyttes tavolléte, vagy
akadalyoztatasa esetén helyettesitéslket a nem altalanos helyettesitéssel megbizott aljegyzé latja el. A jegyz6
és aljegyzbk egylittes akadalyoztatasa esetén a képviseletet a Jogi és Palyazati Iroda vezetdje latja el. A jegyz6
képviselettel esetenként méast is megbizhat.

A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGE]
ES FELUGYELETI RENDJE

1. A Hivatal szervezeti egységei és azok létszama:
Szervezeti egység Engedélyezett Iétszam

Adoéiroda 17 16
Helyi Adé Csoport
Gépjarmiiadé Csoport
Behajtasi Csoport

Belsd Ellenérzési Csoport 316

Hatésagi Iroda 2016
Epitésiigyi Hatosagi Csoport
Altalanos Hatéséagi Csoport
Torvényességi Fellgyeleti Csoport

Humanszolgéltatasi Iroda 32 f6
Rendszeres Ellatasi Csoport
Eseti Tdmogatasi Csoport
Intézményfeliigyeleti Csoport

Kdzszolgéltatasi Iroda 2316
Anyakdnyvi Csoport
Ugyfélszolgalati és Igazgatasi Csoport
Ugyfélszolgalati kirendeltségek

Jogi és Palyazati Iroda 13 16
Jogi Csoport
Palyazati Csoport



Pénziigyi Iroda 2516
Koltségvetési Csoport
Pénzlgyi Csoport
Szamviteli Csoport

Polgarmesteri és Jegyz6i Kabinet 3016
Polgarmesteri Kabinetcsoport
Jegyzdi Kabinetcsoport
Féépitészi Csoport
Humanpolitikai Csoport
Protokoll Csoport
Kornyezetvédelmi Csoport

Szervezési és Informatikai Iroda 12 6
Szervezési Csoport
Informatikai Csoport

Uzemeltetési Iroda 2316
Ugyviteli Csoport
Gondnokséag

Vagyonkezelési Iroda 20 f6

Lakastigyi Csoport

Bérlemény Ellendrzési Csoport
Ingatlangazdalkodési Csoport

Helyiséggazdalkodasi Csoport

Varoslzemeltetési és Felujitasi Iroda 18 f6
Felujitas El6készitési Csoport
Miszaki ellendri Csoport
Kozteriilet Uzemeltetési Csoport

JAT referens 16

2. A Hivatali egységek vezetése és iranyitasa.
A jegyz6 vezeti a Hivatalt az aljegyzékkel torténé munkamegosztas alapjan.

2.1. A jegyz0 kbzvetlen felligyelete és iranyitasa ala tartozd szervezeti egységek és személyek:
Polgarmesteri és Jegyz6i Kabinet

Jogi és Palyazati Iroda

Belsé ellendrzési Csoport

JAT referens

Féépitész

2.2, Aliegyz6 1 kdzvetlen felligyelete ala tartozd szervezeti egységek:

Adéiroda

Kozszolgéltatasi Iroda

Hat6sagi Iroda

Humanszolgaltatasi Iroda
Varostizemeltetési és Felujitasi Iroda



2.3. Aliegyzé 2 kdzvetlen felligyelete ala tartozo szervezeti egységek:

Pénzgyi Iroda

Szervezési és Informatikai Iroda
Uzemeltetési Iroda
Vagyonkezelési Iroda

3. gazdasagi vezet6

A Hivatal gazdasagi vezetSjének a Pénziigyi Iroda vezetsje mindsiil, aki ellatjia az Aht-ban a gazdasagi vezeto
részére elbirt kotelezettségeket, és gyakorolja annak jogait.

IV.
SZAKMAI TANACSADO, SZAKMAI FOTANACSADO CIMEK

A jegyz0 szakmai tanacsadoi, illetve szakmai fétanacsadoi cimet adoményozhat a Hivatal azon I. besorolési
osztalyba tartozd, szakmai gyakorlattal és kézigazgatasi vagy jogi szakvizsgaval, illetve teljeskoriien
kozigazgatasi jelleglinek mindsitett tudomanyos fokozattal rendelkez6 kdztisztviselSinek akik ,kivaldan alkalmas”
mindsitésiiek.
A Hivatalban adomanyozhatdé szakmai tanacsaddi, illetve szakmai fétanacsadéi cimek szama egyiittesen
maximum 10.

V.
A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

1. A jegyz6 - tavollétében a Kkilén intézkedésben foglaltak szerinti aljegyzé gyakorolja a Hivatal
koztisztviselbi, kdzszolgalati ligykezeldi és fizikai alkalmazottai tekintetében a kdvetkezd munkaltati
jogokat:

- ahatarozatlan és hatarozott idejii kdztisztviselSi jogviszony létesitése, megsziintetése, vezetdi

munkakarbe torténdi kinevezés, valamint munkaszerzédés létrehozasa és megsziintetése,

- aszemélyi illetmény megallapitasa,

- ahatarozatlan idére szdl6 jogviszony esetén a felmentés,

- a hatérozott idére sz6l6 kinevezés illetve munkaszerzddés esetén a megsziinésrél szolo
értesités, a hatarozott idejli kinevezés illetve munkaszerz6dés meghosszabbitéasa,

- koztisztvisel6knek a Hivatalon bellli atiranyitdsa méas irodahoz, szervezeti egységhez,

- célfeladat meghatéarozasa

- cim adomanyozasa és visszavonasa,

- idegen nyelvtudasi pétiékra vald jogosultsag megallapitasa,

- afegyelmi és kartéritési eljaras meginditasa,

- anem jogszabalyi kotelezettség alapjan torténé illetményemelés, jutalmazas,

- azaljegyz6k és az irodavezetdk részére az évi rendes szabadsag kiadasa,

- afizetés nélkili szabadsag engedélyezése (a jogszabalyban kételezéen elbirt eseteken kivil),

- munkavégzéssel jaré egyéb jogviszony létesitésének engedélyezése,

- javaslat kitintetésre,

- munkahelyi kdlcsonkérelem elbiralasa,

- atovabbtanulas engedélyezése, ha a Hivatal ezzel dsszefliggésben kotelezettséget vallal,

- mindsités,

- az aljegyz6k és az irodavezetbk teljesitménykdvetelményeinek meghatarozasa és
teljesitményertékelése.

- tanfolyami tovabbképzés/konferencian részvétel engedélyezése

2. A polgarmester a vezetdi munkakorok, illetve az éltala meghatéarozott kdrben a kinevezés, felmentés és
jutalmazas esetén egyeteértési jogot gyakorol.

Jovahagyja a jegyzd altal megallapitott személyi illetményt.



Az irodavezeték/Belsé Ellendrzési Csoport esetében a csoportvezetd gyakoroljak - a Humanpolitikai
Csoport vezetdjének értesitésével egyidejlileg - az Iroda/Belsd Ellenbrzési Csoport kdztisztviseli
tekintetében az alabbi, egyéb munkaltatdi jogokat:
- munkakoéri leirasok meghatarozasa,
- azéves rendes szabadséag kiadasa,
- munkaidé-kedvezmények igénybevételének engedélyezése,
- atilmunka végzés esetén szabadidé-atalany megallapitasa és a kiadas engedélyezése, belsd
- helyettesitési megbizas,
- a fteljesitménykovetelmények meghatarozasa és a teljesitményértékelések az Iroda
kéztisztviselbi tekintetében.
A Jegyz6i és Polgarmesteri Kabinet vezetbje gyakorolja a jegyzénél (1. pont) illetve az irodavezet6knél
(3. pont) nem nevesitett egyéb munkaltaté jogokat, igy kulonosen:
- azéves szabadsag idétartamanak megallapitasa, a fizetési el6leg-kérelem elbiralasa,
csaladi potlek igénykérelem bejelentése, szabadsag engedélyezése GYED és GYES cimén,
- jubileumi jutalomra val6 jogosultsag elismerése, alap- és szakvizsgéara torténé beiskolazas,
- Cafetéria nyilvantartasa és elszamolasa.
- Csaladi adoékedvezménnyel kapcsolatos nyilatkozatok kiadmanyozasa

. A jegyzdi, a polgarmesteri valamint az atruhazott munkaltatoi jogkdrben hozott munkaltatéi dontések,

intézkedések szakmai el6készitése a Humanpolitikai Csoport vezetdjének a feladata.

. Az atruhazott egyéb munkaltatdi jogok gyakorlasa tovabb nem ruhazhato.
. Az atruhazott munkaltatoi jogok gyakorlasat esetenként - akar tartésan is a jegyzé barmikor magahoz

vonhatja.

VL.
A HIVATAL FELADATAI

A Hivatal tevékenysége a Képviseld-testiilet, a bizottsdgok, a részonkorményzat, az eseti bizottsag, a
munkacsoport, a nemzetiségi onkormanyzatok, a helyi 6nkormanyzati képviseldk, valamint a polgarmester, az
alpolgarmesterek, a jegyzé munkéaja eredményességének elésegitésére iranyul. Elldtja a jogszabalyokban és a
Képviselb-testiilet rendeleteiben, hatarozataiban, valamint a hatalyos polgarmesteri, jegyzéi és egylttes
intézkedésekben, szabalyzatokban meghatarozott egyéb feladatokat, melyek kiléndsen a kovetkezok:

1.

A Képviseld-testlet tevékenységével kapcsolatban:
a) szakmailag el6késziti a rendelettervezeteket, a Képviseld-testiileti eléterjesztéseket; beszamolokat,
tajékoztatokat, hatarozati javaslatokat,
b) nyilvantartja a Képvisel6-testtilet dontéseit;
C) szervezi a KépviselS-testillet dontéseinek végrehaijtasat és részt vesz annak ellendrzésében;
d) elldtja a Képvisel6-testiilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, dgyviteli, adminisztraciés
feladatokat;
e) hozzajarul tevékenységével a képviseldk és a képviseldcsoportok miikddésének biztositdsahoz.

A Képviseld-testiilet bizottsagai miikodésével kapcsolatban:
a) gondoskodik a bizottsagok (igyviteli feladatainak ellatasardl, s ennek keretében biztositja a feladat
jellegének megfeleléen a bizottsagok miikodéséhez szilkséges targyi feltételeket;
b) végzi a bizottsagi elbterjesztések, jelentések, beszamoldk és egyéb anyagok szakmai elékészitését;
c) tajékoztatast nyujt a bizottsagok kezdeményezéseinek megvalésitasi lehet6ségeirdl, figyelemmel a
polgarmester és a jegyz6 utasitasaira;
d) szakmailag véleményezi - felkérésre - a bizottsagokhoz érkez6 kérelmeket, javaslatokat;
€) szervezi a bizottsagi dontések végrehajtasat, és részt vesz annak ellenérzésében;
f) véleményezi a bizottsag hatérozatainak torvényességét, és ha jogszabalysértést észlel, az Motv. 81. §
(3) e) pontjaban foglaltak szerint kdteles azt a bizottsagnak — a jegyzé Utjan - jelezni;
g) kezeli a bizottsagok iratait az Ugyiratkezelésre vonatkozd szabalyok szerint, nyilvantartja
hatarozataikat.



A részonkormanyzat miikodésével kapcsolatban:
a) gondoskodik a részénkormanyzat Ugyviteli feladatainak ellatasardl; s ennek keretében biztositja a
mUikddéshez szlikséges feltételeket,
b) végzi a rész6nkormanyzati el6terjesztések, hatarozati javaslatok szakmai elékészitését,
c) tajékoztatast nyljt a részonkormanyzat kezdeményezéseinek megvalésitasi lehetdségeirdl,
figyelemmel a polgarmester és a jegyz0 utasitasaira,
d) véleményezi a részénkormanyzat hatarozatainak torvényességét, és ha jogszabalysértést észlel, az
Motv. 81. § (3) e) pontjaban foglaltak szerint koteles azt a részonkormanyzatnak — a jegyz6 utjén - jelezni;
e) szervezi a részonkormanyzati dontések végrehajtasat, és részt vesz annak ellendrzésében,
f) kezeli a részonkormanyzat iratait az ugyiratkezelésre vonatkozo szabalyok szerint, nyilvantartja
hatérozatait.

Az eseti bizottsag mikddésével kapcsolatban:
Gondoskodik a meghatarozott feladattdl fliggéen - a bizottsag miikédésével kapcsolatos 2.) pontban
foglaltakat megfelel6en alkalmazva - az tgyviteli feladatok ellatasaral.

A nemzetiségi nkorméanyzatok miikodésével kapcsolatban:
a) Biztositia - a helyi 6nkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatdban rogzitett modon - a
nemzetiségi onkormanyzat testiilei mikddésének feltételeit. A testiileti mikddés feltételeinek
biztositasan, az ezzel kapcsolatos teenddkon értendd kiilondsen:
- a testileti miikddéshez igazodd helyiséghasznalat biztositasa,
- a postai, kézbesitési, gépelési, sokszorositasi feladatok ellatasa.
b) A nemzetiségi Gnkormanyzat testileti ilésén a jegyz6 vagy annak megbizottjanak részvétele kotelezd.
A jegyz0 vagy megbizottja koteles jelezni a nemzetiségi dnkormanyzat testiletének, illetéleg az elnoknek,
ha déntéseiknél jogszabalysértést észlel.

A helyi nkormanyzati képviseldk képviseléi munkajaval kapcsolatban:
a) megadja a képvisel6k munkajahoz sziikséges tajékoztatast;
b) biztositja résziikre a képviseléi munkajukhoz szikséges adminisztrativ kozremikddést, a képviseldk
kdzérdeki Ugyekben tett kezdeményezései esetén intézkedik, ennek keretében az illetékes irodavezetd a
képviseldnek 15 napon belll koteles érdemi valaszt adni.

A tisztségvisel6k munkajaval kapcsolatban:
a) elkésziti a dontésiiket, szervezi azok végrehajtasat;
b) segiti a Képvisel6-testiilet munkajaval és a Hivatal vezetésével, irdnyitdsaval kapcsolatos
tevékenységuket.

A hatosagi munkaval kapcsolatban:
a) elldtja a jogszabalyokban meghatarozott, a Képviseldé-testllet, a polgarmester, illetve a jegyz6 altal
kijelolt feladatokat;
b) el6késziti dontésre a Képvisel6-testlet, polgarmester és a jegyz6 hataskorébe tartozd dnkormanyzati
és kozigazgatasi tigyeket;
c) felvilagositast ad az ligyfelek részére;
d) tovabbitja a hataskdrrel rendelkezd illetékes szervnek a Hivatalhoz érkezett iratokat, ha megallapithatd,
hogy az adott ligyben nincs hataskore, vagy nem illetékes;
e) tisztdzza a hatérozathozatalhoz szikséges tényallast. Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem
elegenddek, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le.
f) kiadja a hat6sagi bizonyitvanyt tény, allapot vagy egyéb adat igazolasara;
g) killitja térvényben, kormanyrendeletben vagy dnkorményzati rendeletben meghatarozott esetekben az
ugyfél adatainak vagy jogainak rendszeres igazolasara szolgalo hatoségi igazolvanyt;
h) nyilvantartja hatosagi nyilvantartas keretében a jogszabalyban meghatarozott adatokat;
i) felterjeszti fellebbezés vagy Ugyészi felhivas esetén véleményes javaslatéval az Ugyben keletkezett
iratokat az illetékes szervhez;
j) intézkedik adohatésagként, illetbleg kozigazgatasi végrehajtd szervként a déntések végrehajtasanak
elrendelésérél, pénzbefizetés, késedelmi potiek behajtasardl, meghatarozott cselekmény végrehajtasardl,
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meghatarozott ingbsag kiadasarodl, kilfoldi hatarozat végrehajtasardl illetve a végrehajtas
felfliggesztésérdl, szlikség esetén biztositasi intézkedések végrehajtasardl;

Elékésziti az Onkormanyzat intézményeinek, gazdasagi tarsasagainak, kdzalapitvanyainak iranyitasara,
ellendrzésére  vonatkozd  Képvisel6-testileti/Bizottsagi  dontéseket, tovabba el6késziti  az
intézményvezetdk feletti munkaltatoi jog gyakorloja részére a szilkséges dontéseket.

El6segiti a Képviselo-testilet és a tisztségviselok kilsé kapcsolatrendszerének (pl.: minisztériumok,
kézigazgatasi és érdekképviseleti szervek) miikodtetését, ideértve a sajtoval vald egyittmiikodést.

Kozrem(ikdik az igazgatas szakmai kérdéseinek korszer(sitésében, a hivatali munka hatékonysagat,
egyszer(sitését elésegitd munkaszervezés kialakitasaban.

Gondoskodik az adatvédelemmel és informatikaval kapcsolatos feladatok ellatasardl.

Kozremiikodik a koltségvetés tervezésében, annak elékészitésében, valamint a koltségvetés hatékony és
gazdasagos végrehajtasaban.

Kozremikodik az orszaggy(lési és helyi dnkormanyzati képviselék, a polgarmester, a nemzetiségi
dnkormanyzatok, valamint az eurépai parlamenti képvisel6k valasztasaval (tovabbiakban: vélasztas)
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Kozrem(ikodik az orszagos és helyi népszavazas, valamint népi kezdeményezés (tovabbiakban:
népszavazas) elékészitésében és az azzal kapcsolatos feladatok ellatasaban.

A Hivatal szervezeti egységei feladatkoriket érinten ellatjak:
a) az ligyfélszolgalatbdl és tigyfélfogadasbdl adddé feladatokat,
b) panasziigyek, kozérdekii bejelentések intézését,
d) palyazati eljarasokban valo kozremikodést,
e) az Onkormanyzat és a Hivatal képviseletét mas hatdsagok el6tt,
f) a kiadandé jegyzdi, polgarmesteri és egyttes intézkedések el6készitését,
g) jogszabaly modositasok kezdeményezésének elékészitését,

Gondoskodik a helyi polgarok tajékoztatasarol és véleménylk megismerésérél.
Egyittmikddik a ferencvarosi, vagy Ferencvaros terlletén tevékenykedd civil és tarsadalmi
szervezetekkel, az érdekképviseleti és kamarai szervezetekkel, a tarsszervekkel és a kdzszolgaltatast
végzé szervezetekkel.

Végrehajtja az dnkorményzat és szervei altal kotott megéllapodéasokat.

. viI,
TISZTSEGVISELOK FELADATAI
Polgarmester

A polgarmester feladatat és hataskorét alapvetéen az Motv. és a vonatkozd jogszabalyok hatarozzak
meg, melyek kulonosen a kovetkezok:

A Képvisel6-testiilet mikddésével kapcsolatos feladatai:

1. Képviseli a Képviselb-testlletet.

2. Osszehivja és vezeti annak iiléseit.

3. Beszamol a red atruhazott hataskorok gyakorlasarol.

4. Figyelemmel kiséri az interpellaciok és képvisel6i kérdések megvélaszolasat, illetbleg az ezekkel
kapcsolatos intézkedéseket.



5. Segiti a helyi dnkormanyzati képviselék munkajat.

6. Alaija a Képvisel6-testiilet rendeleteit, valamint a Képviselé-testiilet (léseirdl készitett
jegyz6kdnyveket.

7. Ellendrzi a Képviselé-testllet rendeleteinek és hatarozatainak végrehaijtasat.

8. Intézkedik a Képviselé-testiilet, annak bizottsagai, az alpolgarmesterek jelzései alapjan, ha a Hivatal
tevékenységében a Képviseld-testiilet allaspontjatdl, céljaitol vald eltérést, az dnkormanyzati érdekek
sérelmét vagy a szikséges intézkedés elmulasztasat észleli.

9. Ha a Képvisel6-testiilet ddntését az Onkormanyzat érdekeit sértének tartja, ugyanazon dgyben egy
alkalommal kezdeményezheti a déntés ismételt megtargyalasat.

10. Felfliggesztheti a bizottsdg, a részonkorményzat dontésének végrehajtasat, ha az ellentétes a
Képviselé-testiilet hatarozataval vagy sérti az Onkormanyzat érdekeit.

11. Koordinélja az Onkormanyzat nemzetkdzi kapcsolatait,.

12. Inditvanyozhatja kotelezé jelleggel bizottsag dsszehivasat.

A Hivatal miikddésével kapcsolatos feladatai:
1. Meghatarozza - a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével - a Hivatal feladatait az Onkormanyzat
munkajanak szervezésében, a dontések elékészitésében és végrehajtasaban.
2. Dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt koézigazgatési Ugyekben, hatdsagi jogkdrokben, az
elékészitéssel kapcsolatosan a Hivatalt feladattal bizhatja meg, egyes hatdsagi hataskoreit a jegyzre
ruhazhatja.
3. Gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az alpolgarmesterek, a jegyzé és az intézményvezet6k
tekintetében.
4. Képvisel6-testiileti elterjesztést nylijt be - a jegyz6 javaslatara - a Hivatal szervezeti felépitésérd!,
munka- és (igyfélfogadasi rendjének meghatarozasardl.
5. Polgarmesteri valamint egy(ttes polgarmesteri és jegyz6i intézkedésekkel szabalyozza a hataskérébe
tartozo tgyekben a feladatellatas, hataskér atruhazas és kiadmanyozas rendjét.

hataskorokben.
Alpolgarmesterek
Az alpolgarmesterek feladatai kiiléndsen:

1. Ell&tjak mindazon feladatokat, amellyel a polgarmester megbizza Gket.

2. Feleldsek a Képviselé-testlilet és a bizottsagok elé keriild, sajat feladataikkal 6sszefiiggd
eléterjesztések hataridében torténd elékészitéséért, a hozott hatarozatok végrehajtasat figyelemmel
kisérik.

3. Képviselik a Képviselb-testlletet annak kildn megbizasa alapjan a megadott keretek kozott.

4, Részt vesznek a tisztségviseldi igyfélfogadas megtartasaban, az ligyfélfogadas idébeli rendje szerint.
5. Kézrem(ikddnek a teriiletliket érintd hivatali szervezeti egységek szakmai munkéajanak iranyitasaban.

Jegyzd
A jegyz0 a Hivatal vezet6je. Tevékenysége sorén felelés a torvényes, szakszerd, partatian, igazsagos és
szinvonalas (igyintézés szabdlyainak kialakitdsaért és betartdséért. A Hivatal felépitésének rendjét
figyelembe véve ellatja a jogszabalyok altal hataskérébe utalt feladatokat. Ezek kiilondsen a kovetkezok:
1. Gondoskodik a Képvisel6-testilet, a bizottsdgok, a részénkormanyzat, az eseti bizottsag elé kertilé
eléterjesztések elkészitésérdl.
2. Gondoskodik a Képvisel6-testilet, a bizottsagok, a részdnkormanyzat, a nemzetiségi dnkormanyzatok,
az eseti bizottsag szervezési és ligyviteli tevékenységével kapcsolatos feladatok ellatasarol.
3. Tanacskozasi joggal részt vesz a Képviseld-testllet és bizottsagai, a részonkormanyzat, valamint a
nemzetiségi onkormanyzatok ulésein személyesen, vagy helyettese, illetve megbizottja utjan.
4. Jelzi a Képvisel6-testlletnek és szerveinek, valamint a nemzetiségi ©nkorményzatoknak, ha
dontéstknél jogszabalysértést észlel. A Képviselo-testulet Ulésén barmely javaslatot érintben
térvényességi észrevételt tehet.
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5. Gondoskodik a Képviseld-testiilet tlése jegyz6kdnyveinek elkészittetésérdl, alairja a Képviseld-testlilet
rendeleteit, valamint az tléseirdl készitett jegyz6kdnyveket.

6. Gondoskodik a Képvisel6-testilet rendeleteinek kihirdetéserdl és végrehajtasuk biztositasaral.

8. Javaslatot készit a polgarmesternek a Hivatal felépitésére, annak munka- és tigyfélfogadasi rendjére.
9. Hivatalvezet6i tevékenysége keretében kilondsen:

a) gondoskodik a polgarmester hataskérébe tartozo ligyek dontésre vald elékészitésérdl,

b) ellatja a jogszabalyokban meghatarozott kdzigazgatasi feladatokat, hatosagi jogkdroket,

c) dont a hataskorébe utalt Ggyekben,

d) ellatja a kdzigazgatasi tevékenység korszeriisitésével és fejlesztésével dsszefiiggd feladatokat,

10. Jegyz4i intézkedésekkel szabalyozza a Hivatal miikddését érintd, hataskdrébe utalt lgyeket.

11. Iranyitja a Hivatal operativ gazdalkodasi tevékenységét.

12. Iranyitja a Hivatal munka- és tlizvédelmi feladatait.

13. Koordindlja és ellendrzi a Hivatal belsé szervezeti egységeiben folyd munkat.

14. Iranyitja a kdztisztvisel6k és munkavallaldk tovabbképzésével kapcsolatos tevékenységet.

15. Gondoskodik a helyi dnkormanyzati rendeletek, az egy(ttes polgarmesteri és jegyz6i, a polgarmesteri,
a jegyzéi intézkedések és a szabalyzatok naprakész nyilvantartasaral.

16. Elldtja a Hivatal iratkezelésének felligyeletét, gondoskodik a selejtezések szakszer(i végrehajtasardl
az adatvédelmi el6irésok betartasaval.

17. szlikség esetén részt vesz a tisztségviselbi ligyfélfogadas megtartasaban, az ligyfélfogadas idérendje
szerint.

18. A jegyz6 a helyi valasztasi iroda vezetbje. Gondoskodik a helyi valasztasi iroda vezetdje részére
jogszabalyban meghatarozott feladatok ellatasardl.

Aljegyz6k
A jegyzé altalanos helyettesitésével megbizott aljegyzé
1. A jegyzét tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén altalanos jogkorrel helyettesiti.
2. Tanacskozasi joggal - részt vesz a Képviseld-testllet és bizottsagai Ulésein.
3. Fellgyeli és koordinalja a kdzvetlen felligyelete ala tartozo szervezeti egységek munkajat.
A nem a jegyz0 altalanos helyettesitésével megbizott aljegyz6
1. A jegyz0 és az altalanos helyettesitésével megbizott aljegyzé egyittes tavolléte vagy akadalyoztatasa
esetén altalanos jogkorrel helyettesiti a jegyz6t.
2. Tanacskozasi joggal - részt vesz a Képviseld-testllet és bizottsagai Ulésein.

3. Felligyeli és koordinalja a kdzvetlen felligyelete ala tartozo szervezeti egységek munkéjat.

VIl

IRODAVEZETOK, IRODAVEZETO-HELYETTESEK, CSOPORTVEZETOK, UGYINTEZOK, UGYKEZELOK ES

1.

Mt.-s ALKALMAZOTTAK FELADATAI, FELELOSSEGI RERNDJE

Irodavezet6
1. Felelés az Iroda mikodéséért, a feladatkdrébe tartozd (gyek elladtdsaért a jegyzének és a
polgarmesternek.
2. Biztositja az Iroda feladatkérét érintd jogszabalyok, a Képvisel6testilet és szervei déntéseinek
végrehajtasat.
3. lIranyitia, 0Osszehangolia és ellendrzi az Iroda csoportjainak munkajat, ennek soran a
csoportvezetbknek, és az Iroda koztisztvisel6knek utasitast ad a feladatok ellatasara, ellenérzések
lefolytatasara, értékeld elemzések készitésére.
4. Javaslatot tesz a munkaltatoi jogok gyakorlasaval és humanpolitikai kérdésekkel dsszefiiggésben a
jegyzének.
5. Biztositja a Iroda munkajaban a torvényességet, a gyorsasagot, a szakszer(iséget, az allampolgari
jogok és kotelezettségek maradéktalan érvényeslilését.
6. Koteles soron kivil fogadni az orszaggy(ilési és a helyi onkormanyzati képvisel6ket.



7. Elékésziti a Iroda feladatkdrébe tartozo ligyekben az eléterjesztéseket, beszamoldkat, tajékoztatdkat a
Képvisel6-testlilet és szervei, valamint a tisztségvisel6k szamara, tovabba gondoskodik az el6zetes
térvényességi véleményezésre vald bemutatasardl.

8. Részt vesz tanacskozasi joggal a Képviselé-testiilet és szervei (ilésein, tovabba haladéktalanul jelzi a
jegyzdnek, ha a Képvisel6-testilet és szerveinek dontése soran jogszabalysértést észlel.

9. Gondoskodik a Képviselé-testllet rendeleteinek, tovabba a Képviselb-testilet és szervei
hatarozatainak végrehajtasardl, az errél sz6l6 beszamolok hataridére torténd elkészitésérdl.

10. Segiteni koteles szakmailag a bizottsagok és a részonkormanyzat munkajat, felelés az Irodat érinté
eléterjesztéseknek hataridére torténd elkészitésérdl.

11. Részt vesz a kdzmeghallgatason, illetve szlikség esetén a tisztségviseléi fogadddran, és az Iroda
tevékenységi korébe tartozd elhangzott kérdésekre, lehetéleg azonnal vélaszol. Amennyiben azok az
ulésen nem valaszolhatok meg, intézkedik a 15 napon belili valaszadasrdl, és arrdl, hogy a Képviseld-
testlletet a soron kovetkezd lésén errdl tajékoztassak.

12. Részt vesz képviseldi igény szerint azokon a lakossagi férumokon, amelyek az Iroda tevékenységi
kérébe tartozd feladatokkal foglalkoznak, és intézkedik a valaszadasrol. Errél elézetesen tajékoztatja a
polgarmestert.

13. Téajékoztatni koteles a tisztségviseloket az altala vezetett Iroda feladatkorébe tartozd Ugyekrdl,
valamint minden olyan tudomaséra jutott informaciordl, amely intézkedést igénylé helyi kdzigynek
tekinthetd.

14. Gondoskodik az Iroda munkajaval dsszefliggd tevékenységet végzé nem dnkormanyzati szervekkel
val6 egyuttmikodésrdl, tapasztalatait koteles jelezni a tisztségviseloknek.

15. Kapcsolatot tart az Onkormanyzat gazdasagi tarsasédgai, kdzhasznu szervezetei, intézményei,
kézalapitvanyai, az Iroda feladatkdrét is érint6 feladatokat végrehaijto vezetbivel.

16. Biztositja a tobbi Irodaval a munkakapcsolatot, koteles annak érvényt szerezni, hogy a tars Irodarél
érkezé megkeresésnek az Iroda kdztisztvisel6i haladéktalanul eleget tegyenek.

17. Gyakorolja a kiadmanyozasi jogot a vonatkozo egyiittes polgarmesteri és jegyzéi intézkedés, valamint
az Iroda bels6 kiadmanyozasi rendje alapjan.

18. Az irodavezetd az Irodan folyd munkat a koztisztviselok munkakori feladatainak teljesitését
kiadmanyozasi, lattamozasi, szignaldsi jogkérének gyakorlasa soran, tovabba folyamatos tajékozodas,
jelentéstétel el@irasa révén ellenérzi.

19. Felelés az altala vezetett Irodan a munkafegyelem betartasaért, haladéktalanul koteles tajékoztatni a
jegyz6t az altala tapasztalt munkafegyelmi vagy koztisztvisel6hdz nem mélté magatartasral.

20. Rendszeresen koteles tajékoztatni az Iroda koztisztviseldit a munkajukhoz szikséges informaciokrol,
testlleti hatarozatokrdl, valamint tisztségvisel6i és jegyz6i rendelkezésekrdl.

21. El6segiti az Iroda koztisztvisel8inek szakmai tovabbképzéseét, javaslatot tesz az évi képzési tervben
résztvevokre.

22. Kozremlkodik a jegyz0 iratkezelési felligyeletének ellatdséban, az adatvédelmi rendelkezések
betartatdsaban.

23. Részt vesz a fisztségviselbk (gyfélfogadasanak megtartdsaval kapcsolatos —el6készitd
munkalatokban.

24, Kozrem(ikodik az Irodat érintd palyazati eljarasok elbkészitéseben.

25. Gondoskodik az Iroda tevékenységével dsszefliggd hataridék betartasarol.

26. Felelés a csoportvezetdk feladatellatasa soran, vagy egyéb ellenérzd tevékenysége kapcsan feltart
hibak megoldasaért, és az ehhez szlikséges munkaszervezés biztositdsaért.

27. Gondoskodik a tisztségviselékhoz érkezett beadvanyok megvélaszolasardl.

28. Felel6s az Iroda feladatkorébe tartozo statisztikai adatok hataridére torténd szolgéltatasaért.

Irodavezetd-helyettes

1. Az irodavezet6-helyettes az irodavezetd tavolléte és akadalyoztatdsa esetén altalanos jogkorrel
helyettesiti az irodavezet6t.

2. A helyettesitéssel nem érintett id6szakokban elldtia az irodavezetd feladatai kozil az altala
meghatérozott feladatokat.

3. Felelés az irodavezetd altal meghatérozott feladatok maradéktalan elvégzéséért és az Iroda ezen
terlileten végzett tevékenységének jogszeriiségéért.



3.

Csoportvezetd

1. A csoportvezeté az Irodakon belil (Belsd Ellenérzés csoportot kivéve) miikddd csoport felelds vezetdje.
2. Felelés a csoport miikddéséért, a feladatkdrébe tartozé Ugyekért az irodavezetének/irodavezets-
helyettesnek.

3. Iranyitja, 6sszehangolja és ellenérzi a csoport munkajat, ennek soran a csoport kdztisztviseldinek
utasitast ad a munkavégzés vonatkozasaban.

4. Javaslatot tesz a munkaltatoi jogok gyakorlasaval és humanpolitikai kérdésekkel 6sszefliggésben az
irodavezetének.

5. Biztositja a csoport munkajaban a térvényességet, a gyorsasagot, a szakszerliséget, az allampolgari
jogok és kotelezettségek maradéktalan érvényesllését.

6. Elékésziti a csoport feladatkdrébe tartozo ligyekben a képviseld-testiileti/bizottsagi elbterjesztéseket,
beszamolokat, tajékoztatokat a Képvisels-testllet és szervei, valamint a tisztségviselék szamara.

7. Gondoskodik a Képvisel6-testllet rendeleteinek, tovabba a Képvisel6-testilet és szervei
hatarozatainak végrehajtasarél sz616 beszdmolok hataridére torténd elkészitésérdl.

8. Gyakorolja a kiadmanyozasi jogot a kiadmanyozas rendjérél sz6l6 polgarmesteri és jegyzdi egyittes
intézkedés és az Iroda belsd kiadményozasi rendje alapjan.

9. A csoportvezetd a csoportjdban folyé munkat, a kdztisztviselék munkakéri feladatainak teljesitését
kiadmanyozasi, lattamozasi, szignalasi jogkorének gyakorlasa soran, tovabba folyamatos tajékozodas,
jelentéstétel elGirasa révén ellenérzi.

10. Kzvetlenll ellenérzi a csoport kdztisztviseldinek munkajat.

11. Rendszeresen koteles tajékoztatni a csoport kdztisztviselSit a munkajukhoz sziikséges informacidkrol,
testileti hatarozatokrdl, valamint tisztségvisel6i és jegyzdi rendelkezésekrél.

12. Kozrem(ikddik a csoportjahoz tartozd koztisztviseldk mindsitése eldkészitésében, és teljesitménye
értékelésében.

13. Ellatjia a csoport iratkezelési feladatanak iranyitasat, gondoskodik az adatvédelmi rendelkezések
betartasarol.

14. Ellatja a csoportot érintd palyazatok el6készitésébdl eredéen a csoportra haruld feladatokat.

15. Gondoskodik a csoportjara vonatkozé elSirt hatéridék betartasardl. Az (gyiratok szaméra
rendszeresitett nyilvantartas alapjan ellendrzi a csoport koztisztviseldi tekintetében a hataridok betartasat.
16. FelelGs a kdzvetlen iranyitasa ala tartozok feladatainak ellatasaért.

17. Felel6s a csoportjaba tartozdk, vagy ellenérzé tevékenysége kapcsan feltart hibdk megoldaséért,
illetve a megfelelé munkaszervezéseért.

18. Gondoskodik a tisztségvisel6khdz érkezett beadvanyok megvélaszolasanak elékészitésérdl.

19. Felelds a csoportjat érintd statisztikai adatok hataridére torténd szolgaltatasaért.

Ugyintézok:

1. hatarid6ben és szakszer(ien érdemi dontésre el6készitik a feladatkorikbe utalt ligyeket,

2. szervezik és figyelemmel kisérik az ligyek végrehaijtasat,

3. figyelemmel kisérik a rajuk bizott terlilettel dsszefliggd jogszabalyi kérnyezet eldirasait és azok
valtozasat, ellatjgk a feladatkorlikkel dsszefliggd dnkormanyzati rendeletek, belséi intézkedések,
szabélyzatok szakmai szempontu, folyamatos fellilvizsgalatat,

intézik a rajuk bizott tertilettel 6sszefliggd valamennyi kérdést, ligyet,,

5. felel6sek a rajuk bizott terlileten a jogszerliség betartasaért, valamint a Hivatal allandé és idészakos
célkitlizéseinek, feladatainak megvalositasaért.

>

Ugykezel6k:
A kapott utasitasok és hatéridék figyelembe vételével, a jogszabalyok és Ugyviteli szabalyok ismeretében
ellatjak mindazokat a nem érdemi jellegii feladatokat, amelyeket a munkakéri leirasuk tartalmaz, illetve
amivel a felettes vezetdjik megbizza 6ket.

Mt. hatalya ala tartozd dolgozok
A fizikai foglalkozasu, valamint a munkaszerzédéssel foglalkoztatott alkalmazottak ellatjak a munkakdri
leirasukban foglalt feladatokat. A fizikai alkalmazottak tevékenységiikkel segitik az érdemi Ugyintézdi és
ugyviteli feladatok ellatasat.



1.

IX.
A HIVATAL MUKODESENEK
SZABALYAI

Altalanos szabalyok

1. A Hivatal tevékenysége soran koteles maradéktalanul betartani a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasarol, valamint a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekl adatok
nyilvanossagarél sz6l6 jogszabalyokat.

2. A polgarmester és a jegyz6é hataskérébe tartozd (igyek kiadmanyozasi rendjét a vonatkozd egyittes
polgarmesteri és jegyzdi intézkedés hatarozza meg. Az irodara vonatkozo részletes szabalyait az Irodak
bels6 kiadmanyozasi rendje allapitja meg.

3. Az irodak feladataiknak eredményes ellatasa érdekében egymassal, és a csoportok a tébbi csoporttal
j6 munkakapcsolatot és egyuttmlikodést kotelesek kialakitani.

4. A Hivatal feladatai ellatdsa soran tobb Irodat érinté Ggy koordinalasa esetén az egydttes
munkavégzésre kell torekedni az egységes hivatali arculat megdrzése és biztositasa érdekében.

5. Helyi onkorményzati képvisel6ktdl, bizottsagi  elnokoktdl, részonkorményzat elnokétdl,
képviselbcsoportok vezet6itdl szarmazd kozvetlen megkeresés (pl.: intézkedésre, munkavégzésre,
lgyintézésre, a munka segitésére) csak onkormanyzati lgyben, az irodavezetével torténd elézetes
egyeztetés alapjan a polgarmester és a jegyz6 engedélyével teljesithetd.

6. A Hivatal koztisztviseldi kotelesek jelezni a kozvetlen vezet6jlknek, ha egy adott Ugyben torténd
eljradsuk sordn dsszeférhetetlen helyzetbe kerlinének. llyen esetekben az irodavezetd, csoportvezetd
jeldli ki az igyben eljardt, szlikség esetén a jegyz6, onkormanyzati igyekben a polgarmester intézkedését
lehet kérni eljaro tgyintézok kijelolésére.

7. A hivatali munkavégzés soran a koztisztviseléknek a lehetséges feladat-végrehajtasi médok, forméak
kézil a leggazdasagosabb és legkoltségkimélébb megoldast kell valasztani ugy, hogy az a legteljesebb
eredményhez vezessen.

8. A Hivatal koztisztviseléi kotelesek folyamatosan fenntartani és tovabbfejleszteni szakmai, jogi
ismereteiket. E korben kilondsen az Uj jogszabalyokat, a beszerzett szakkonyveket, a tovabbképzéseken
elhangzott Uj ismereteket kotelesek attanulmanyozni és alkalmazni.

2. Hivatal munkarendije:

A munkaidé heti 40 déra. Ha a napi munkaidé a 6 érat meghaladja, 30 perces munkakézi sziinetet, valamint

minden tovabbi 3 6ra munkavégzés utan tovabbi 20 perces munkakdzi sziinetet kell a munkaidén belll, naponta

biztositani. A munkarend az alabbiak szerint szervezeti egységenként valtozik:
2.1. Az dltalanos ugyfélfogadasban résztvevé koztisztviseld, ugykezelé munkarendje:

Heétfo: 8.00-17,30 Cslitortok: 8.00-16.00
Kedd: 8.00-16.00 Péntek: 8.00 - 14.30
Szerda: 8.00 - 16.00

2.2. Az Addirodaban dolgozé koztisztviseld, lgykezeldé munkarendje:

Hétfo: 8.00 - 18,00 Csutortok: 8.00 - 16.00
Kedd: 8.00 - 16.00 Péntek: 8.00 - 13.30
Szerda: 8.00 - 16.30

2.3. A Kdzszolgaltatasi Irodan dolgozd, hosszitott ligyfélfogadasban résztvevd kdztisztviselé munkarendje:
Az Anyakényvi Csoport és az Ugyfélszolgalatok (Bakats tér 14., Toronyhdz u. 3/b.) - az Ecseri 0t 19.

kivételével - egységes munkarendben mikddnek. Annak a kdztisztviselének, aki hétfén és szerdan 18 draig

dolgozik, a penteki munkaideje 12.00 oraig tart.
2.3.1. Anyakoényvi Csoport, Ugyfélszolgalati és Igazgatasi Csoport (Bakats tér 14.), Toronyhaz u. 3/b

Ugyfélszolgélati Kirendeltség dolgozéinak munkarendje:

Hétf6: 8.00-18.00 Csltortok: 8.00-16.00
Kedd: 8.00-16.00 Péntek: 8.00 - 12.00
Szerda: 8.00-18.00



2.3.2. Az Ecseri u. 19. Ugyfélszolgalati Kirendeltség dolgozéjanak munkarendje:

Hétfo: 8.00-18.00 Csitortok:8.00 - 16.00
Kedd: 8.00-16.00 Péntek: 8.00 - 14.00
Szerda: 8.00-16.00

2.4. Humanszolgaltatasi Irodan dolgozé koztisztviseld, ligykezeld munkarendie:
Hétfo: 8.00-18.00 Csutortok:8.00 - 16.00
Kedd: 8.00 - 16.00 Péntek: 8.00 - 14.00
Szerda: 8.00 - 16.00

2.5. Az ligyfelekkel nem foglalkoz6 koztisztviselé munkaideje
Hétf6td! - Péntekig 8.00 - 16.00 oraig tart

2.6. Rugalmas munkaid6
A jegyz0 éaltal meghatérozott munkakorok esetében a mu
munkaidékeretben torténik. A négyhavi munkaid6keret ezen munk
tizenkét, illetve a negyvennyolc érat nem haladhatia meg.
idétartamaba az Ugyelet telies tartamat, valamint az (gye
munkavégzéssel toltott id6tartamokat 6ssze kell adni, melyek teljes
3. A Hivatal igyfélfogadasi rendje:
3.1. Altalanos tigyfélfogadas:
Hétf6:  13.00 - 17,30

Szerda: 8.00 - 16.00
Péntek: 8.00 - 12.00

3.2 Addiroda
Hétfo: 13.00- 17,30
Szerda 8.00 - 16.00

Péntek: 8.00 - 13.00
3.3. Kdzszolgaltatasi Iroda:

3.3.1 Anyakdnyvi Csoport:
Hétfo: 8.00 - 18.00
Szerda: 8.00 - 18.00
Péntek: 8.00—12.00

3.3.2. Ugyfélszolgalati és Igazgatasi Csoport (Bakats tér 14.), Toronyhaz u. 3/b
Hétfo: 8.00-18.00 Cstortok:

nkaidd megéllapitasa négyhavi
akorok esetében 704 6ra, azzal a
kitétellel, hogy az ilyen munkakorokben dolgoz6 koztisztvisel6k napi, illetve heti munkaideje a
A heti munkaidé legmagasabb
leten kivll elrendelt rendkivdli
munkavégzés idbtartamat is be kell szamitani. Elébbi munkakorben dolgozok munkaidejének
kezdete az altalanosnal korabbi, munkaidejik vége pedig az altalanosnal késébbi lehet. A naponta

itését a vezetdjlik igazolja.

Ugyfélszolgalati Kirendeltség:
8.00-16.00

Kedd: 8.00 - 16.00 Péntek: 8.00 —14.00

Szerda: 8.00 - 18.00

3.3.3. Ecseri u. 19. Ugyfélszolgalati Kirendeltség
Hétfo: 8.00 - 18.00 Csitortok:8.00 - 16.00
Kedd: 8.00 - 16.00 Péntek: 8.00 - 14.00
Szerda: 8.00 - 16.00
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Humanszolgaltatasi Iroda
Hétfe: 8.00-18.00 Cs(itortok:8.00 — 16.00
Kedd: 8.00 - 16.00 Péntek: 8.00 —12.00
Szerda: 8.00 - 16.00

X.
AZ EGYES IRODAK ES BELSO SZERVEZETI EGYSEGEK FOBB FELADATAI ES HATASKORE

1. ADOIRODA
A helyi adorendelettel dsszefiiggd feladatai

el6késziti a rendelet normaszoveg tervezetét, az illetékes bizottsagi egyeztetéseken részt vesz;
elékésziti a rendelet-tervezetre vonatkozd mddositasokat, igy kiilonosen az adomérték valtoztatasokat;
szakmailag véleményezi a telepUlési képviselktdl érkezd modositasi inditvanyokat;

a helyi adérendelet egyes szabélyainak értelmezésére szakmai kozleményt bocsat ki, melyet az irott és
elektronikus sajté Utjan kdzzé tesz;

tajékoztatja az addalanyokat az addkotelezettséget érinté jogszabaly-madositasokrol.

Egyéb adohatosagi feladatok

kiadja az add- és értékbizonyitvanyt (hatbsagi bizonyitvany)

o kulfoldiek ingatlanszerzéséhez,

hagyatéki eljaras lefolytatasahoz,

gyamhatésagi eljarashoz,

a birdsagi végrehaité altal foganatositandé ingatlanvégrehajtashoz,

amennyiben az (igyfél valészinisiti, hogy jogainak érvényesitéséhez kozigazgatasi hatosagi
eljarasban vagy a birdsag elétt az sziikséges,

addigazolast ad ki az addz6 kdztartozasardl

onkormanyzati lakasok tulajdonjoganak megszerzéséhez,

allampolgéarsagral torténd lemondashoz, kivandorlashoz,

kdzbeszerzési palydzat benyujtasahoz,

a szerencsejaték szervezésérdl szl jogszabaly alapjan a személy felelésség igazolasara,

a személyi jovedelemadd6 1 + 1 %-val valé rendelkezéshez,

a kertletben parkolési engedély kérelem benyujtasahoz,

kiadja az illeték- és koltségmentességi igazolast, vagyoni bizonyitvanyt

o  kozigazgatasi hatdsagi eljarasban,

e polgari peres eljarashan,

érkezteti, nyilvantartja és intézkedik jogszabaly alapjan hataskérébe utalt adék médjara behajtandé
kdztartozasok végrehajtasara,

mas kozigazgatasi hatosag vagy a birdsag megkeresésére nyilvantartdsabol adatot szolgaltat,

indokolt esetben az allami adohatdsagokkal és més kozigazgatasi szervekkel egyutt kozos ellendrzést
végez,

benyujtjia a hitelezéi igényt a cséd-, felszamolasi- &s végelszamolasi eljarasban.

1.1. Helyi Ad6é Csoport

az épitmény-, telek- valamint idegenforgalmi adéval 6sszefiiggésben érkezteti és feldolgozza az addzok
altal benyujtott adébevallasokat,

adofelderitést végez,

felszolitast kild azon addzdknak, akik adobevallasi kitelezettségiiket nem teljesitik;

addellenérzést folytat le,



e) az elvégzett adoellenérzések soran, amennyiben adokiilonbdzetet, adéhianyt tar fel, meginditja az
addigazgatasi eljarast, ennek soran az adoéelbiras mellett rendelkezik a jogkdvetkezményekrdl
(addbirsag, késedelmi potlék),

f) abevallasok, illetve az ellenérzések alapjan eléirja a fizetendd adot,

g) folyamatosan konyveli az adobefizetéseket, az addzd kérelmére intézkedik az adokivetéshez képest
tobbletként befizetett add visszautalasarol, amennyiben az addzénak mas hatdsag felé fennallo
koztartozasa nincs,

h) szamlaegyenleget kild az addzoknak az addszamlajuk aktuélis egyenlegérdl,

i) eljar a méltanyossagi kérelmek elbiralasaban, amennyiben a torvényi feltételek adottak, gyakorolja a
méltanyossagot.

1.2. Gépjarmiiado Csoport

a) az onkormanyzatot megilletd gépjarmiadé vonatkozasaban kezeli és feldolgozza az elektronikus
kézszolgaltatasi hivatal altal adott gépjarma-tulajdonosi nyilvantartasokat, ezek alapjan megéllapitja a
fizetendd ad6 dsszegét, és azt az addzoval hatarozatban kozli,

b) folyamatosan konyveli az adobefizetéseket, az ad6zd kérelmére intézkedik az addkivetéshez képest
tobbletként befizetett add visszautaldsardl, amennyiben az adézénak més hatdsag felé fennallé
koztartozasa nincs,

c) szamlaegyenleget kild az addzoknak az addszamlajuk aktuélis egyenlegérdl,

d) eljar a méltanyossagi kérelmek elbiralasaban, amennyiben a torvényi feltételek adottak, gyakorolja a
méltanyossagot.

1.3. Behajtasi Csoport

a) érkezteti, nyilvantartja és intézkedik jogszabaly alapjan hataskérébe utalt adék maédjara behajtando
kéztartozasok végrehajtasara,

b) a kimutatott adéhatralékok behajtasara intézkedik,

c) benyujtja a hitelez6i igényt a cséd-, felszamolasi- és végelszamolasi eljarasban.

2. BELSO ELLENORZES| CSOPORT
A Belsé Ellenérzési Csoport a tevékenységét a nemzetkdzi, valamint az llamhaztartasért felelés miniszter altal
kdzzétett belsd ellendrzési standardok, Utmutatok figyelembevételével, valamint a belsé ellendrzési vezetd altal -
az dllamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési kézikonyv minta megfeleld alkalmazésaval
- kidolgozott és a kéltségvetési szerv vezetbje —a Jegyzd- altal jovahagyott belsd ellendrzési kézikdnyv szerint
Végzi.
2.1. A szervezeti és funkcionalis fliggetlenség

A Bels6 Ellendrzési Csoport a jegyzének kdzvetlendl alarendelt szervezeti egységként latja el a belsé ellenérzési
tevékenységeket. A Belsd Ellendrzési Csoport feladatait a csoportvezetd iranyitasaval, 6nalléan a Képviselé-
testiilet altal elfogadott gazdasagi programhoz illeszkedd stratégiai és az ellendrzési kockézatok felmérése
alapjan készitett és a Képviseld-testilet altal jovahagyott, éves belsd ellendrzési tervek alapjan végzi.
A Belsd Ellenérzési Csoport belsd ellendreinek funkcionalis fliggetienségét a Budapest Févaros IX. keriilet
Ferencvéros jegyzéje biztositja, kilonosen az alabbiak tekintetében:

a) az éves ellendrzési terv kidolgozésa, kockézatelemzési mddszerek alapjan és soron kivdli ellenérzések

figyelembevételével;

b) az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa;

c) azellendrzési moédszerek kivalasztasa;

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése;

e) a belsé ellendr bizonyossagot ado ellenbrzési és a nemzetkézi, valamint az allamhaztartasért felelés

miniszter altal kozzétett belsé ellendrzési standardokkal 6sszhangban 1évé tanacsadasi tevékenységen
kivul mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhato be.
A belsé ellenr nem vehet részt a kéltségvetési szerv operativ miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasaban,
klléndsen az alabbiakban:
a) aKkoltségvetési szerv milkodésével kapcsolatos dontések meghozatala;
b) akdltségvetési szerv barmely végrehaijtasi vagy iranyitasi tevékenységében val6 részvétel;



C) pénzigyi tranzakciok kezdeményezése, vagy jovahagyasa, vagy kotelezettség vallalasa, a belsd
ellenérzési egységre vonatkozdkon kiviil;

d) a szervezet barmely, nem a belsd ellenérzési egység altal alkalmazott munkatérsa tevékenységének
iranyitasa, kivéve, ha ezek a munkatarsak szakértéként segitik a belsd ellenbroket;

e) belsd szabalyzatok elkészitése, a belsé ellendérzésre vonatkozokon kivl;

f) intézkedési terv elkészitése, a belsé ellenbrzésre vonatkozokon kiviil.

A bels6 ellendrnek tevékenysége soran fliggetlennek, kiilsé befolyastél mentesnek, partatlannak és
targyilagosnak kell lennie.
A Belsé Ellendrzési Csoport tevékenységének tervezése soran onalldan jar el, ellenérzési terveit
kockazatelemzésre alapozva és a soron kivtli ellenérzések figyelembevételével allitja dssze.
A vizsgalatvezetd az ellendrzési programot szakmai megitélésének megfelelden allitia dssze.
A belsé ellendr 6nalldan allitla 6ssze a megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat tartalmazéd
ellendrzési jelentést.
A Belsé Ellenérzési Csoport jelentéseit kozvetlendl a Jegyzének kiildi meg.

2.2. A belsé ellendrzés feladata
A belsé ellenérzési tevékenység kiterjed kilondsen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének,
felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszkdzokkel és forrasokra valé gazdalkodas, nyilvantartasok
vizsgélatéra, valamint az ezekre vonatkozo6 tanécsadéasra:

- az dnkormanyzat mikodésével kapcsolatos feladatokra vonatkozoan a Polgarmesteri Hivatalnal, annak
szervezeti egységeinél;

- a Budapest Févaros IX. keriilet Ferencvaros Onkormanyzata, mint tulajdonos 4ltal fenntartott, iranyitott
és felligyelt kdltségvetési szerveknél;

- azegylttmikodési megéllapodas alapjan a helyi nemzetiségi dnkorméanyzatoknal.

A Polgarmesteri Hivatal allomanyaban 1év6 belsé ellendrok ellenérzést végezhetnek tovabba az allamhéaztartasrol
sz0l6 2011. évi CXCV torvény 70. § (1) bekezdése alapjan a Budapest Févaros IX. kerllet Ferencvaros
Onkormanyzata iranyitasa ala tartozé barmely, a koztulajdonban &ll6 gazdasagi tarsasagok takarékosabb
mukodésérdl szold 2009. évi CXXII. torvény 1. § a) pontjaban meghatérozott kdztulajdonban allo gazdasagi
tarsasagnal, Budapest Févaros IX. keriilet Ferencvaros Onkormanyzata tdbbségi iranyitast biztositd befolyasa
alatt miikddé gazdasagi tarsasagoknal, valamint az Onkormanyzat koltségvetésebdl juttatott tdmogatasok
felnasznalasaval kapcsolatosan a kedvezményezetteknél.

A belsd ellen6rzés célja, hogy a hivatal vezetbje szamara bizonyossagot nyujtson az altala kiépitett és
mikddtetett belsd kontrollok rendszerének megfelelésségét illetéen.

2.2.1. Bizonyossagot ad6 tevékenység keretén belil feladata

a) elemezni, vizsgélni és értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének jogszabalyoknak
és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint miikddésének gazdasagosséagat, hatékonysagat és
eredmeényessegét;

b) elemezni, vizsgélni a rendelkezésre allé eréforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon megévasat és
gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleléségét, a beszamoldk valodisagat;

c) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
megfogalmazni a kockazati tényezék, hidnyossagok megsziintetése, kikliszobdlése vagy csékkentése, a
szabalytalansagok megel6zése, illetve feltarasa érdekében, valamint a koltségvetési szerv miikddése
eredményességének névelése és a belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

d) nyilvantartani és nyomon kdvetni a belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

A bizonyossagot ad6 tevékenységet az alabbi ellenérzési tipusok szerint kell ellatni:
a) szabalyszeriiségi ellendrzés;
b) pénziigyi ellendrzés;
¢) rendszerellenérzés;
d) teljesitmény-ellenérzés;
e) informatikai ellendrzés.
2.2.2. Tanacsado tevékenység keretén bellil feladata

a) vezetk tdmogatdsa az egyes megoldasi lehet6ségek elemzésével, értékelésével, vizsgalataval,
kockazatanak becslésével;

b) pénzlgyi, targyi, informatikai és humanerdforras-kapacitdsokkal valé ésszerlibb és hatékonyabb
gazdéalkodasra iranyul6 tanacsadas;



c) a vezetlség szakértdi thmogatasa a kockazatkezelési és szabdlytalansagkezelési rendszerek és a
teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

d) tanacsadas a szervezeti struktlrak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment tertletén;

e) konzultacié és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

f) javaslatok megfogalmazésa a koltségvetési szerv miikodése eredményességének novelése és a belsé
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a kéltségvetési szerv belsé szabalyzatainak
tartalmat, szerkezetét illetden.

2.3. Bels6 Ellen6rzési Csoport egyéb feladatai
a) elbterjesztések készitése feladat korében eljarva a Pénziigyi és Ellendrzési Bizottsag, valamint a
Képvisel6-testiilet részére;
b) elvégzett ellendrzési, tanacsadasi feladatok nyilvantartasa;
c) monitoring tevékenység keretén belll nyomon kell kovetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket;
d) Belsd Ellendrzési Kézikdnyv és iratmintak karbantartasa;
e) belsd minéségbiztositasi rendszer mikodtetése;
f) az ellenbrzések tapasztalatairol éves, 6sszesitett beszamoldjelentés készitése.
3. HATOSAGI IRODA

Lefolytatja, illetve kézremikddik a jegyz8i hatdsagi torvényességi ellendrzési programbol a rabizott
ellenérzéseknél, és tapasztalatairdl jelentést készit.
Kotelezéen, rendszeresen statisztikai adatszolgaltatast végez a KSH és egyéb kézigazgatasi szervek felé.

3.1. Altalanos Hatosagi Csoport
3.1.1.  Elldtja az allattartassal és allatvédelemmel kapcsolatos feladatokat:

a) az allattartét az allat megfeleld és biztonsagos elhelyezése, valamint szokésének megakadalyozasa
érdekében meghatarozott épitési munka elvégzésére kotelezheti;

b) ellendrzi az allatok védelmérdl és kiméletérdl sz6l6 1998. évi XXVIII. tdrvény rendelkezéseinek betartasat,
azok megsértése esetén eljar, vagy a hataskdrrel rendelkezd illetékes hatésag intézkedését
kezdeményezi (allatkinzas, allatviadal tilalma);

c) az allatvédelmi és az allattartasi szabalyok megsértése esetén az allatok védelme érdekében az allattartot
meghatarozott cselekmény végzésére, tlirésére vagy abbahagyaséara kotelezheti;

d) avonatkozé szabalyok megsértése esetén az allattartast korlatozhatja vagy megtilthatja;

e) természetvédelmi oltalom alatt &ll6, ill. nemzetkdzi egyezmény hatalya ala tartozé allat esetén
kezdeményezi a természetveédelmi hatdsagnal az allat tartasanak korlatozasat, ill. megtiltasat;

f) éallatvédelmi hatésagként engedélyt ad a természetvédelmi oltalom alatt nem all, ill. nemzetkdzi
természetvedelmi egyezmény hatalya ala nem tartozd veszélyes allat tartasara, szaporitasara;

g) jogszabalyban meghatarozott adattartalommal nyilvantartdst vezet a Ferencvaros teriletén tartott
veszélyes allatokrol;

h) tartasi engedélyt ad ki az ilyen allat orszagba val6 behozatalahoz;

i) az engedélyben foglaltak nem teljesitése vagy nem megfeleld teljesitése, ill. az ilyen allat engedély nélkili
tartdsa, behozatala esetében a veszélyes allat allatkertbe, vagy mas megfeleld helyre valé szallitasat
rendelheti el;

j) engedélyezi a vadon él6 galambok befogasat;

k) ellatja az ebdsszeirassal kapcsolatos, az Allatvédelmi torvényben eldirt feladatokat.

3.1.2.  Eljar a birtokvédelmi kérelmek elbiralasaban

a) Els6é foku hatdsagi jogkérben elbiralja a panaszos éltal benyuijtott birtokvédelmi kérelmet, és a
kérelem megalapozottsaga esetén szamara birtokvédelmet biztosit,

b) végrehajtési eljarést folytat le a birtokvédelmi hatarozatban foglalt kotelezettség nem teljesitése
eseten.



3.1.3. Elldtja az ipari-kereskedelmi igazgatasi feladatokat:
3.1.3.1. Ipari tevékenységgel kapcsolatban:

a) engedélykételes ipari tevékenység végzéséhez kiadja a telepengedélyt, és a telepet nyilvantartasba
veszi;

b) a telepengedély jogosultjiat meghatarozott atalakitdsok vagy valtoztatasok elvégzésére, .
intézkedések megtételére kotelezhet;

c) bejelentés koteles ipari tevékenység esetében meggy6zddik, hogy a hatalyos jogszabalyok és
szabalyzatok szerint a telepen végezhet6-e az adott tevékenység — amennyiben igen, a telepet
nyilvantartasba veszi;

d) azipari tevékenységet érintd valtozasokat — bejelentés alapjan — vezeti a nyilvantartasban;

e) azipari tevékenység végzését, a jogszabalyoknak vald megfelelést rendszeresen ellenérzi;

f) a telep nem megfelelé mikddése, ill. a jogszabalyi kovetelmények nem teljesitése esetén a
tevékenység gyakorlasat felfiiggesztheti, korlatozhatja, ideiglenesen bezarathatja;

g) az engedély, vagy bejelentés nélkil végzett ipari tevékenység folytatasat megtiltia, ill. a
telepengedélyt visszavonja;

h) hatéséagi bizonyitvanyt ad ki a 3,5 tonna G6ssztdmeget meghaladd jarmivek taroléséara vald
alkalmassagrol.

3.1.3.2. Kereskedelmi hatdsagként:

a) nyilvantartast vezet a kereskeddkrdl, a miikodési engedéllyel rendelkezd és a bejelentett lizletekrél,
az Uzletek nyitva tartasardl, az engedélyezett vasarokrdl és piacokrdl, valamint a szallashely-
Uzemeltetési engedéllyel rendelkezd szallashelyekrdl;

b) kdzremiikdddé hatésagként jar el, ha meghatarozott termék kereskedelmi tevékenység keretében
val6 forgalmazaséahoz kilon hatdsag engedélye szikséges;

c) nyilvantartasba veszi a bejelentés koteles kereskedelmi tevékenységet, a valtozasokat — bejelentés
alapjan — atvezeti a nyilvantartasban;

d) jogszabalyban meghatarozott termékek forgalmazésa esetén kiadja az lizlet lizemeltetésére jogositd
mkodési engedélyt és ezt a nyilvantartasban rogziti;

e) akulén engedély kiadasara hataskorrel rendelkezd hatosag értesitése alapjan nyilvantartasba veszi
a kizarolag kulén engedély birtokaban folytathatd kereskedelmi tevékenységet;

f)a kereskedd kérelmére hitelesiti a vasarlok konyvet;

g) ellenérzi a kereskedelmi tevékenység folytatasat; jogszabalyi eléirasok megsértése esetén az lizletet
ideiglenesen bezarathatja, a mikodési engedélyt visszavonhatja, korlatozhatja a nyitvatartasi idét, a
zeneszolgaltatast;

h) kizarélag lzlethez kotott kereskedelmi tevékenységnek mikodési engedéllyel nem rendelkezd
Uzletben valé folytatdsa esetén az iizletet azonnal bezératja;

i)engedélyezi vasar rendezését, piac tartasat, azt nyilvantartasba veszi;

j)engedélyezheti a vasar, piac 20 6ra utani nyitva tartasat;

k) a vasarok és piacok lizemeltetésének jogszabalyi feltételeit ellenbrzi; amennyiben azoknak a vaséar
vagy piac nem felel meg, az engedélyt visszavonja és a bezaratas irant intézkedik;

l)nyilvantartasba veszi a bevasarlokdzpont (zemeltetésére iranyulé bejelentést; vezeti az abban
bekdvetkez valtozasokat;

m) zenés, tancos rendezvények megtartdsdhoz engedélyt ad ki, koordindlia a rendezvény
szakhatdségok altali ellenérzését.

n) elldtia a vendéglatod Uzletek éjszakai nyitva tartdsénak rendjérdl sz6l6 6nkorményzati rendeletben
meghatérozott feladatokat

3.1.3.3. Szolgaltatas felligyeletét ellatd hatésagként:
a) ellenérzi a kereskedelmi tevékenységre, a kereskedelmet kiszolgalé szolgaltatd tevékenységekre,

valamint a kereskedelmi jellegl turisztikai szolgaltatasi tevékenységekre vonatkozd jogszabalyi és
hatdsagi eldirdsok megtartasat és eljar ezek megsértése esetén;



b) nyilvantartdst vezet azon szolgaltatdkrol, amelyek tekintetében a szolgaltatasi tevékenység
folytatasat megtiltotta;

c) kiadja a széllashely-Uzemeltetési engedélyt, ezekrdl nyilvantartast vezet, és ellendrzi a
jogszabalyoknak, valamint hatdsagi elbirasoknak valé megfelelést;

d) ellatia a nem Uzleti célu kdzdsségi, szabadidds szallashely-szolgaltatdsokkal kapcsolatos hatosagi
feladatokat: vezeti a hatésagi nyilvantartast, a nyilvantartasba vételr6l hatésagi bizonyitvanyt ad ki,
ellenérzi a jogszabalyoknak valé megfelelést, meghatarozott esetben a szallashelyet atmindsiti;

e) pénznyerd automata engedély nélkili mikddtetése, illetve jatékautomata bejelentés nélkili
mikddtetése esetén az iizletet ideiglenesen bezaratja.

3.1.4. Kornyezetvédelmi feladatok:

3.1.4.1. Hulladékkal kapcsolatos feladatok:

a)az ingatlanon elhagyott hulladék elszallitasara és artalmatlanitasara koételezi a hulladék
tulajdonosat vagy birtokosat, illetve amennyiben ennek személye nem allapithaté meg, az ingatlan
tulajdonosat;

b) jogszabalyban meghatarozott hulladékgazdalkodasi birségot szab ki, ha a kételezett a jegyz6 altal
hozott hatosagi hatarozat eléirasait megsérti, illetve az abban foglalt kdtelezettségének nem, vagy
nem megfeleléen tesz eleget;

c) jogszabalyban meghatarozott esetekben hulladékgazdalkodasi birsag kiszabasat kezdeményezi a
hataskorrel rendelkez6 illetékes szervnél.

3.1.4.2. Természetvédelmi feladatok:

a) természetvédelmi szakhatosagként vizsgalja, hogy az engedélyeztetni kivant tevékenység,
épitmény, létesitmény megfelel-e a nemzeti jogszabalyokban és altalanos hatalyl, kozvetlenll
alkalmazandé kdzdsségi jogszabalyokban rogzitett természetvédelmi kdvetelményeknek;

b) mas szerv hataskorébe tartozo intézkedést kezdeményezhet.

3.1.4.3. Altalanos kérnyezetvédelmi feladatok:

szakhatdsagként jar el az elézetes vizsgalati, a kdrnyezeti hatdsvizsgalati és az egységes
kérnyezethasznalati engedélyezési eljarasban, ha a tevékenység kdvetkeztében az a kornyezeti
elem vagy rendszer hatasviseld lehet, amelynek védelme a jegyz0 hataskdrébe tartozik, azt érinti
vagy olyan kdrnyezetveszélyeztetés fordulhat el8, amely elleni védelmet a jogszabaly a jegyz6
feladat- és hataskorébe utalja;

3.1.4.4. Novényvédelemmel kapcsolatos feladatok:

a) a parlagfii elleni védekezés elmulasztdsa esetén elrendeli a kdzérdekl védekezést, ennek
betartasa ellenérzésére helyszini szemlét végez;

b) jogszabalyban meghatarozott esetben a hataskdrrel rendelkezd illetékes szervnél novényvédelmi
birsag kiszabasat kezdeményezi;

c) elbirdlja a kdzteriileten 1évd fas szaru ndvény kivagasa iranti kérelmeket;

d) belterlleten a fas szari névénynek az élet-, egészség- vagy vagyonvédelmi okbdl tértént kivagasa
esetén a tulajdonost pétiasra kételezi;

e) a fas szar( névénnyel rendelkezni jogosultat a fas szaru ndvény kivagasara koételezi, ha az az
élet- vagy vagyonbiztonsagot veszélyezteti és a veszély masként nem harithato el;

f) ellenérzi a fas szard ndvények szakszer( pétlasanak teljesitését;

g) amennyiben a kézmUfektetés a fas szarl névény megtartdséval nem valdsithatd meg, a kivitelezét
potlasra kotelezi, kijeldli annak helyét, meghatérozza az (ltetendd fa fajtajat;

h) ha a pétldsra — beépitettség miatt — nem jeldlhetd ki ingatlan, az énkormanyzat rendeletében
meghatarozott kompenzacios intézkedés megtételére kotelezi a hasznalot;

i) jogszabalyban meghatérozott esetekben megtiltja a fakivagast;



j) az ingatlan hasznal6jat jogszabalyban meghatarozott telepitési eléirasok, illetve fenntartasi és
kezelési feladatok teljesitésére kotelezheti;
k) ellendrzi a koztertleten kivagott fa potlasanak megtorténtét.

3.1.4.5. Vizugyi feladatok:

a) vizlgyi hatésagként az 500 m3év mennyiséget meg nem halado és kizarélag hazi, kommunalis
szennyviz elszikkasztasat szolgalo létesitmény megépitésére, hasznalatbavételére, atalakitasara
és megszlintetésére vonatkozé hatosagi engedély iranti kérelmet;

b) hatdsagi engedélyt ad olyan kut létesitéséhez, hasznélatbavételéhez és megsziintetéséhez,
amely a létesitd hazi vizigényének 500 m3/év mennyiségig terjedd kielégitését szolgalja és
kizarolag talajviz felnasznalasaval mikodik;

c) elébbiek szerinti kozm(ipotio 1étesitmény és kut megvalositasat, atalakitasat, megszuntetéset, ill.
meghatarozott modon térténd hasznalatat vizgazdalkodasi, kdrnyezetvédelmi és kdzegészséglgyi
kovetelményeket rogzitd jogszabélyi rendelkezések érvényesilése érdekében hivatalbol is
elrendelheti;

d) dont a vizek természetes aramldsanak, lefolydsanak dénkényes megvaltoztatidsa folytdn a
szomszédos ingatlanok tulajdonosai koz6tt felmertlt vitaban a természetes lefolyas biztositasarol
vagy az eredeti allapot helyreallitasarol;

3.1.4.6. Zaj- és rezgésvédelemmel kapcsolatos feladatok:

a) elsdfoku hatésagi jogkort gyakorol:

o védendd épiletek védendd helyiségeinek bels6 terére elbirt zajvédelmi és rezgésvédelmi
kévetelmények teljesitésére vonatkozé ligyekben,

o valamennyi, az adott éplileten belili, illetve azon kivili rezgésforras okozta rezgésterhelés
esetén — éplletek, egyéb épitmények épitése; gépjarmd, motorkerékpar kereskedelme és
javitdsa; kis- és nagykereskedelem; széllashely-szolgéltatas; vendéglatas; alkotd és
mUvészeti szdrakoztato, valamint sport, szérakoztatd, szabadidés tevékenységeknél;

b) elGirja a hatasteriilet mérés, ill. szamitds szerinti meghatérozéasat, ha valésziniisithetd, hogy a
zajforras hatasterilete vélelmezhet6en meghaladja a zajforrast magaba foglal6 telekingatlantdl
szamitott 100 méteres tavolsagot;

c) szakhatosagként jar el jogszabalyban meghatarozott zaj- és rezgésvédelmi ligyekben;

d) kornyezeti zajt el6idézd Uzemi vagy szabadidds zajforrasra vonatkozoan a tevékenység
megkezdése elétt kornyezeti zajkibocsatasi hatarértéket allapit meg és eldirja annak teljesitési
hataridejét;

e) arezgésterhelés okozoja részére eldirja a rezgésterhelési hatarérték teljesitésének hataridejét;

f) indokolt esetben felmentést adhat a zajterhelési hatarérték aldl, egyidejlileg korlatozast irhat eld
az épitbipari tevékenység napi, heti id6beosztasdra és a munkavégzés teljesitményére
vonatkozdan;

g) ha a szabadidés vagy Uzemi zajforras altal okozott zaj a zajkibocsatasi hatarértéket tullépi, a
zajforras lizemeltetdjét intézkedési terv benyuijtasara kételezi;

h) jovahagyja az Uzemeltetd altal benyujtott intézkedési tervet, 6t a benne szerepld intézkedések
megtételére kotelezi;

i) zajpanaszok esetén szlkség szerint tajékozddo zajmérést végez;

j)  zajhatarérték tullépése esetén a tevékenységet korlatozza, felfliggeszti, ill. megtiltja;

k) jogszabalyban meghatérozott esetekben zaj- és rezgésvédelmi birsag fizetésére kotelezi a
kérnyezeti zaj- és rezgésforras lizemeltetdjét.

3.1.5. Egyéb feladatok:

Lefolytatia a kdzdsségi egylttélés alapvetd szabalyairdl és ezek elmulasztasanak jogkdvetkezményeirdl
sz616 dnkormanyzati rendeletben meghatarozott eljarast.



3.2. Epitésiigyi Hatosagi Csoport

a) telekalakitas eljarasban szakhatosagi allasfoglalést ad ki,

b) kiadja az épitésligyi szakhatésagi allasfoglalasokat és véleményeket,

c) éplletek, épitmények épitési, épitési, hasznélatbaveételi, fennmaradasi, és bontasi engedélyezési
illetve bejelentés tudomasulvételi eljarasat folytatja le,

d) épitésiigyi hatdsagi ellendrzési és kotelezési eljarast folytat le,

e) Uj felvondk, mozgdlépcsdk épitési, hasznalatbavételi, fennmaradasi és bontasi engedélyezési
eljarasat folytatja le,

f)  elrendeli a hasznélatbavételi engedély nélkil hasznélatba vett felvono biztonsagos hasznélatdhoz
szlkséges felujitasi munkak elvégzését,

g) épitésiigyi hatdsagi igazolasokat ad ki és panaszligyeket vizsgal ki,

h) eljarasi birsagot szab ki és intézkedik annak behajtaséaral,

i) épitésiigyi birsagot szab ki és intézkedik annak behajtasardl,

J)  gondoskodik a tervdokumentacioknak a FGvarosi Levéltar részére, egyes hatdsagi hatarozatoknak
a KSH részére t0rténé megkiildésérdl.

k) gondoskodik a hasznalatbavételi és fennmaradasi engedélyeknek az Adéirodahoz és az allami
addhatosaghoz valo atkildésérdl,

[)  elektronikus nyilvantartasokat vezet,

m) egyes ligyeket az ETDR-ben is vezet,

n) minden egyes egyedi hatdsagi ligyet a Govsys iktatérendszerben vezet.

3.3. Torvényességi Felligyeleti Csoport

Ellatja a tarsashazakrol sz6l6 tdrvényben meghatarozott térvényességi felligyeletet, amelynek keretében:

a)

a jovahagyott ellendrzési terv alapjan lefolytatia a tervben megjeldlt tarsashazak és szerveinek
térvényességi felligyeleti ellendrzését;

ellenérzi, hogy a tarsashaz alapitd okirata, szervezeti-miikodési szabélyzata és azok modositasai
megfelelnek-e a jogszabalyoknak;

ellendrzi, hogy a tarsashaz mlkodése, kozgyllési hatarozata megfelel-e a jogszabalyoknak és a
tarsashaz belsé szabalyzatainak;

ellendrzi, hogy a tarsashaz mikddése megfelel-e a kdzgydilési hatarozatokban foglaltaknak;

az ellendrzés lefolytatdsahoz a kozos képviseldt, illetve az intézébizottsag elndkét felhivja a tarsashaz
dokumentumainak rendelkezésre bocsataséra;

szlkség esetén helyszini szemlét tart;

felhivast bocsat ki a tarsashaz részére, ha azt allapitia meg, hogy a mikddés torvényességének
helyreallitasa szilkséges;

az eljéras befejezésekor zaro-jegyzokonyvet készit a megallapitasokrél és a rendelkezésre bocsatott
iratok visszaadasarol;

utévizsgalatot folytat a felhivasban foglaltak teljesitésének ellenérzése céljabdl;

pert indithat a tarsashaz ellen, ha a felhivasban meghatarozott hataridé alatt a tarsashaz nem Aallitotta
helyre a torvényességet;

pert indit a kzds képviseld, illetve az intézdbizottsag elndke és tagjai ellen, ha a torvényesség az &
jogsértd magatartasuk miatt nem allithato helyre;

a perben a birdsag el6tt perképviseletet Iat el;

nyilvantartast vezet az elvégzett ellenbrzésekrdl, a vizsgalt tarsashazakrol;

megvizsgalja a tarsashdzak mikodését érintd lakossagi panaszokat, bejelentéseket;

amennyiben a panaszban foglaltak indokoltta teszik — az ellendrzési terven kivil — hivatalbdl
torvényességi felligyeleti eljarast indithat, amelynek eredményérél a panaszost tajékoztatja.



4. HUMANSZOLGALTATASI IRODA
4.1.  Altalanos feladatkorében

Ellatja a szocialis, a gyermekvédelmi, a gyermekjoléti, a gyamugyi, a koznevelési, a kozmiivelddési és az
egészséglgyi igazgatasi feladatok elkészitését és gondoskodik a meghozott déntések végrehajtasardl.
Kézrem(ikddik a felligyelete ala tartozo intézmények miikddési koltségeinek megtervezésében, tovabba
felllvizsgélja a normativ &llami tadmogatds igényléséhez és elszamolédsahoz az intézmények
mutatdszamokrol készitett adatait. Ellatia az idéslgyi, az esélyegyenl6ségi, a kozbiztonsagi, az
ifjusagpolitikai, a blinmegel6zési és drogprevencios, civil kapcsolatokkal kapcsolatos, valamint sport
feladatokat. Figyelemmel kiséri az iroda felligyelete ala tartozéd intézmények felljitasat, beruhazasi,
kivitelezési munkait.

4.2. Csoportszervezeten kivli feladatok

A csoportszervezeten  kiviili feladatokat szakterilletekért (idGsligy, egészséglgy, ifiusaglgy,
esélyegyenléség, civil szervezetek, sport) felel6s referensek latjak el, akik tevékenységét az irodavezetd-
helyettes iranyitja

Kbzrem(ikddik a Képvisel6-testilet, valamint a szocialis, a gyermekvédelmi, az egészségligyi, a
kdznevelési, a kdzmiivel6dési és az ifjusagi lUgyekért feladat- és hataskdrrel rendelkezd bizottsag és
tisztségviselék dontéseinek elbkészitésében és végrehajtasaban, elbkésziti az &gazati koncepcidkra,
szakmai programokra vonatkozo6 javaslatokat, figyelemmel kiséri az agazati palyazati felhivasokat, igy
kdlondsen:

|. Az egészségugy terlletén:

elékésziti a haziorvosi, hédzi gyermekorvosi és fogorvosi praxisokkal, az Ugyeleti szolgaltatassal
kapcsolatos dontéseket, feladat ellatasi szerzédéseket,

elbkésziti a haziorvosi, hazi gyermekorvosi korzetrendezéseket, illetve az orvosi rendeldk kialakitasat,
fejlesztését, bovitését,

el6késziti az egészséges életmdd segitését célzd szolgaltatasokat,

segitséget nyljt az 6nkormanyzat altal kotelezéen biztositandd alapellatdsban és az dnként vallalt jaré
beteg szakellatas felligyeletében.

elfogadasra elékésziti a kerillet egészségligyi koncepcidjat,

HPV elleni oltasok szervezése az érintett korcsoport részére.,

intézi a mozgasaban korlatozott fogyatékkal él6 személyek lakasanak akadalymentesitési kérelmeivel
kapcsolatos ligyeket,

intézi a személyi téritési dijak megallapitasaval, felllvizsgalataval, behajtasaval kapcsolatos tigyeket.

Il. Az ifjusagpolitika, blinmegelézés és drogprevencié terilletén:

szervezi és el@segiti a kertletben miikdd6, az ifjusagot segitd dnkormanyzati, hivatali, intézményi, civil és
informalis szervezetek tevékenységének koordinaciojat, és elésegiti az Alaptorvényben, a gyermekeket és
az ifjusagot érintd torvényekben és a jogszabalyokban rogzitett jogok és kotelességek megismertetését és
érvényre juttatasat,

tamogatia és elbseqiti az ifjlsag Onszervez&dését, kezdeményezi, &polia és koordindlja az e
tevékenységét érinté belsd (kerileti) és kilsé (kertleten kivili: févarosi, megyei, regiondlis, orszagos és
nemzetkdzi) kapcsolatokat, és eréforrasokat tar fel és integral a telepilés ifjusagi feladatainak ellatasahoz,
a gyakorlati ifjusagi munkahoz,

egylttmiikodési szerzdéseket készit elé és kapcsolatot tart civil szervezetekkel, és szervez6désekkel,
azokat a munkafolyamataba bevonja,

kdzremiikodik a blinmegelézés tertiletéhez kapcsolodo feladatok ellatasaban,

részt vesz a Kabitdszeriigyi Egyezteté Forum miikddésének szervezésében, ellatja a titkari feladatokat és
végrehajtja a Forum dontéseit,

elfogadasra el6késziti a Ferencvarosi Ifjisagi Koncepciot, és annak Cselekvési Tervét, tovabba szervezi,
koordinalja a végrehajtasat,
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g) koordinalja a Ferencvarosi Szocialpolitikai Kerekasztal feladatait.

Il Id6sugy és kdzbiztonsag teriletén:

kapcsolatokat épit és szervez az idéseket érint6 intézmények és civil szervezetek kdzott,

tamogatja az id6sek dnszervez6dését,

figyelemmel kiséri és kutatja az id6sek dnszervezédéséhez szilkséges eréforrasokat,

figyelemmel kiséri az id8sek jogainak érvényesitését,

szervezi az ld8stgyi Tanacs munkajat, ellatja a titkari feladatokat, végrehatja a Tanacs dontésett,
elékésziti a kerlleti 1dBstigyi Koncepcio6t, szervezi és koordinalja a végrehajtasat,

kapcsolatot tart az 6nkormanyzati intézményekkel, az egyhazi és civil szervezetekkel,

a kozbiztonsag érdekében egylttmiikddési megallapodast készit eld az illetékes Renddr
Fékapitanysaggal,

kapcsolatot tart a Ferencvarosi Kozterilet Felligyelettel,

részt vesz a Ferencvarosi Szolgaltatastervezeési Koncepcio fellilvizsgalataban,

koordinalja az Onkormanyzat és a torténelmi egyhdzak egyuttmiikédési megéallapodasaibdl adddo
feladatokat.

IV. Esélyegyenl@séq terliletén:

a) elkésziti a kdznevelési esélyegyenléségi tervet és a teleplilési esélyegyenldségi programot,

b) szervezi, koordindlja a Ferencvarosi Roma koncepcidéban meghatérozott feladatok
végrehajtasat,

c)felligyeli és szakmailag iranyitia a roma mentorok munkajat,

d) szervezi €s megtartia az ,érzékenyitd” beszélgetéseket a hivatal és a hattér intézmények
munkatarsai részére,

e) részt vesz az esélyegyenléség teriiletén megalkotott jogszabalyok és egyéb jogszabalyok

végrehajtasaban és megvaldsulasuk ellendrzésében,
f) részt vesz a Ferencvarosi Szolgaltatastervezési Koncepcié fellilvizsgalataban.

V. Szocidlis igazgatas tertiletén:
intézi a szépkoruak kdszontésével kapcsolatos tgyeket,
Intézi a Ferencvaros Kartyaval kapcsolatos tigyeket.

VI. Sport teriiletén:

a) Elvégzi az allami sportinformécios rendszerrel kapcsolatos adatszolgéltatasi kotelezettséggel
0Osszefliggl feladatokat.

b) Elékésziti és lebonyolitja a kerlleti testneveld tanarok és kerileti sportegyestletek vezet6i szamara
szervezett sportszakmai tovabbképzések programjat. El6késziti és lebonyolitja a keriileti testneveld
tanarokkal és kertileti sportegyestiletek vezet6ivel torténé folyamatos kapcsolattartast.

C) Szervezi az dnkormanyzat sporttal kapcsolatos feladatait. A kerlleti bejegyzéssel rendelkezd
sportszervezetekkel egylttmikddésben a ferencvarosi kétédésl, illetbleg a hatranyos helyzetii
csaladok részére rendszeresen sportnapok szervezése, a lakossag rendszeres testmozgasra,
sportolasra, rekreéciora 6sztdnzése az egészségmegdrzés jegyében.

d) Javaslatot tesz az dnkormanyzat diak-és szabadid6sporttal kapcsolatos feladatainak ellatasahoz
biztositott céltdmogatas felhasznalasara. A diaksport kapcsan kapcsolatot tart fent a Klebersberg
Intézményfenntartd Kézpont Budapest IX. tankertlettel.

e) Kozremiikodik a didkolimpiai versenyrendszer mikddtetésében, a lakossagi szabadidésportos
rendezvények szervezésében. Segiti a keriiletben m(ikddé sportagi bizottsagok szakmai munkajat.

f) Szakmai segitséget nyujt az Egészségugyi, Szociélis és Sport Bizottsaga altal kiirt sport palyazatok
elékészitésében, és ellenérzésében.

VII. Civil kapcsolatok teriiletén
a) Budapest Févaros IX. Keriilet Ferencvaros Onkormanyzata teriiletén bejegyzett, illetve teriiletén
tevékenységet végzd tarsadalmi és civil szervezetek feltérképezése, azokrol tevékenység szerinti
jegyzék Gsszeallitasa és folyamatos vezetése,



b) Budapest Févaros IX. Keriilet Ferencvaros Onkormanyzata teriiletén bejegyzett, illetve teriiletén
tevékenységet végzd tarsadalmi és civil szervezetekkel a kapcsolat felvétele, kapcsolatfelvételt
kdvetben folyamatos kapcsolattartas,

C) Budapest Févaros IX. Kerillet Ferencvaros Onkormanyzataval szerzédéses, egyiittm(ikddési
kapcsolatban [év6 tarsadalmi és civil szervezetek altal vallalt feladatok, illetve részlkre az
Onkormanyzat 4ltal vallalt kotelezettségekrdl készitett dsszesitd nyilvantartas folyamatos vezetése,

d) A tarsadalmi és civil szervezetek kapacitasait, céljait figyelembe véve az Onkormanyzat 4ltal
kihasznalhaté lehetdségekre vonatkoz6 javaslatok kidolgozésa,,

e) A tarsadalmi és civil szervezetek esetleges tamogatasi kérelme, egylttmiikddési kezdeményezése
esetén szakmai javaslat el6készitése,

f) A tarsadalmi és civil szervezetek részére kiirando palyazat elékészitésben torténd részvétel, a
részveételi feltételek,

g) Civil és tarsadalmi szervezetek részére rendezvények, egyezteté megbeszélések elbkészitése,

h) A lakossag folyamatos tajékoztatasa a kertileti civil szervezetek tevékenységével 6sszefiiggésben.

4.3. Rendszeres ellatasi Csoport

a) Dontésre elOkésziti és végrehajtia a Képviselb-testillet, a Polgarmester és a Jegyzd feladat- és
hataskorébe tartozo, a szocialis torvényben, a gyermekvédelmi térvényben és a helyi rendeletben
meghatarozott, szocidlis raszorultsag alapjan adhat6, els6sorban pénzbeli és természetbeni
ellatasok és tAmogatasok megallapitasaval, felllvizsgalataval, behajtasaval kapcsolatos ligyeket.

b) Intézi a kdzlzemi dij és kdz6s kdltség tamogatéas ligyeket.
c)Intézi a lakbértdmogatas ligyeket.

d) Intézi fitéstamogatas Ugyeket.

e) Intézi az addssagcsokkentési tamogatés tgyeket.

f) Intézi a jévedelempotlo rendszeres tamogatassal kapcsolatos ligyeket.

g) Intézi a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultséag ligyeket.

h) Intézi a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesuld gyermek gyamjaul rendelt, tartasra
koteles hozzatartozd kiegészitd gyermekvédelmi tdmogatasra valo jogosultsag ugyeket.

i) Intézi az dvodaztatasi tamogatasra vald jogosultsag ligyeket.

j) A mindenkori hatélyos torvényi elGirasoknak megfeleléen felllvizsgalja a rendszeres ellatdsokban
részestlék tovabbi jogosultsagat.

k) Elrendeli a jogosulatlanul és rosszhiszemdien felvett tdmogatasok visszafizetését, erre indokolt esetben
részletfizetést, illetve elengedést engedélyezhet, valamint nem fizetés esetén elrendelheti annak
végrehajtasét.

) lgazolast ad a szocialisan raszorulok részére a kdzlzemi szolgaltatok felé kedvezmény igénybevételére.

m) A csoport feladatainak ellatasahoz kérnyezettanulmanyt készit.

n) Tarshatosagok megkereséseére kornyezettanulmanyt készit, adatot szolgaltat.

0) Szocialis ellatasra jogosultak tigyeiben egyuttmiikddik a kijeldlt intézményekkel.

P) Vezeti a csoport feladatkdrébe tartoz6 hatdsagi nyilvantartasokat.

Q) Elvégzi a feladatkorét érintd hatdsagi statisztikai adatszolgaltatasokhoz szlikséges feladatokat.

r) Ellétja a méltdnyossagi kérelmekkel kapcsolatos feladatokat.

s)Masodfoku dontésre el6késziti és a Képviselb-testillet elé terjeszti az dnkormanyzati hatdsagi
hataskérben hozott déntés ellen benyujtott fellebbezéseket.

t) Igazolast ad a szocialisan raszorulok részére a Nemzeti Eszkozkezeld Zrt. felé.

u) Intézi az aktiv koruak ellatasa tartozas visszafizetésének, illetve behajtasanak az ugyeit.

v)Intézi a lakhatast segité tamogatas Ugyeket.

w)  Intézi a véddoltasokkal kapcsolatos Ugyeket.

4 4. Eseti tdmogatasi Csoport

a) Dontésre el6késziti és végrehajtia a Képviseld-testilet, a Polgarmester és a Jegyzé feladat- és
hataskorébe tartozo, a szocidlis torvényben, a gyermekvédelmi torvényben és a helyi rendeletben
meghatarozott, szocidlis raszorultsag alapjan adhatd, pénzbeli és természetbeni ellatasok és
tamogatasok megallapitasaval, fellilvizsgalataval, behajtasaval kapcsolatos tigyeket.



Intézi a méltanyos kdzgyogyellatassal kapcsolatos ligyeket.

Intézi az allami gondoskodasbol kikeriilt ferencvarosi fiatal felnéttek lakaskérelmével kapcsolatos
ugyeket.

Ellatja a lakascélu allami tdmogatassal kapcsolatos feladatokat.

Intézi az oktatasi tamogatas Ugyeket.

Intézi a nyari gyermekétkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasat.

Ellatja a Jegyz6 hataskorébe utalt egyéb gyermekvédelmi és gyamUgyi feladatokat.

Intézi a karacsonyi tamogatas Ugyeket.

Elrendeli, engedélyezi a koztemetést.

Elrendeli a jogosulatlanul és rosszhiszemien felvett tamogatasok visszafizetését, erre indokolt
esetben részletfizetést engedélyez, illetve felmentést ad.

Intézi a rendkivili tamogatassal kapcsolatos Ugyeket.

Vezeti a csoport feladatkorébe tartozé hatdsagi nyilvantartasokat,

Elvégzi a feladatkorét érinté hatdsagi statisztikai adatszolgaltatashoz szilkséges feladatokat.
Tarshatésagok megkeresésére kdrnyezettanulmanyt készit, adatot szolgaltat.

Csoport feladatkorébe tartozo tigyekben kérnyezettanulmanyt készit.

A jarasi (févarosi kertleti) gyamhivatal megkeresésére kornyezettanulmanyt készit.

Ellatja a méltanyossagi kérelmekkel kapcsolatos feladatokat.

Masodfokl dontésre elBkésziti és a Képviseld-testiilet elé terjeszti az 6nkormanyzati hatosagi
hataskérben hozott déntés ellen benyujtott fellebbezéseket,

Intézi a szlletési és életkezdési tAmogatasokkal kapcsolatos Ugyeket.

Helyi gyogyszertamogatast allapit meg.

Elelmiszertamogatast allapit meg.

Iskolakezdési tamogatast allapit meg.

Intézi a jogositvany megszerzésével kapcsolatos tamogatas lgyeket.

Intézi a kdzgydgytdmogatassal kapcsolatos ligyeket.

45, Intézményfeliigyeleti Csoport

Kdzrem(ikddik az 6nkorményzat altal fenntartott és mikddtetett kdznevelési, kdzmivelddési,
szocialis, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, intézmények |étesitésével, megszintetésével,
atszervezésével, irdnyitdsaval, mikdodésével, tevékenységi kdrének mabdositasaval,
ellendrzésével és az intézmény nevének megallapitasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban.
Figyelemmel kiséri az iroda feladatkrébe tartozd témakban megjelent hazai és eu-s
palyazatokat, valamint kézrem(ikodik a palyazati anyagok elkészitésébe, az elnyert palyazatok
végrehajtasaban és elszamolasaban.

Elékésziti a kedvezményes helyiség Dbérleti szerzédéssel rendelkezékkel —kotendd
egyuttmikodési megallapodasokat.

Elkésziti az intézmények alapité okiratanak mddositasait.

Ellatja az intézményeivel kapcsolatos adatszolgéaltatast.

Szervezi az Onkormanyzat gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocidlis, ko6zmivelédési,
kdznevelési feladatait, a személyes gondoskodas keretében az alap-és szakositott elldtasokat.
Elékésziti a gyermekek bélcsédébe, Gvodaba valo felvételét.

Nyilvantartast vezet a bdlcs6dés koru, az 6vodaskori gyermekekrdl, a nyilvantartasbdl
rendszeresen adatot k6z6l a kormanyhivatal szamara.

Feladatkoréhez kapcsolédoan elkésziti a jogszabalyokban elGirt elemzéseket és fejlesztési
terveket, gondoskodik azok rendszeres feliilvizsgalatarél.

Kozrem(ikddik a fejlesztési feladatok szakmai indokolasaban.

Fenntartoi jovahagyas el6tt formai és szakmai szempontbdl ellen6rzi az 6nkormanyzat altal
mikodtetett kdznevelési, illetve az 6nkormanyzat altal fenntartott koznevelési, kdzmiveldési,
szocialis, gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények alapdokumentumait. Sziikség szerint
vizsgélia az intézmények munkdjat, munkaterveit, dokumentumait és  szakmai
eredményességét.

Az intézmények pedagégiai-szakmai, torvényességi ellenérzését szilkség szerint elékésziti,
tamogatja a kormanyhivatal tevékenységét az ellenérzések alkalméaval.
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A palyazati kiiras megjelenését kovetéen kézremi(ikodik az intézményvezetdk kinevezésével
kapcsolatos eljarasokban.

Gondoskodik a koznevelési, kdzmiivel6dési, szociélis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
kotelezé adatszolgaltatas teljesitésérél. Begyiijti, 6sszesiti, ellendrzi és tovabbitja a statisztikai
adatokat a jogszabalyoknak megfeleléen.

Gondoskodik a kdznevelésre, kézmivel6désre, a szocialis, gyermekjéléti, gyermekvédelmi
ellatasokra vonatkozo6 kozérdekii adatok nyilvanossagra hozatalardl.

Meghivas esetén tanacskozasi joggal részt vesz az intézménykozi szakmai munkakozosségek
ulésein.

Elbkésziti a Kulturalis, Egyhaziigyi és Nemzetiségi Bizottsag kompetenciakorébe tartozd — nem
intézményvezetbi — palyazatok kiirasat, valamint ellatjia az azzal kapcsolatos adminisztrativ
teendket.

Elkésziti a képviseld-testilet és a bizottsagok altal kiirt palyazatok, elbiralt egyedi tamogatasi
kérelmek nyerteseivel kotendd, a csoport feladatkdréhez kapcsolodd tamogatasok
folyositasahoz sziikséges tamogatasi szerzdédéseket és szakmai szempontbol ellendrzi a
tamogatasok szerz6désben meghatarozott mddon térténd felnasznalasat.

Feladatkorében segiti a kerilet intézményeinek, szervezeteinek, egyestleteinek tevékenységét.
Dontésre el6késziti a Jegyzé hataskorében meghozandd, a csoport feladatkdrébe tartozé
allamigazgatéasi hatosagi ligyeket.

Ha rendkivili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elhérithatatlan ok miatt a nevelési-
oktatasi intézmény mikddtetése nem lehetséges, a telepllésre kiterjedd veszélyhelyzet
esetében a fenntarto és a jarasi hivatal egyideji értesitése mellett, rendkivili szlinetet rendel el.
Javaslatot tesz a kOznevelési, kozmlivelédési, szociélis, gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint a csoport agazati feladatainak ellatasat szolgald koltségvetési
eléiranyzatok tervezéséhez, megallapitdsahoz.

El6késziti az év kozben, a feladatellatasbdl sziikségessé valo, koltségvetési elbiranyzat
modositasara vonatkozo javaslatokat.

Megallapitja és kdzzéteszi az dvodai felvételi kdrzeteket, valamint az dvoda és a bolcséde
nyitva tartasanak rendjét a kormanyhivatal kérésének megfeleléen véleményezésre el6késziti a
felvételi korzetek megallapitasat.

Elokésziti a koznevelési intézményekben a nevelési év megkezdését, meghatarozza az
indithaté 6vodai csoportok szamat, valamint a garantalt pedagogus- és technikai létszamot a
rendelkezd jogszabalyok alapjan.

Engedélyezteti a maximalis csoportlétszam tullépéseket.

Felkérésre rendelet, illetve rendeletmddositas tervezetet készit.

Ellendrzi és nyilvantartja az intézményi gyermekélelmezéssel kapcsolatos tdmogatasokat, részt
vesz a tankdnyvtdmogatasok megallapitasaban és az iskolatej-kifli akcid lebonyolitasaban.
Részt vesz az éves beszamold készitésében a koznevelési, kozmivelédési, szocialis,
gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézmények szakmai munkajaval kapcsolatban.

Részt vesz az 4gazatban dolgozdk tovabbképzésének szervezésében.

Véleményezi a feladatellatasi, intézményhaldzat-mikodtetési és kdznevelési-fejlesztési tervet.
Jogszabalysértésre hivatkozassal a fenntartd részére benyujtott kérelmeket, tovabba az 6vodai
felvétellel és az Gvodabdl valo kizérassal kapcsolatos ligyeket masodfoku dontésre el6késziti.
elfogadasra el6késziti a Ferencvarosi Szolgaltatastervezési Koncepciot.

az iroda feladatkoreit érinté szakmai napok szervezése, lebonyolitasa.

Elkésziti a kozszolgaltatasi dij folyositdsdhoz sziikséges kdzszolgaltatasi szerzédést és
szakmai szempontbdl ellendrzi a kdzszolgaltatasi dij felhasznalasarél és kdzszolgéltatasi
feladatok megval6sulasardl sz6l6 beszamolot/jelentést.

Elkésziti a kdzponti koltségvetési tdmogatasban részesiild, telepiilési dnkormanyzatok altal
fenntartott, illetve tamogatott el6add-mivészeti szervezet/szervezetek tdmogatasanak
folyositasahoz szikséges tdmogatasi szerzédést/tamogatasi szerzédéseket, és szakmai
szempontbdl ellenérzi a tdmogatas/tdmogatasok szerzédésben meghatarozott moédon torténd
felnasznalasat.

Szakmai segitséget nyujt a képviselé-testileti és a szakbizottsagi elbterjesztések
elékészitésében.



5.1.1.

5.1.2.
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Szabadidésport feladatok teriiletén elkésziti az Onkormanyzat éves szabadidésport programjat,
rendezveénynaptarat.

Ugyel a testneveléssel és a sporttal kapcsolatos jogszabalyok betartasara, betartatasara,
figyelemmel kiséri a dontések, rendelkezések végrehajtasat.

Kapcsolattartds a  Ferencvarosi  Intézmény Uzemeltetési  Kozponttal a  kerilleti
sportlétesitmények hasznélata kapcsan; valamint ellatia a sportlétesitmények szabalyszer(
mikodésének ellendrzését.

Ellatja a sport szaktertlet adminisztracios feladatait.

Folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a kerlleti SPORT ALAP palyazati tAmogatasok
felhasznalasat.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a kerlleti sportfejlesztési koncepcidban meghatarozott
feladatok végrehajtasét.

Dontésre eldkésziti a Bursa Hungarica osztondij-palyazatra benyujtott kérelmeket.

5 JOGI ES PALYAZATI IRODA

5.1 Jogi csoport

Kozrem(ikodik a jegyzd torvényességi feliigyeleti tevékenységében:

koordinalja és figyelemmel kiséri a rendelet-tervezetek hataridében torténd elkészitését,

a rendelet-tervezetek megkildéséig minden el6készitési szakaszban figyelemmel kiséri azt, hogy a
rendelet-tervezetek esetében:

o aképvisel6-testlilet rendelkezik-e rendeletalkotasi felhatalmazassal,

a rendelet-tervezet megfelel-e a felsébb szintl jogszabalyoknak,

a rendelet-tervezet megfelel-e a jogalkotasrol sz6l6 térvény rendelkezéseinek,

a rendelet-tervezet dsszhangban éll-e a hatalyos helyi rendeletekkel, illetve,

megfelel-e az SZMSZ rendelkezéseinek (ezen belil kell vizsgalni az egyeztetési kdtelezettség
teljesitését, hataridék betartdsat, az esetlegesen szilkségessé valo mddositasokra sz6l6
javaslatok meglétét, illetve a hatélyon kivil helyezés sziikségességét.

A véleményét az elékészités szakaszaiban — amennyiben azt az eléterjeszté nem veszi figyelembe
— irasban jelzi a jegyzOnek,

elbkésziti mindazon rendelet — tervezetek koncepcidjat és szdvegjavaslatat, amelyek nem
tartoznak a Hivatal mas irodajanak feladatkérébe,

A képvisel6-testleti, bizottsagi képviseld-testileti eléterjesztésekkel kapcsolatban szlikség esetén
irasbeli torvényességi véleményt készit a jegyzé szdmara, amit az eléterjesztéshez csatolni kell,
Feladata az Onkormanyzat Képvisels-testiilete, bizottsagai, a polgarmester, az alpolgarmesterek,
valamint a jegyz6 dontési hataskorébe tartozo, jelentés hatassal jard, kiemelt jogi megitélést
igényl6 témakban torténd allasfoglalas kialakitésa,

El6késziti a testlleti Glésekrdl, valamint a bizottsagi tlésekrél készilt jegyz6konyvek alapjan a
térvényesség biztositasa érdekében szilkséges polgarmesteri és jegyz6i intézkedéseket.
Gondoskodik arrél, hogy a jegyz6konyveknek, illetve a hatérozatoknak a Budapest F6varos
Kormanyhivatalhoz térténd felterjesztése elétt a tdrvényességi fellilvizsgalata megtorténjék,
koordinalja, véleményezi az Onkormanyzati koltségvetési szervezetek alapitasanak,
megsziintetésének, alapité okiratanak, egyéb dokumentumainak modositasat, elkészitését,
javaslatot tesz a helyi népszavazas kezdeményezésére sz6l6 alairasgyjtd iv hitelesitésére, vagy
annak megtagadasara,

El6seqiti a jegyzd vezet6i tevékenységét:

kézrem(ikodik a polgarmesteri és jegyzdi intézkedések tervezeteinek elkészitésében, a rendeletek,
intézkedések és szabalyzatok hatélyositasaban,

megkeresésre jogi véleményt ad az dnkormanyzati képviseldk, a tisztségviselék, a hivatalvezetdk,
az irodavezeték, valamint a bizottsagok elndkei részére,

eseti megbizas alapjan kzremiikddik fegyelmi eljarasban.



5.1.3.

5.14.

Biztositja a jogi képviselettel kapcsolatos feladatokat ellatasanak feltételeit:

szerz6déseket, beadvanyokat alapitd okiratokat és egyéb okiratokat készit és kozremiikddik a
szerzGdési igények érvényesitésében,

kézremiikodik azon szerzédések megkotésében, a szerzédési igények érvényesitésében,
amelyeket mas hivatali irodak készitenek,

elldtja a birésagok, hatésagok, mas személyek elétti peres és nem peres képviseletet,
kézremiikodik a kiemelt 6nkormanyzati projektek jogi koordinaciojaban,

elldtja az dnkormanyzati intézmények, az 6nkorméanyzat tulajdont gazdasagi tarsasagok és egyéb
jogi személyek létrehozasanak, megsziintetésének jogi feladatait.

kozremlkodik - a jegyzé altal meghatarozott korben - azon megbizottak, Ugyvédek
tevékenységének koordinalasaban, akik ellatjgk a Képvisel6-testllet, a Hivatal és az iranyitas ala
tartozo intézmények jogi képviseletét a birdsagok és mas szervek, illetve hatésagok elétt.

Nemzetiségi dnkormanyzatokkal 0sszefliggésben ellatja az alabbi feladatokat:

a jegyzd képviseletében az lléseken vald részvétel a térvényesség biztositasa érdekében
jogszabalysértés esetén jelzés az ilést vezeté személynek
a napirendeket megalapoz6 el6terjesztések jogi szempontbdl torténé véleményezése

5.2 Palyazati Csoport

Az Onkormanyzat, annak intézményei és tarsasagai szamara folyamatos palyazatfigyelést végezve
rendszeresen keresi a hazai és uniés forrasokbdl torténd, vissza nem téritendd, illetve
kedvezményes forrasok igénybevételére iranyuld palyazatokat, javaslatot tesz annak
igénybevételére.

Amennyiben olyan pélyazati lehetdséget talal, melyet az dnkormanyzat gazdasagi tarsasagai, vagy
kéltségvetési szervei igénybe vehetnének, azokrol tajékoztatja az érintetteket.

El6késziti a palyazatokon vald részvételre iranyulo el6terjesztéseket,

Elkészitiivagy elkészitteti az Onkormanyzat palyazatait, gondoskodik azok megfelelé minéségi
Gondoskodik a folyamatos kapcsolattartasrol, egyeztetésrél és konzultaciordl a palyazés, a
hianypdtlas, a tdmogatasi szerz6dés megkdtése, majd a pénzligyi elszamolas soran az egyéb
érintettek (pl. tdmogato, kiilsé intézmények stb.) képviseldivel, szakértbivel.

6. KOZSZOLGALTATASI IRODA
6.1. Anyakdnyvi Csoport

a IX. kerlleti sziiletések, hazassagkotések, bejegyzett élettarsi kapcsolatok és haldlesetek
anyakonyvezését teljesiti az Elektronikus Anyakonyvi Rendszerben, az anyakonyvi esemény
megtorténtekor anyakdnyvi kivonatot allit ki az érdekelteknek, az Ugyfél kérelmére anyakonyvi
kivonatot, hatosagi bizonyitvanyt ad ki, hatosagok részére adatkozI6 lapot és értesitét allit ki,
kozremlkodik a hazassagkotésnél, bejegyzett élettarsi kapcsolatok létesitésénél, héazassagi
évforduldnal, névadonal,

jegyzOkonyvet vesz fel a hdzassagi és bejegyzett élettarsi kapcsolati szandék bejelentésérdl,
tajékoztatja a menyasszonyt és a vllegényt a hazassagk6tés utani névviselésrél és a sziiletendd
gyermekek lehetséges csaladi nevérdl,

elékésziti a jegyz6 dontését a hazassagkotés el6tti 30 napos varakozasi id6 aldli felmentéshez,
illetve a hazassag kiils6 helyszinen torténd megkétésének engedélyezéséhez,

gondoskodik az anyakonyvezéshez szikséges adatok beszerzéseérdl,

kijavitja, kiegésziti a lezart alap, illetve utélagos bejegyzést, errél adatot szolgéltat az illetékes
szerveknek,

atveszi a névvaltoztatasi kérelmeket és mellékleteit, azokat tovabbitja az illetékes szervhez,



az illetékes szerv engedélye alapjan médositja a szliletési csaladi &s utonevet,

hazassagi név valtozasa esetén jegyzékonyvet készit és gondoskodik a szikséges
anyakonyvezési feladatok ellatasaral,

a szlilék megegyezésének hianyaban megkeresi a gyamhatésagot az uténév megallapitasa végett,
az Ujszilott anyakdnyvezésekor a torvényes képviseld kérésére atveszi a személyazonositd
igazolvany és a lakcimet igazold hatésagi igazolvany iranti kérelmet, azt az adatok régzitését és
ellenérzését kovetden zaradékolja és tovabbitja az okmanyirodanak,

rendezetlen csaladi jogallasi gyermek esetében teljes hatalyu apai elismerd nyilatkozatot vesz fel
és elvégzi az anyakonyvezést,

apasag megallapitasa, illetve apasdg vélelmének megddntése, valamint az Orokbefogadas
engedélyezése, illetve felbontasa esetén a birdsag jogerds itélete, tovabba a gyamhatosag jogerés
hatérozata alapjan a sztiletést Ujbdl anyakonyvezi,

sziletés anyakonyvezésekor a gyermek szarmazasi helyét érint vita esetén elékésziti a jegyz6
dontését,

birésag jogerbs itélete alapjan anyakényvezi a holtnak nyilvanitast, illetve a halal tényének
megallapitasat,

beszerzi az agazati minisztérium nyilatkozatat a hatarozat elfogadhatoségarol, ha magyar
allampolgéar csaladjogi ligyében az anyakonyvi bejegyzés alapja kilféldi birésag hatarozata,

a nem magyar allampolgér hézassagkotéséhez, bejegyzett élettarsi kapcsolat Iétesitéséhez a
felmentési kérelmet, a szilkséges iratokat, a kilféldi apa altal tett apai elismerd nyilatkozatokat,
valamint a kiskort kilfoldi allampolgarsaganak feliegyzéséhez sziikséges iratokat tovabbitja
Budapest Févaros Kormanyhivatalahoz,

a kulfoldi allampolgar vagy hontalan személy anyakdnyvi eseményérdl anyakonyvi kivonatot allit ki
és azt felterjeszti a kozponti anyakdnyvi szervhez,

elékésziti a magyar allampolgarsagot szerzett személy eskitételét, gondoskodik a szlkséges
anyakonyvezési feladatok ellatasarél, a személyes okmanyok elkészitésérdl, atadasardl és eleget
tesz adatszolgaltatasi kotelezettségének,

mas anyakonyvvezetd, illetve az allampolgarsagi Ugyekben eljard szerv értesitése alapjan
utolagosan bejegyzi a magyar allampolgarsadg megszerzését, megsziinését,

magyar allampolgar Kkilféldon tortént anyakényvi eseményének hazai anyakényvezéséhez
jegyzokonyvet készit, és tovabbitja azt a Bevandorlasi és Allampolgérsagi Hivatalhoz,

gondoskodik az anyakdnyvi biztonsagi okmanyok megrendelésérél, bevételezésérdl, érzésérdl és a
hibas okmanyok megsemmisitésérél,

mint cimképzésért felelds vezeti a kdzponti cimregisztert, lefolytatia a cimkezelési eljarast,
gondoskodik a cimnyilvantartdshoz  kapcsolddd feladatok —elvégzésérdl, megkeresésre
adatszolgaltatast teljesit a Terlleti Szolgaltatd Rendszerbll a vonatkozd jogszabalyokban
meghatarozottak szerint,

Kezeli az otthoni Ugyintézéssel dsszefliggd igényeket, felveszi a kapcsolatot az adott témaban
érintett irodaval.

6.2. Ugyfélszolgalati és Igazgatasi Csoport

6.2.1. Szabalyseértési tgyek

intézkedik a 2012. aprilis 15. elétt hatalyos jogszabalyok alapjan kiszabott szabalysértési
pénzbirsag behajtésa irdnt az dnkéntes teljesités elmaradasa esetén,

elldtia a szabalysértési birsagok kozérdek( munkéra torténé atvaltoztatdsaval kapcsolatos
feladatokat,

megkeresi a birdsagot a szabalysértési birsag elzérasra torténé atvaltoztatasa érdekében,
amennyiben a kozérdekl munkara torténd atvaltasra nincs lehet6ség.

6.2.2. Hagyatéki Ugyek

a.
b.

meginditja a hagyatéki eljarast, amikor az érokhagyo halalarél értesdl,
amennyiben illetékessége hianyat allapitja meg, az iratokat tovabbitja az illetékes jegyz6héz,



a hagyatéki eljaras meginditasat koveté nyolc napon belll megkezdi a leltarozast, a leltart harminc
napon bell elkészit,

intézkedik az ismert, oroklésben érdekeltek meghallgatasa irant, a meghallgatasrél jegyzékényvet
készit,

az altala atvett végintézkedést haladéktalanul tovabbitja az illetékes kdzjegyzének,

a hagyatékhoz tartozd vagyontargyak veszélyeztetése esetén biztositasi intézkedést alkalmaz,
amennyiben a leltar kozjegyzéhdz torténd tovabbitasa még nem tortént meg,

ha a leltdrban ingatlan is szerepel, az illetékes jegyz6tdl beszerzi az ingatlanra vonatkozd adé- és
értékbizonyitvanyt,

a leltdrozd elektronikus dton kitdlti, majd kinyomtatia a leltart, azt alairasaval és
bélyegz6lenyomataval latja el,

a hagyateéki leltart az egyéb iratokkal egyutt megkuldi az illetékes kozjegyzének,

amennyiben végrendeleti végrehajté megnevezésérdl szerez tudomast, haladéktalanul értesiti 6t
és kozli vele a végrendelet ra vonatkozé tartalmat,

eljar a végrendeleti végrehajtd megbizatassal kapcsolatos nyilatkozat beszerzése irant és
végzésben dont annak létrejottérdl vagy létre nem jotterdl,

elldtja a péthagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatokat,

kGlféldi allampolgarsagu 6rokhagyéval kapcsolatos hagyatéki eljaras lefolytatasanak tényérdl
kbzvetlendl értesiti az érintett kiilképviseletet,

a Magyar Allam droklése esetén egyiittm(ikddik a Magyar Nemzeti Vagyonkezeld Zrt.-vel,
megkeresésre helyszini leltart készit gyamsagi és gondnoksagi tgyekben,

a feladata ellatdsahoz adatot igényelhet a személyi adat- és lakcimnyilvantartasbol, az anyakonyvi
nyilvantartasbdl, az ingatlan-nyilvantartasbol, a lajstromozott vagyontargyak nyilvantartasabdl, a
zalogjogi nyilvantartasbol, a gondnokoltak nyilvantartasab6l, a pénzforgalmi szolgaltatdk
nyilvantartasabol.

6.2.3. Ugyfélszolgalati tigyek

a)

a kertilet egészét érintd, telies korli informaciés szolgalat miikodtetése (tajékoztatds az egyes
szakagazatokban z6ldszdm és elektronikus belsé kdnyvtdr alkalmazasaval, internetes gép
hasznélatanak biztositasa az ligyfelek részére),

atvesz minden allampolgari beadvanyt,

formanyomtatvanyok elektronikus letdltéséhez, kitdltéséhez, beadvanyok elkészitéséhez
segitséget nyujt,

kérésre az allampolgarok bejelentéseirdl, kérelmeirdl jegyzékonyvet vesz fel, és azt tovabbitja az
érintett szervezeti egységhez,

gondoskodik a polgarmesteri hivatal és egyéb szervek hirdetményeinek kihelyezésérdl,

fogadja a polgarmester, az alpolgérmester és a jegyz6é havi fogadddrajara torténd allampolgari
bejelentkezéseket, az adott ligyben megkeresi az érintett irodat, majd a meghallgatas idépontjarél
értesiti az érdekelteket,

kérelemre masolatot készit az dnkormanyzati rendeletekrél, a beadvanyokhoz szikséges egyéb
iratokrdl, tovabba nyomtatvanyt ad az Ugyfelek részére, tovabba nyomtatvanyt ad az gyfelek
részére,

kiadja a konténerek 1 napot meg nem haladd kihelyezésére vonatkoz6 kozterllet-hasznalati
hozzgjérulasokat,

kdzrem(ikodik az oOnkormanyzati tulajdonl lakés- és helyiség palyazatokban (hirdetmény
kifliggesztése, palyazati nyomtatvany kiadasa, palyazati anyag atvétele),

leellendrzi, &tveszi a rendbrség, a kozterilet- fellgyelet, a lakossag altal beszolgéltatott talalt
targyakat, azokrol nyilvantartast vezet, gondoskodik a targyak 6rzésérél, a tulajdonoshoz térténd
visszajuttatasardl, illetve intézkedik a talalt targyak talalonak torténd kiadasarol, valamint
értékesitésérdl vagy megsemmisitésérdl,

hatosagi bizonyitvanyokat és igazolasokat allit ki,

,Posta Shop™-okat mlikodtet,



6.3. Ugyfélszolgalati Kirendeltségek

a) a kerllet egészét érintd, telies korl informécios szolgalat mikddtetése (tajékoztatds az egyes
szakagazatokban zoldszam és elektronikus belsé konyvtar alkalmazasaval, internetes gép
hasznalatanak biztositasa az igyfelek részére),

b) atvesz minden allampolgari beadvanyt,

c) kérésre az Ugyfelek bejelentéseirdl, kérelmeirdl jegyz6kdnyvet vesz fel, és azt tovabbitja az érintett
szervezeti egységhez,

d) formanyomtatvanyok elektronikus letdltéséhez, kitdltéséhez, beadvanyok elkészitéséhez segitséget
nyujt,

e) gondoskodik a polgarmesteri hivatal és egyéb szervek hirdetményeinek kihelyezésérdl,

f) leellendrzi, jegyzGkonyvvel atveszi a lakossag altal beszolgaltatott talalt targyakat, azokat tovabbitja
az Ugyfélszolgélati és lgazgatasi Csoport részére,

g) az onkormanyzat képviseldinek munkajat segiti, az allampolgarok megkeresését tovabbitia a
képvisel6k felé,

h) kezeli a Budapest IX., Jozsef Attila és Aszddi-Gyali lakotelepeken 1év6 informacios tablakat.

7. PENZUGY! IRODA

7.1. Koltségvetési Csoport

Biztositja az Onkormanyzat és szervei pénzforgalmanak tervezésével, beszamolassal és kotelezettség vallalas
nyilvantartassal kapcsolatos feladatok ellatasat:

f)

el6késziti az Onkormanyzat koltségvetésérdl szolo rendelet-tervezetet a jogszabalyok alapjan, annak
megfeleld szerkezetben, informaciétartalommal, és hataridében,

biztositja a kdltségvetés dsszedllitdsahoz szilkséges informacidkat a gazdalkodd szervezeti egységek,
koltségvetési szervek szamara,

a Képviselé-testilet altal elfogadott koltségvetést az elbirt részletezésben, a koltségvetési tervezési
nyomtatvanyok kitoltésével tovabbitja a MAK-hoz,

folyamatosan figyelemmel kiséri a tervszamok felhasznalasi adatait, szlkség esetén intézkedést
kezdeményez,

elkésziti a Képvisels-testiilet részére a jogszabalyok alapjéan a koltségvetési beszamoldt,

inditvanyozza a jovahagyott kéltségvetésben eléiranyzott tételek dgazatok kozotti atcsoportositasat,

g) javaslatot tesz a koltségvetési gazdalkodasra vonatkozo intézkedések kezdeményezésére,

h)

j)
k)

az intézményiranyitas keretében:
- akincstari rendszer keretében elkésziti az intézmények finanszirozdsanak havi itemtervét,
a szamlavezetd bank felé leadja a havi keret 6sszeget
- ellenérzi, jovdhagyja az intézményi szinti havi pénzforgalmi jelentéseket,
mérlegjelentéseket és tovabbitia a MAK-hoz,
- iranyitja az intézmények tervezési és beszamolasi munkait,
- ellenérzi, jovahagyja az intézmények altal informaciés nyomtatvanyokon elkészitett
koltségvetést és beszamolokat és tovabbitia a MAK-hoz,
- egyuttmlkodik a Huméanszolgaltatasi Irodaval a normativ allami tdmogatas igényléséhez és
elszdmolasahoz szilkséges adatlapok kitdltésében,
az Onkormanyzat, Polgarmesteri Hivatal és Kozteriilet-feliigyelet tekintetében elldtia a
kotelezettségvallalasok nyilvantartasat, a beérkezett ~ szamlakat hozzarendeli a
kételezettségvallalasokhoz,
nyilvantartast vezet az Onkormanyzat koltségvetési bankszamlajara érkezd bevételekrd,
a Nemzetiségi Onkormanyzatok tekintetében ellatja:
- azéves koltségvetési szerkezetnek megfelel6 Grlapok kitdltését, hataridében torténd
tovabbitasat a MAK —hoz
- aNemzetiségi Onkormanyzatok kéltségvetés modositasaval dsszefiiggd feladatokat.



7.2. Pénziigyi Csoport

Biztositia a pénzforgalom bankon, valamint a pénztaron keresztll torténé bonyolitdsat, ellatia az ezzel
kapcsolatos feladatokat:

a) ellendrzi a beérkezett bizonylatokat, azok alapjan teljesiti a kifizetéseket,

b) folyositja az illetékes iroda hatarozatai alapjan a segélyeket és az egyéb szocialis pénzbeli ellatasokat,

c) gondoskodik a szocialis terlletet érintd kozponti timogatasok igénylésérél,

d) kifizeti az éves koltségvetés alapjan megallapitott tamogatasokat, ellenérzi a tdmogatasok elszamolasat,

e) szamfejti és kifizeti a Hivatal és a Kozterilet-felugyelet alkalmazottai és kiils6s megbizottai részére, az
Onkormanyzat kiillsés megbizottai részére a nem rendszeres, hokézi juttatasokat, gondoskodik az
allamkincstéari adatszolgéltatasrol,

) kiallitia a szlikséges jovedelem-igazolast,

g) ellata a onkormanyzati képviselék és bizottsagi tagok alkalmazasaval 0Osszefliggé pénzlgyi
Ugyintézésével kapcsolatos feladatokat,

h) gondoskodik az Onkormanyzat, Hivatal és Kozteriilet-feliigyelet hazipénztaranak miikodésérsl, a
pénzforgalomhoz szlikséges pénzkészlet biztositasaval, pénztari forgalom lebonyolitdsaval és a
szilkséges bizonylatok kiallitdsaval, ellatja a pénztarellendri feladatokat,

i) nyilvantartja a birsagokat, a lakasérték-kiilonbozetet, a helyiség megszerzési alapdijat,

j) kiallitjia a bevétekkel kapcsolat szamlakat

k) kezeli a helyi tamogatasok és a hivatal altal folydsitott kolcsondk visszafizetése kapcsan keletkezett
bevételek nyilvantartasat,

1) nyilvantartja a kdzterlilet-hasznalati megallapodasokat, kiallitja a szamlakat,

m) gondoskodik az atmenetileg szabadda valt pénzkészletek tartds betét formajaban torténd lekotésérdl,
illetve azok szilkség szerinti felszabaditasarol,

n) elkésziti a mobil flottaval kapcsolatos szamlazasokat,

0) ellendrzi az iskolakezdési tamogatassal és a ruhapénzzel kapcsolatos szamlékat,

p) a behajthatatlan kovetelések torlésére kezdeményezést tesz.

q) a Nemzetiségi Onkormanyzatok tekintetében ellatja:

- apénztari és pénztarellendri feladatokat,

- akotelezettségvallalas nyilvantartasat,

- aszikséges szamfejtéseket,

- apénzforgalom teljes pénzigyi feldolgozasat,- az egyittmikddési megallapodas
aktualizalasanak pénzligyi vonatkozasu elékészitését

7.3. Szamviteli Csoport

a) fékonyvi nyilvantartast vezet az Onkormanyzat és Polgarmesteri Hivatal, Kozterillet-feliigyelet
bevételeirdl és kiadasairdl, az 6sszes folydszamlan torténd pénzforgalomrdl:

- kontirozza és lekdnyveli a szamlakat, kotelezettség-vallalasokkal felszerelt banki és
pénztari bizonylatokat, személyi juttatasok és jarulékok teljesitését,

—  kényveli az Onkormanyzat kézponti bevételeit,
elvégzi a szlikséges zarlati munkalatokat,
az éves beszamolét a megfelelé nyomtatvanyokon elkésziti, ellendrzi és a MAK felé tovabbitja,
havi és negyedéves jelentéseket (PM inf6, mérlegjelentés) elkésziti, ellendrzi és tovabbitja a MAK felé,
havonta megallapitja és a NAV felé a megfelelé nyomtatvanyon jelenti az Onkormanyzat, Polgarmesteri
Hivatal, Kdzteriilet-feliigyelet Afa kotelezettségeét,
f) elkésziti és tovabbitja a beruhdzasokkal kapcsolatos negyedéves és éves statisztikat,
g) vezeti az eszkdzok és készletek analitikus nyilvantartasait:

- egyedi kartonon nyilvantartia az Onkormanyzat, Polgarmesteri Hivatal, Kozteriilet-
felligyelet nagy értékii és csoportosan a kis érték( targyi eszkozeinek allomanyat és az
abban bekovetkez6 valtozasokat,

— kezeli az eszkdz- és készletgazdalkodas analitikus nyilvantartdsénak vezetésére
alkalmazott szamitastechnikai programot,

b
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h) a selejtezési és a leltarozasi feladatok kapcsan:
- részt vesz a mennyiségi leltér felvételében,
— elvégzi a leltéri adatok dsszevetését az eszkdznyilvantartas adataival, értékeli a leltart,

- elkésziti a szilkséges nyilvantartasokat,
i)  gondoskodik a mérleg, beszamolé valédisagat alatamaszté nyilvantartasok vezetésérdl.
i) anemzetiségi 6nkormanyzatok vonatkozasaban ellatja a

- a bevételek és kiadasok, szamlak, kotelezettség-vallalasokkal felszerelt banki és pénztari
bizonylatok, személyi juttatdsok és jarulékok teljesitésének kontirozasat, konyvelését,

- aszikséges zarlati munkalatokat,

- az éves beszamolok megfelelé nyomtatvanyokon torténd elkészitését, ellendrzését és a MAK
felé tovabbitasat,

- havi és negyedéves jelentések (PM info, mérlegjelentés) elkészitését, ellendrzését és
tovabbitasat a MAK felé,

- az eszkozok nyilvantartasanak, a nagy értékli és csoportosan a kis értékii targyi eszkdzok
alloményénak és az abban bekovetkezd valtozadsoknak a vezetését, az eszkdz- és
készletgazdalkodas analitikus nyilvantartasanak vezetésére alkalmazott szamitastechnikai
program kezelését,

- a selejtezési és a leltarozasi feladatok kapcsan, a mennyiségi leltar felvételében vald
részvételt, a leltari adatok Osszevetését az eszkOznyilvantartds adataival, a leltar
értékelését, a sziikséges nyilvantartasok elkészitését,

- amérleg, beszamold valddisagat alatdmasztd nyilvantartasok vezetését.

8. POLGARMESTERI ES JEGYZOI KABINET
8.1. Polgarmesteri Kabinetcsoport

a) Elldtja a polgarmester, alpolgarmesterek, munkajahoz kapcsolédé Ugyviteli, szervezési, informéacios
tevékenységet, Ugyiratkezelési és iratvédelmi feladatokat,

b) operativ médon segiti a polgarmester és az alpolgarmesterek feladatainak ellatasat.

c) biztositja a polgarmester és a képviseldk kozotti, folyamatos és hatékony kapcsolattartast,

8.2 Jegyz6i Kabinetcsoport

a) Elldtja a jegyz0 és aljegyz6k munkajahoz kapcsolddo tgyviteli, szervezési, informacios tevékenységet,
Ugyiratkezelési és iratvédelmi feladatokat,
d) Intézi a parkolasi engedélyekkel és ideiglenes parkolasi engedélyekkel kapcsolatos tigyeket,
e) Intézi a kulféldi allampolgarok ingatlanszerzésének gyeit,
f) Ellatja a vezetdi értekezleteken a jegyzékdnyvvezetdi teendbket,
g) Gondoskodik a kdvetkezd nyilvantartasok vezetésérdl:
o taxicsekk nyilvantartas,
o onkormanyzati parkolé engedélyek nyilvantartasa,
h) operativ médon segiti a jegyzé munkajat a hivatal iranyitasban.

8.3 F&épitészi Csoport
8.3.1  Aterllet, illetve telepiilésrendezési terveket érintéen:

a) elésegiti az illetékességi terliletét érinté teriletrendezési tervek és telepllésrendezési eszkdzok
osszhangjanak kialakitasat az allami féépitésszel, valamint az érintett odnkormanyzatok
féépitészeivel egylttmikddve,

b) a kertileti féépitészekkel egyittmlikodve gondoskodik a févarosi és kertileti tervek dsszhangjardl, e
korben biztositja a hatélyos févarosi kdzgy(lési rendeletek figyelembe vételét,

c) folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésrendezési eszkdzok hatalyosulasat, tapasztalatairdl
évente tajékoztatast ad, négyévente 6sszefoglald jelentést készit a Képviseld-testiilet részére,



8.3.2.

8.3.3.

0)

kezdeményezi a teleplilésfejlesztési koncepcidk, programok, és rehabilitaciés akcidk, projektek és
tervek készitését, kozremiikddik azok kidolgozasaban és végrehajtasanak szervezésében,

dontésre elkésziti a rendezés ala vonando terlletre vonatkozd javaslatot, a tervezési megbizas
feltételeit és kdvetelményeit,

elkésziti az elézetes tajékoztatast az érdekelt allamigazgatasi szervek, a szomszédos keriletek, az
érintett egyéb teleplilések 6nkormanyzati szervei valamint a partnerségi egyeztetésben részvevék
részére a rendezés helyérdl, céljarol, varhaté eredményérdl,

a telepUlésrendezési eszkozOk készitése soran egylttmikodik a tervezbvel és képviseli az
onkormanyzat érdekeit,

szervezi és irdnyitja a telepiilésrendezési eszkdzOk véleményezési eljarasait, ezek sorén biztositja a
teleplilésrendezési eszkdzok készitésének nyilvanossagat,

a véleményezési eljaras befejezését kovetben a beérkezett észrevételek figyelembevételével
dontésre elékésziti a teleplilésrendezési eszkdzoket,

gondoskodik a megallapitas soran hozott valtoztatdsok atvezetésérdl, és sziikség szerint az Ujbdli
véleményezés lefolytatasardl,

gondoskodik az egyeztetés alatti és a hatalyos telepilésrendezési eszk6zoknek az dnkormanyzat
honlapjan torténd kbzzétételérd!,

kérésre tajékoztatast ad a hatalyos telepiilésrendezési eszkdzOkben foglaltakrol,

részt vesz — a biralo bizottsagi tagként — a kerilleti Onkormanyzat illetékességi teriiletét érintd
teleplilésrendezési, épitészeti, valamint koztéri mialkotds létesitésével és elhelyezésével
kapcsolatos képz6miivészeti és épitészeti (terv) palyazatok elbiralasaban,

kézremiikddik a terilet- és telepllésrendezési tervek nyilvantartasara, a tervi szabalyozason alapuld
adatszolgaltatasra és az ezzel kapcsolatosan felmeriilé koltségek megallapitasara vonatkozo helyi
szabalyok kialakitasaban.

a keruletet érinté Ggyekben részt vesz a tervtanacsok tevékenységében.

A kertilet épitészeti arculatanak és épitészeti értékeinek védelme érdekében:

kdzrem(ikodik a kulturalis 6rokség védelmérdl szold 2001. évi LXIV. tdrvényben foglaltakkal,
valamint a kulturalis 6rokség védetté nyilvanitdsanak részletes szabalyairdl szélé miniszteri
rendeletben foglaltakkal kapcsolatos dnkormanyzati feladatok ellatasaban,

elékésziti az oOnkorményzat helyi épitett és természeti értékek védelmével kapcsolatos
szabalyozasat, figyelemmel kiséri annak érvényestilését,

szakmai véleményével, llasfoglalasaival segiti a kerilet épitészeti arculatanak alakitasat,

az épitési tevékenységet megel6z6en szakmai véleményt nyljt az épitteték, a tervezék, és
ingatlantulajdonosok részére, tovabba a hivatali egységek és az allamigazgatasi szervek felé,
egyeztetéseket folytat az dnkormanyzat sajat épitési beruhdzasainak elékészitése soran,

a kozteriletek allapotanak javitasat célzo terveket véleményezi, egyezteti a tervezokkel.

Telepiilési Ertékarral kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa

Az dnkormanyzat épitéssel kapcsolatos feladataihoz:

a)

D O O T
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a féépitész részt vesz a teleplléspolitikai, telepilésfejlesztési, telepilésizemeltetési és az
onkormanyzatok ingatlanvagyon-gazdalkodasi programjanak elkészitésében és egyeztetésében,
tovabbd az 4agazati koncepcidk keriiletet érintd részeinek Gsszehangoldsaban  és
véleményezésében. Szakmai véleményével segiti az dnkormanyzatnak az elé6zéekkel kapcsolatos
dontéseinek el6készitését, allasfoglalasainak kialakitasat,

részt vesz a teriileti és telepiilési informacids rendszerek kialakitasaban és miikodésében,

részt vesz a telepilésrendezési szerzédések elékészitésében,

feladatkdrében tajékoztatast nyujt a lakossagnak, a sajtonak és a szakmai forumoknak,

kapcsolatot tart a szakmai szervezetekkel (MEK, BEK, MUT, MESZ), felsGoktatasi intézményekkel,
eléseqiti ezek tevékenységét,

egyuttmikodik az illetékes foldhivatallal, az épitésigyi nyilvantartast vezetd és alkalmazd
intézményekkel, az épitésligyi és a mas hatdésagokkal, valamint a véleménynyilvanitasra jogosult
mas allamigazgatasi szervekkel,



8.34.

8.3.5.

elékésziti és koordindlja az Onkormanyzati ingatlanrendezési, tulajdonra  vonatkoz6
megallapodasokat mas érintett szervekkel,

Rendszeresen egyeztet az épitési hatdsadggal a telepllésrendezési eszkdzok hatalyosuldsa
érdekében.

Telekrendezéssel kapcsolatos feladatok:

a telekalakitasi eljarasok szakhatosagi allasfoglalasanak el6készitése, a telepllésrendezési
eszkozoknek vald megfelelés érvényesitése érdekében,

a Budapest Févaros Kormanyhivatal kijelolése alapjan mas onkorményzat tulajdonaban &lld
ingatlanok telekalakitasahoz szakhatésagi allasfoglalas el6készitése,

keruleti ingatlanok hazszamozasi feladatainak el6készitése,

a telekalakitasi eljarasokhoz kapcsolodd foldhivatali  (gyintézés (telekalakitasi eljarasok
kezdeményezésétdl az ingatlan-nyilvantartasi atvezetésre torténé benyuijtasig),

onkormanyzati tulajdonu ingatlanok telekrendezéssel kapcsolatos feladatainak ellatésa,
egyeztetése,

teleplilésrendezési eszk6zdkhdz a tulajdoni viszonyok vizsgélatanak elékészitése

a rehabilitacids programhoz szlkséges telekrendezések elfkészitése, egyeztetése

a kerllet kozigazgatasi terlletén 1év0 kozterlletek tulajdonjogi és telekalakitasi rendezésének
elékészitése

Térinformatikai feladatok:

Alaptérkeép:

a digitalis alaptérkép kezelése,

egyedi Ugyekhez kivonatok készitése,

a hivatali egységeknek gyakorlatban hasznalhatd valtozatok elGallitasa,

Telekrendezés:

térkép részletek, adatszolgaltatasok

az éves rehabilitacids értékelésekhez és programokhoz a térrajzok alapjan a valtozasok térképi
atvezetése; (koz6s zoldteriiletek telkei, Uj épiletek telkei és feltlintetéstik)

Vérosrendezési tervek (kerlleti szabalyozasi tervek, KSZT):

Digitalis nyilvantartés (eredeti szerkesztheté és nem szerkeszthetd llomanyok)

Biztonsagi masolatok készitése

Egyedi tgyekhez térkép kivonatok, dsszeallitasok készitése

A terv-ellatottsagi abra folyamatos vezetése;

Févarosi és tovabbi varosrendezési tervek: (agglomeracio, szomszédos keriileti tervek, fejlesztési
programok)

A tervek tervezeteinek véleményezéséhez térképek, abrak készitése.

A vérosfejlesztési koncepciok, programok telies dokumentaciéja térinformatikaval kész(l:
telepilésfejlesztési koncepcié — 6nkormanyzati feladatok idészakos aktualizalasa;

Integralt Telepulésfejlesztési Stratégia- ITS — id6szakos aktualizélasa;

a torténeti varosrészre egybe foglalt éves értékelések és programok, valamint az évkdzi, féléves
tajékoztatok;

Palyazatok:

Palyazati anyagokhoz térkép részletek és abrak szerkesztése a terlleti dsszefliggésekrol.
Ertékvédelem:

Az 6nkormanyzati értékvédelmi dokumentacidk digitalis anyagabdl kivonatok készitése az egyedi
ugyekhez. A jobb kezelhet6ség érdekében a dokumentécié folyamatos atdolgozasa.

Onkormanyzati tulajdonrendezések:

Tobb szervezettel folyd egyeztetésekhez &bra anyag készitése.

Prezentaciok, eléadasok:

Szakmai konferenciékra és az egyetemi oktatasok elGsegitésére. Multimédiés CD készitése, webes
anyag szerkesztése az onkormanyzat honlapjara.

Fototar:



r) Helyszini fotdk készitése tdmbonként, illetve tematikusan (tarsashaz-, és templompalyazatra) majd
ezek rendszerezése és a dokumentaciokba bevalogatasa.
Média:

s) Ferencvarosrol sz0l6 cikkekhez, misorokhoz abrak készitése, fotbvalogatasok.
Bizottsagi, Képviselo-testileti elterjesztések:

t) A F&épitészi Csoport altal elékészitett eléterjesztések teljes abra anyaga.

u) A tertileti vonatkozasU egyedi, hivatali ligyekhez térkép és abra mellékletek 6sszeallitasa.

8.3.6. Gondoskodik a kdvetkez6 nyilvantartasok naprakész vezetésérél:

a helyi (kertileti) védelem alatt allé éplletek listaja és alapdokumentacidja

a hatalyos és hatélyon kivil helyezett teleplilésrendezési eszkdzok,

a kerUlet kdzigazgatasi teriletére vonatkozo térrajzok nyilvantartdsanak vezetése
Teleplilési Ertéktar naprakész vezetése
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8.3.7. A teleplilésképi bejelentési eljarassal és a teleplilésképi kotelezéssel kapcsolatos feladatok:

a.) lefolytatja a telepilésképi bejelentési eljarast az épittetd, illetve az altala megbizott tervezd altal a
polgarmesterhez benyuijtott irasbeli kérelme alapjan, a kérelmeket elbkésziti a Tervtanacs altal
torténé megtargyalasra

b.) a Tervtanacs dontésének megfeleléen el6késziti a tudomasul vételrdl sz6ld igazolast és a
tudomasul vételt megtagadé hatarozatot,

c.) elBkésziti a bejelentés nélkiili, vagy a ftiltas ellenére folyatott (épitéshatosagi engedélyhez nem
kotott) épitési tevékenység, illetve reklam-elhelyezés dokumentumait a Tervtanacs altali
megtargyalasra

d.) a Tervtanacs dontésének megfeleléen elkésziti a kotelezésrél sz616 hatarozatot,

e.) ellendrzést folytat a bejelentés nélkili, vagy filtas ellenére folytatott —épitéshatdséagi engedélyhez
nem kotott- épitési tevékenységek, illetve reklam-elhelyezések felkutatasa érdekében,

f.) el6késziti a bejelentés nélkiili, vagy tiltas ellenére —épitéshatdsagi engedélyhez nem kotott- épitési
tevékenységet folytatokkal, illetve rekldmot elhelyezbkkel szembeni birsagot kiszabd hatarozatot,

g.) nyilvantartast vezet az —épitési engedélyhez nem kotott- épitési tevékenység, illetve reklam-
elhelyezésre vonatkozd tudomasul vételrél, és tiltasrél sz4l6 dontésekrél.

8.3.8. A telepUlésképi véleményezési eljarassal kapcsolatos feladatok:

a.) lefolytatja a teleptlésképi véleményezési eljarast az épittetd, illetve az altala megbizott tervezd altal
az ETDR rendszerbe feltd|tott tervanyag és a polgarmesterhez benyuijtott irasbeli kérelem alapjan,
a kérelmeket el6késziti a Tervtanacs altal torténd megtargyalasra

b.) a Tervtanacs dontésének megfeleléen elékésziti a telepiilésképi véleményt

8.3.9. A helyi épitészeti-miszaki tervtanaccsal kapcsolatos feladatok:
a.) az 6nkorméanyzati rendeletben foglaltak szerint ellatja a Tervtanacs titkari feladatokat,
b.) gondoskodik a beérkezett kérelmek és dokumentaciok elékészitésérdl a Tervtanacs Ulésére
c.) segiti a Tervtanacs munkajat, az tlésekrdl hangfelvételt és jegyzékdnyvet készit.
8.4. Humanpolitikai Csoport
8.4.1. AHivatal bels tevékenységét érintéen:
a) részt vesz a Hivatal koztisztviselSinek, Ugyviteli és fizikai dolgozdinak illetményrendszerére,
juttatasaira vonatkozd helyi rendeletek el6készitésében,

b) biztositia a munkaltatéi jogok gyakorldsa soran az egyetértési, illetve véleményezési joggal
rendelkezOk jogainak érvényesilését,
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szervezi és Osszehangolja — a kodzszolgalati tisztviselbkrél szdlo torvény és mas jogszabalyok
rendelkezéseinek megfeleléen — a személylgyi teendék ellatasat, gyakorlati érvényesitését,
megszervezi a koztisztviselok szamara kotelezé alap- és szakvizsgahoz, valamint ugykezeldi
alapvizsgahoz sziikséges oktatast és vizsgaztatast,

elékésziti a mindsitéseket, a teljesitményértékelést, a kotelezd és soron kivili atsorolasokat, a
hivatalon beliili és kiviili athelyezéseket,

a Hivatal személyi feltételei biztositasa érdekében palyazati felhivasokat ad fel és kézremiikddik a
palyazatok elbirdlasaban,

elékésziti a jubileumi jutalmak atadasat,

javaslatot tesz a jutalmazasi keret szétosztasara,

elékésziti a fizetési elélegkérelmek elbiralasat,

dontésre el6késziti a Kozszolgalati Szabélyzatban meghatarozott segélyek és tamogatasok iranti
kérelmeket,

elékésziti a fizetés nélkili szabadsagok engedélyezését,

dontésre késziti eld a munkaltatoi kolcsonkérelmeket,

ellatja a csaladi potlek, a GYES és GYED igénylésével kapcsolatos munkaltatéi feladatokat,
elékésziti a kitlintetési javaslatokat,

elékésziti a MAK részére a munkavallalok ki- és belépésével kapcsolatos okmanyokat /kinevezés,
munkaszerzddés, atsorolas, munkaviszony megsziintetés, elszamol6lap és egyéb adatlapok/
mikodteti a MAK informatikai-munkatigyi informaciés /KIR/ rendszerét, a MAK részére elektronikus
Uton adatokat kiild és fogad,

elékésziti az Ujonnan belépdk eskitételét, foglalkozas egészségiigyi vizsgalatdt, tliz- és
munkavédelmi oktatasat, valamint nyilvantartja az ezekkel kapcsolatos igazolasokat,

elbkésziti a nyugdijazasokat,

gondoskodik a tavolmaradasi jelentés havonkénti ellendrzésérél, a MAK-ba torténd tovabbitasarol,
igazolast ad ki a kozszolgalati jogviszony fennallasardl, ill. megsziinésérdl,

elkésziti az 50 %-o0s MAV utazasi igazolvanyokat,

elbkésziti a tanulmanyi szerzédéseket,

munkaltatdi igazolvannyal latja el a Hivatal munkatarsait,

intézkedik a koztisztviselék tartalékallomanyba helyezésérdl, illetve a betdltetlen kdztisztviselbi
allasok nyilvanos k6zzétételérdl,

jegyzéket készit a dolgozok szaméra kifizetendd ruhazati kdltségtéritésrél, BKV bérletrdl, valamint a
Cafetéria Szabalyzat szerinti juttatdsokrol,

elékésziti a nyugdijas koztisztviselok karacsonyi innepségét,

aa) elékésziti a kdztisztviselbi vagyonnyilatkozatok megtételét, gondoskodik azok megérzésérdl.
bb) elékésziti a munkaltatéi igazolasokat.

Az 6nkormanyzati koltségvetési szervek vezetdit érintéen:

a)
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elékésziti az intézményvezetéi kdzalkalmazotti &llasokra kiirand6 palyazatokat és gondoskodik azok
kozzétételérdl,

elékésziti az intézményvezetdi palyazatok elbiralasat,

elokésziti a testuleti dontés alapjan a kozalkalmazotti kinevezést és vezetdi megbizast,

elékésziti az intézményvezeték béremelését és jutalmazasat,

segiti az intézményvezetbket a munkaltatdi jogkdr gyakorlasaban tandcsadassal, tajékoztatassal és
jogszabaly-értelmezéssel,

elékésziti az intézményvezetbket érintéen az egyéb munkaltatoi jogok kérébe tartozd személyzeti
és munkaugyi dontéseket,

részt vesz az intézményvezet6k személylgyi-munkaigyi tevékenységének ellendrzésében a
vizsgalati Utemterv szerint,

elékésziti a kdzalkalmazottak munkaltatoi kolcsonkérelmei elbiralasat,

elékésziti az intézményvezetdk jubileumi jutalmanak atadasat,

el6késziti a nyugdijas pedagogusok karacsonyi unnepségét, a diszoklevelek innepélyes atadasat,
elékésziti vezetbvaltaskor a vezetdi munkakor atadés-atvételét,

kézremiikddik az intézmény megsz(inésekor az dtadas-atvétel lebonyolitdsaban,



8.4.3

8.44.

m) elbkésziti a vezetdi megbizads megsziinésével vagy a kdzalkalmazotti jogviszony megsz(inésével
kapcsolatos el6terjesztéseket, nyugdijazasokat.

Egyéb feladatok:

a) fteljesiti — szakteriletét érintéen — a jogszabalyokban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettségeket,

b) a polgarmester egyedi megbizasa alapjan elékésziti a jegyzét és az alpolgarmestereket érinté — a
polgarmester hataskorébe tartozd — személyzeti, munkatigyi dontéseket,

c) havonta adatszolgaltatast teljesit a Pénziigyi Iroda részére a ki- és belépdkrél, a tartésan

tavollévokrol, az egészségpénztari tagokrol.

Gondoskodik a kovetkezd nyilvantartasok vezetésérdl:
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a kézszolgalati alapnyilvantartas, amely alapjan évi rendszerességgel adatszolgaltatast biztosit a
KOZIGDAT részére,

a személyre sz6l6 munkaugyi nyilvantartas /karton/,

a hivatal engedélyezett 1étszamarol szervezeti egységenként és képzettség szerint,

a fegyelmi tgyekrdl,

az id6szaki- és részfoglalkozasu, valamint a megbizasi szerz6déssel és egyéb szerz6dés alapjan
foglalkoztatottakrol,

a kifizetett ruhazati koltségtéritésrél,

a dolgozdk szabadsagardl,

a koztisztviseldk, kozszolgalati ligykezelék, fizikai dolgozdk besorolasardl, illetményérdl,

a tappénzen, fizetés nélkiili szabadsagon lévékrél,

az egészségpénztari befizetésben részestildkrél,

az 50 %-os MAV utazasi igazolvannyal rendelkezokrd,

dolgozok munkaegészségligyi alkalmassaganak érvényességérél,

Cafetéria nyilvantartas a Kdzszolgalati Szabalyzatban meghatarozott elemenként.

8.5. Protokoll Csoport

Koordinalja az dnkormanyzat nemzetkézi, testvérvarosi kapcsolatait és egylttmikddését; elésegiti
Uj kapcsolatok és egyuttmiikaodési formak kialakitasat,

elékésziti és szervezi az dnkormanyzathoz érkezé vendégek fogadasat és programjat,

gondoskodik a kilkapcsolatok technikai- miiszaki, nyelvi és forditasi feltételeinek megoldasaral,
részt vesz a kertleti informacios, tajékoztatasi rendszerek kialakitasaban, a kerllet arculatanak
javitdsaban, propagalasaban, az dnkormanyzat kézdsségi kapcsolatainak szervezésében,
gondoskodik a honlapra torténd anyagok feltdltésérél, az dnkormanyzat és a hivatal munkajaval
kapcsolatos informacidk megjelentetésérdl, a lakossag folyamatos tajékoztatasarol,

ellédtia az dnkormanyzat, intézmények, civil szervezetek, allampolgarok kozotti kapcsolattartast,
informéacios tevékenységét szervezi,

folyamatos kapcsolatot tart az orszdgos és helyi médiaval, rendszeresen tajékoztatjia a média
képvisel6it az onkormanyzattal, képviselé-testiilettel, a  bizottsagokkal, nemzetiségi
onkorméanyzatokkal és varosrészi dnkormanyzattal kapcsolatos eseményekrdl,

kézrem(ikodik az dnkormanyzat tevékenységét érintd publikacidk regisztralasaban, a sajtoreferens
utjan eljuttatjia a valaszlevelet, az irott, illetve elektronikus sajtoban megjelent téves adat vagy
negativ beallitas kiigazitasa érdekében intézkedik,

koordinalja az énkormanyzat tisztségviseléinek és a hivatal felelds vezetdinek, munkatérsainak a
sajtéban vald megjelenését, nyilatkozatait,

ellatja a sajtotajékoztatok szervezésével és lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat,

biztositia az Onkormanyzat és a civil szervezetek kozotti kapcsolat és egyuttmikodés
adminisztraciés-dokumentacidés hatterét, a kommunikacio folyamatossagét, az informéaciok
hitelességét és naprakészségét.

.) Kézrem(ikddik a kerileti, valamint kerilletet érintd orszagos és nemzetkdzi kulturalis rendezvények

elékészitésében,



9.1.1

m.)  részt vesz a kdzmiivel6dési, miivészeti, turisztikai (igyekkel kapcsolatos Onkormanyzati
déntések el6készitésében, végrehajtasaban,

n.) kdzremikddik kdnyvkiadasban, kdzmivelédési, mivészeti, helytorténeti jellegli kiadvanyok
megjelenésének elésegitésében,

0.) részt vesz az 6nkormanyzati fejlesztések, tervek kommunikaciéjanak el6készitésében, gyakorlati
megvalositasaban,

p.) biztositia az ifjlsagi szervezetekkel, kozOsségekkel, az ifjusdg segitésével foglalkozo
intézményekkel val6 kapcsolattartast és egyittmikddést,

8.6. Kornyezetvédelmi Csoport

a) Elékésziti, aktualizalja az Onkormanyzat kérnyezetvédelmi programjat.

b) Allast foglal kéryezetvédelmi ligyekben,

C) Folyamatosan figyelemmel kiséri Ferencvaros kornyezetvédelmi helyzetét, sziikség esetén
intézkedések megtételére tesz javaslatot,

d) Koordinacios tevekenységet lat el a kornyezetvedelemmel kapcsolatos Ugyekben a Hivatal
Irodai, az Onkormanyzat illetve a szakhatosagok kozott

e) Az Onkorményzat beruhdzésai soran javaslatot tesz az elvarhatd és sziikséges
kornyezetvédelmi intézkedésekre.

9.  SZERVEZESI ES INFORMATIKAI IRODA
9.1 Szervezési Csoport
Ellatja a Képvisel6-testilet miikodésével kapcsolatos szervezési és technikai feladatokat:

a) gondoskodik a testlleti munkaterv-tervezet elékészitésérd!,

b) Osszeallitia a munkatervben foglaltak, valamint egyéb dontések, javaslatok alapjan a testileti tlések
meghivo-tervezeteit,

c) gondoskodik az elbterjesztések hatariddben torténd ,0sszegylijtésérdl’, tdrvényességi szempontbol
valo szignaltatasardl, nyilvantartasi szammal valo ellatasarol, halozati helyen torténd elhelyezésérdl,

d) gondoskodik a meghivék és kapcsolodd eléterjesztéseknek az Onkormanyzat SZMSZ-e szerinti
hataridében érintettekhez torténé eljuttatasaral,

e) gondoskodik az Ulések technikai lebonyolitasardl,

f) az Ulésen készitett hangfelvétel alapjan elkésziti a jegyz6kdnyvet, melyet hataridén bellil tovabbit a
Budapest Févaros Kormanyhivatalnak,

g) gondoskodik a jegyz6kényvek honlapon valé — a személyes adatok védelmérdl szdlé jogszabalyi
rendelkezések betartasa mellett - megjelentetésérél

h) gondoskodik a testlleti dontések érintettekhez torténé eljuttatasaral,

i) szignalas utjan kijeldli a hatérozatok végrehajtasaért felelés személy(eke)t, figyelemmel kiséri a
hatarozatok végrehajtasat

i) gondoskodik a helyi rendelettervezetek elkészitésérél, kifliggesztésérdl,

k) gondoskodik a helyi rendeletek és normativ hatarozatok kihirdetésérdl; hatélyositasardl, a hatélyos
rendeletek, normativ hatarozatok kihirdetési helyszineken torténé megjelentetésérdl,

) gondoskodik — a Jogi és Palyazati Iroda kozremikodésével — az intézkedések, szabalyzatok
hatalyositasarol,

m) elkésziti a hatarozatok végrehajtasarol szl tajékoztatot,

n) szukség esetén elkésziti a képvisel6-testileti hatarozatok hatéridejének meghosszabbitasarol sz6lo
eléterjesztést,

0) elkésziti a Képviselb-testlet altal atruhazott hataskérokben tett intézkedésekrél sz616 tajékozatot,
p) kozremikddik a kozmeghallgatds és esetenként lakossagi férumok el6készitésében,
lebonyolitdsaban, az elhangzottak végrehajtasanak — igény szerinti — figyelemmel kisérésében,

q) figyelemmel kiséri az dnkorményzati képviseldk interpellacidinak, kérdéseinek és mas jelzéseinek
intézését, illetve azok hataridében torténd megvalaszolasat,



r) elbzetes jelzés, vagy mas okbol észlelt esetben elékésziti a Képviseld-testiilet bizottsaga elndkével
s) gondoskodik a helyi rendeletek, a testileti jegyzékonyvek Nemzeti Jogszabalytér Internetes
fellleten torténd megjelentetésérdl.

9.1.2  Kézremikodik az allandé bizottsagok mikodésével kapcsolatos feladatok ellataésaban:

a) gondoskodik a bizottsagi Ulések elékészitése érdekében szilkséges teendbk ellatasarol, a
meghivok és az ahhoz kapcsolddd eldterjesztések érintettekhez torténd - az Onkormanyzat
SZMSZ-e szerinti eszkdzokon vald - tovabbitasarol,

b) gondoskodik a bizottsagi (lések jegyzékonyveinek elkészitésérdl, a Budapest Févaros
Korméanyhivatalnak térténé megkUldésérdl, a személyes adatok védelmérdl szdlé jogszabalyok
betartasa mellett a jegyzékdnyvek honlapon valé megjelentetésérdl, a dontések érintettekhez
torténd eljuttatasaral,

c) szignalas utjan kijeloli a hatarozatok végrehajtasaért felelés személy(eke)t, figyelemmel kiséri a
hatarozatok végrehajtasat,

d) nyilvantartia - bizottsagi igény alapjan tajékoztatot készit — a bizottségi hatarozatok
végrehajtasara adott valaszokat,

e) a hatarozatok nyilvantartasaban atvezeti a bizottsag altali médositasokat.

9.1.3  Kdzremikodik a nemzetiségi 6nkormanyzatok miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasaban
A nemzetiségi 6nkormanyzat elndkének igénye alapjan:

a) gondoskodik a meghivd tervezetek Gsszeallitasarol, meghivd és kapcsolddd eldterjesztések
érintettekhez torténd eljuttatasardl,

b) azirasos elbterjesztések torvényességi szempontbdl torténd szignaltatasardl,

c) anemzetiségi onkormanyzat testiileti lléseirdl — hangfelvétel alapjan — jegyzékonyvet készit,

d) a jegyzékdnyveket, elterjesztéseket a hivatali halozati helyen elhelyezi, megkuldi a Budapest
Févaros Kormanyhivatalnak, a személyes adatok védelmérdl szolo jogszabalyok betartasra
mellett a jegyzGkonyveket megjelenteti a honlapon,

e) gondoskodik a nemzetiségi dnkormanyzat &ltal hozott hatérozatok érintettekhez torténd
eljuttatasarol,

f)  ahatarozatok végrehajtasat figyelemmel kiséri,

g)  segiti a nemzetiségi dnkormanyzatok munkajat.

9.1.4  Aképvisel6kkel, nem képvisel6 bizottsagi tagokkal kapcsolatos feladatok:

képviseldi, bizottsagi munkahoz kapcsol6do adminisztrativ feladatokban segitségnyuitas,
képviselbi igazolvany és névjegykartya rendelések bonyolitasa,

képviselbk, bizottsag nem képvisell tagjai elerhetdségének nyilvantartasa,
vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa.
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9.1.5 Elldtja az orszaggydilési és az dnkormanyzati képviseldk, valamint a kilonleges vélasztasi eljarasokkal
kapcsolatos feladatokat:

a)kdzremikadik a valasztasok szervezési, tgyviteli, technikai el6készitésében és lebonyolitasaban,

b)elékésziti a szavazatszamlalé bizottsagok és a helyi valasztasi bizottsag valasztasat,

c)segiti a valasztasi iroda mikodését,

d)szlikség esetén dontésre el6késziti a Valasztasi Bizottsag hataskorébe tartozd ugyeket,

e)ellatja a Valasztasi Bizottsag mellett a jegyzOkdnyvvezetdi teenddket,

f) kozremlkoédik a vélasztdsi eredmények dsszesitésében, gondoskodik az eredmények
tovabbitasarél, a valasztasi iratok jogszabalyban megjeldlt hataridben  térténd
megsemmisitésérdl,



g)gondoskodik a népszavazas elrendelésérdl és az idépont kitlizésérdl sz6l6 hatarozat kozzétételérdl,

h)kozrem(kodik az altalanos valasztas szabalyai szerint a népszavazas elbkészitésének és
lebonyolitdsédnak szervezésében, az eredményének megallapitasdban, gondoskodik az
adatszolgaltatasrol.

9.1.6  Gondoskodik a kovetkez6 nyilvantartasok vezetésérdl:

a)a Képviseld-testlilet altal hozott rendeletek sorszdm szerint,
b)hatalyos rendeletek, intézkedések, szabalyzatok

c)a képvisel6-testlleti és bizottsagi eléterjesztések,

d)végrehajtast igényld, valamint a végrehajtott képviselS-testiileti &s bizottsagi hatarozatok,
e)interpellaciok,

f) az dnkorményzati képviseldk, a nemzetiségi onkormanyzati képviseldk név- és cimjegyzéke,

g)az dnkormanyzati képviselék fogadddrai,

h)bizottsagok osszetétele,

i) tulajdonosi képviseldk listaja,

j) kitlntetd cimek adomanyozasarol sz6l6 hatarozatok nyilvantartasa,

k)nemzetiségi 6nkormanyzatok elterjesztéseinek nyilvantartasa,

) képviseld-testlleti, bizottsagi, kisebbségi dnkormanyzati jegyz6konyvek, elbterjesztések tlésenként,

9.2. Informatikai Csoport

Informatikai hardver és szoftver kdrnyezet folyamatos rendelkezésre allasanak biztositasa,

Felhasznalok napi zavartalan munkavégzésének tamogatasa, folyamatos rendelkezésre allas,

Helyszini informatikai eszkdzok kezelése, alapvetd telepitések elvégzése,

Informatikai er6forrasok felmérése, elosztasa, az informatikai infrastruktirakkal kapcsolatos

fejlesztési tervek és az informatikai rendszerre vonatkoz6 javaslatok kidolgozasa,

e. A hivatali szamitégépes infrastrukilraval kapcsolatos fejlesztési, potlasi, felujitasi tervek
kidolgozasa,

f. Hardverek és szoftverek felkutatdsa és ajanlasa, fejlesztési (beszerzési) hasznalati kérdésekben,
piackutatas,

g. Informatikai palyazatok figyelemmel kisérése, szlikség esetén palyazatban val6 részvétel,

h. Uj szoftver és hardver megoldasok bevezetése, valtozasok menedzselése,

i.  Felhasznalok felvildgositdsa a haldzati eszk6zok hasznalatanak szabélyairdl, az igénybe vehetd
szolgéltatasok korérél,

jo Jelszé stratégia, jogosultsagi iranyelvek kidolgozasa,

k. Az informatikai terlletre vonatkozé belsé szabélyozas elkészitése, az intézkedésekben,
szabalyzatokban foglaltak betartdsanak figyelemmel kisérése,

| Projekttervezés, projektelemzés, a projektcélok megvaldsuldsanak ellenérzése,

m. Virusvédelem,

n. Adattarolds biztonsaga, adatmentések megoldasa, biztonsagi mentések készitése,

0. Az informatikai rendszerhez kapcsolodd nyilvantartdsok, dokumentéciok és kimutatasok
rendszerének kialakitasa, folyamatos vezetése,

p. A felhasznélok szémitastechnikai képzési tervének elkészitése, a képzések lebonyolitadsardl
gondoskodas,

q. A képviselo-testuleti és bizottsagi ulések technikai elbkészitése, hangositasi rendszer
mikddtetése.

r.  Avalasztassal kapcsolatos informatikai feladatok ellatasa.

S.  biztositja az analdg és digitalis telefonhal6zat miikddéséhez sziikséges feltételeket.

t.  kozremlkodik a valasztasokkal Osszefliggd szamitastechnikai feladatok elékészitésében és

lebonyolitasaban.
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10 UZEMELTETESI IRODA
10.1.  Ugyviteli Csoport

Bontja, érkezteti (beirja), szignalja, atadokonyvbe irja a hivatalnak cimzett kiildeményeket,
gondoskodik a folyéiratok, kozl6nydk elosztasardl,

elGiratot keres,

iktatia — szamitogépes nyilvantartdsba veszi — a hivatalon belll keletkezett, az ugyfél altal
személyesen beadott, vagy postai ton kiildott tarshatésagoktol érkezett iratokat,

csatolja az iratokhoz az elézményeket

gondoskodik a hataridébe tett iratokrdl, lejarat utadn visszajuttatia az Ugyintézének tovabbi
intézésre

az Egységes Irattari Terv és a Levéltari Torvény betartdsaval a hivatal irattaraban tarolja az
iratokat,

kézbesiti, szallitja a klildeményeket és az elézményekkel csatolt iratokat,

0sszehangolja a hivatal egészének iratkezelését, javaslatot tesz a vezetdi intézkedésekre,
szamitdgépes nyilvantartasba veszi a hivatal altal kikuldott kuldeményeket, ragszammal latja el,
postai szallitasra késziti elé

feladatait az Iratkezelési Szabalyzat, az Egységes Irattari Terv és a Levéltari Torvény elirasainak
betartasaval latja el.

Adatot szolgaltat, az tigyiratforgalomrol nyilvantartast vezet, elkésziti a hatésagi statisztikat.

10.2.  Gondnoksag

Ellatja az lizemeltetési és fenntartasi, nyilvantartasi feladatokat, gondoskodik a Hivatal minden szervezeti
egységének miikddéséhez szikséges targyi, miszaki, technikai feltételek biztositasarol, kilondsen az
alabbi tevékenységek ellatasaval:

a)
b)

C

)
d)

kezeli a Hivatal altal kotott biztositasokat (épllet, szavatossagi, casco, kdtelezé gépjarmd, stb.)
Koordinalja, ellenérzi - a takaritas, 6rzés-védelem, hiités-fltés, légtechnika, 1égkondicionalas, lift,
energia, viz,gaz, csatorna - szolgaltatasok szerzédés szerinti teljesitést

Ellendrzi a hivatali épliletek miiszaki allapotat.

A felujitdsi, karbantartdsi munkak esetében szikség szerint egyeztet a Vagyonkezelési,
Véroslizemeltetési és Felljitds Irodaval, a miszaki szakértelmet igénylé munkak atvétele a
Vagyonkezelési, Varoslizemeltetési és Felljitasi Iroda illetékes munkatarasaval kdzdsen torténik.
Ellatja a szallitassal, koltozéssel kapcsolatos hivatali feladatokat

gondoskodik az irodaszer, nyomtatvany, higiéniai termék, miiszaki és karbantartasi anyagok,
butorok beszerzésérél és elosztasardl, a tarold helyiségben 1évd készletekkel kapcsolatos
feladatok ellataséarol

gondoskodik a napilapok, folyéiratok, kdzlénydk megrendelésérdl és elosztasardl

vezeti a Hivatal bélyegz6 nyilvantartasat, gondoskodik a bélyegzik beszerzésérdl, kiadasardl,
javaslatot tesz a selejtezésre

gondoskodik a hulladék elszallitasrol, papir-megsemmisitésérél, ragcsalo-rovarirtasrol, viz-
automatak Uzemeltetésérdl

javaslatot tesz a targyi eszkdzok selejtezésére, cseréjére, kOzremlkodik a leltarozas
elvégzésében

Ellatja a mobilflottaval kapcsolatos Uigyintézést a szamlazassal kapcsolatos feladatok kivételével
ellatja a hivatali gépjarmlvek szervizelésével, lizemeltetésével kapcsolatos feladatokat, elvégzi az
lizemanyag felhasznalassal kapcsolatos adminisztraciét, koordinélja a gépjarmiivezeték munkajat
kozremUkodik a kilonbozo hivatali rendezvények eldkészitésében és lebonyolitasaban

koordindlja a hivatal Balatonszéplaki udul6jének Udulési beosztasat, gondoskodik az udulé
miikodési feltételeirdl,

ellenérzi a tliz-és munkavédelmi eléirasok betartatasat

ellatja a valasztassal kapcsolatos logisztikai (technikai feltételek, ellatmany, stb.) feladatokat



11.2.1.

11.2.2.

11. VAGYONKEZELESI IRODA
11.1. Altalanos feladatkorében

Ellatja az dnkormanyzat vagyonkezeléssel és vagyongazdalkoddsaval kapcsolatos feladatait.

Az Iroda feladata kozé tartozik a vagyonkataszter, dvohelykataszter valtozasainak nyilvantartasban
torténd atvezetése, az érintett irodak tajékoztatasa a valtozasrol.

Gondoskodik a részletfizetéssel elidegenitett lakasok esetében a beérkezett torleszté részletek
nyilvantartasba vételérél, és folyamatosan figyelemmel kiséri a hatralékokat, megteszi az azokkal
dsszefliggl intézkedéseket.

11.2. Lakastigyi Csoport

Ellatja a lakasok bérletével kapcsolatos feladat- és hataskoroket:
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megéllapitja a viz-, csatornadijakat,

kikildi a fizetési felszdlitast a hatralékos bérléknek,

gondoskodik az 6nkormanyzati tulajdonban |évé lakésokra a bérleti szerz6dések megkotésérdl a
jogszabalyokban, valamint a testilleti dontésekben meghatérozottak szerinti bérlékkel,

intézkedik a bérleti dij emelése tigyében,

elbirélja:

o alakasbérlet folytatasara vonatkozd kérelmeket,

e abérl6tarsi jogviszony létesitésére vonatkozd kérelmeket,

e akizardlagos bérléként torténd elismerésre vonatkozd kérelmeket,

o a lakas blvitésére, atalakitasara vonatkozd kérelmeket, kezdeményezi a szlikségessé
valé szerz6dés-modositast,

o alakascseréhez torténd hozzajarulasi kérelmeket,

ellatja az eltartasi szerzédésekkel kapcsolatos feladatokat:

o  elékésziti az dnkormanyzat tulajdonaban |évd lakasok bérl6je altal kotendd — a lakasbérlet
folytatasaval egyutt jard — tartési szerz6déshez a polgarmester, mint tulajdonos képvisel6je
nevében a tulajdonosi hozzajarulas megadasarodl vagy megtagadasarol szold bérbeadoi
hozzéjarulast,

e ellendrzi a helyszinen a szerz8dd felek kortiiményeit,

o tajékoztatja a feleket a szerz8désben vallalt kbtelezettségekrdl és jogaikrol,

o tajékoztatia a Dbérleti szerz0dés megkotésével megbizottat — bérld halala utan - a
szerz6désben vallalt kbtelezettségek teljesitésérdl, illetve nem teljesitésérdl,

felmondja - a jogszabalyokban meghatarozott feltételek esetén - a bérleti szerz8dést,

dont a nem kdzeli hozzatartozé befogadashoz vald hozzajarulas ugyében,

dont a lakas albérletbe adasahoz vald tulajdonosi hozzéjérulas ugyében,

megallapitja a lakashasznalati dijat,

kezdeményezi a lakaskilirités igyében a végrehajtast,

torli lemondés alapjan a lakas szolgélati jellegét, az atminésités utan megkoti a bérleti szerzédést.

Ellatja a lakasok elidegenitésével kapcsolatos feladatokat:

gondoskodik az Onkormanyzati tulajdonban lévd, elidegenitésre kijelolt ingatlan tarsashazza
alakitasarol, az értékbecslés, a mliszaki dokumentacid, az alapitd okiratok elkészitésérél,

a benyuijtott vételi kérelmek tigyében megteszi a szikséges intézkedéseket,

megkuldi a lak&sbérlék részére az eladasi ajanlatot,

a szandéknyilatkozat alapjan elkésziti az adasveételi szerzodéseket, azokat megkuldi az érintett és
érdekelt személyeknek és szervezeteknek,

gondoskodik a féldhivatali bejegyzéshez szlkséges iratok megkuldésérdl,

intézkedik a jelzélogjog bejegyzéseérdl és torlésérdl,

a részletfizetéssel elidegenitett lakésok esetében a torlesztd részletek beszedésérdl gondoskodik,
kikildi a fizetési felszdlitasokat a hatralékos tulajdonosoknak.



11.3. Bérlemény Ellendrzési Csoport

Ellatja a lakésok és helyiségek helyszini feladatait

11.4.1.

a)
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részt vesz a szanalas-rehabilitacié helyszinen végzendd feladataiban,

gondoskodik a bérlemények leendd bérl6i részére torténd atadasarol,

gondoskodik a bérlemények volt bérl6itdl torténd atvételérd!,

intézkedik a birosagi itélet alapjan torténd végrehaitasi eljaras meginditasarol,

onkényes lakas- vagy helyiségfoglalas esetén intézkedik az eljaras meginditasa irant,

részt vesz a bérlemények végrehajtasi eljarasanak lebonyolitasaban,

bérl6 bejelentése alapjan ellendrzi a bérlemények komfortfokozat-, alapterilet-valtozasat,

lakossagi bejelentés alapjan ellendrzi a bérlemények rendeltetésszerli hasznalatat, az egyUttélés
szabdlyainak betartasat,

kérnyezettanulmanyt végez a méltanyossagi-, mindségi csere kérelmek esetében,

a helyszini szemlén tapasztaltakrol jegyzOkonyvet készit, és azt tovabbitia az illetékes
tarscsoportnak,

részt vesz a palyazatra kiirt lakasok és helyiségek helyszini bemutatasaban,

elékésziti az onkormanyzat tulajdonaban 1évd Ures lakasok piaci alapon torténé hasznositaséra
kiirasra kertld bérbeadasi palyazatokat, kdzrem(ikddik a palyazat lebonyolitdsaban, elbiralasaban,
elbkésziti az onkormanyzat tulajdonaban lévé Ures lakasok tulajdonjoganak eladasara vonatkozo
palyazatokat, kdzrem(kddik a palyazat lebonyolitdsaban, elbiralasaban,

megvizsgélja a benyujtott kérelem alapjan - amennyiben a dontéshozatalhoz valamennyi
dokumentum a rendelkezésre all - a helyszinen az ingatlan miszaki allapotét,

a benyuijtott iratok, és vélemények alapjan el6terjesztést készit az illetékes tulajdonosi joggyakorld
elé,

a dontésrdl értesiti a kérelmez6t és a Foldhivatalt.

11.4. Ingatlangazdalkodési Csoport

Ellatja rehabilitacié szanalassal kapcsolatos feladatokat
Nyilvantartja a kertletben szanalasra, rehabilitaciora kijeldlt épileteket, ezen belil a szanalandd és a
rehabilitaciora kijelolt lakasok és helyiségek adatait, a felajanlott bérleményeket, a kihelyezés
Utemét.
Kiértesiti és behivja a bontando, és feltjitandd épilet bérl6it a kihelyezéssel kapcsolatban.
Meghatarozott sorrendben gondoskodik a bérlék részére a cimek felajanlasaral.
A helyi rendeletnek megfeleléen a bizottsagi, testlleti dontésre eléterjesztéseket készit, a déntésrél
a bérldket értesiti.
A pénzbeli térités kifizetésére vonatkozé megallapodasokat elkésziti.
Bérbeadasra el6késziti az elhelyezésre alkalmas lakast, a kijelolt bérlével szerzOdést kot.
Ideiglenes elhelyezéssel kapcsolatos igyekben megegyezik a bérlével a visszakoltdzéssel és az
ideiglenes elhelyezéssel kapcsolatban.
Bérbeadasra elékésziti az ideiglenes elhelyezésre alkalmas lakast, a kijelolt bérlbvel szerzédést kot.
Minden felsorolt esetben megszervezi a bérlé kéltdztetését.
Minden felsorolt esetben értesiti az FEV IX Zrt-t a leadandd és az Ujonnan bérbeadott lakasok
bérlévaltozasardl, tovabba a kdzmivek felé a bérbeadott és a meglresedett lakasok jelentését
megkiildi, kapcsolatot tart a k6zmiszolgaltatokkal,
A befejezett iratok intézkedési idejét felvezeti a lakastgyi irat boritdjara, és irattarba torténd
elhelyezésérdl gondoskodik.
Az adatéllomanyt szamitégépes nyilvantartasba veszi, és folyamatosan karbantartja.
Részt vesz a felujitott és hasznalatbavételi engedéllyel rendelkezé épliletek atvételében,
nyilvantartasba vételében, illetve a feltjitandd, bontando épiiletek atadasaban. Kapcsolatot tart fenn
a FEV IX. Zrt.-vel.
kbzremikodik a szanalas-rehabilitaciés program végrehajtasahoz szlikséges lakasvasarlasok
lebonyolitasaban.
Onkormanyzat altal vasarolt lakasok nyilvantartasba vétele,



p)

elékésziti az 6nkormanyzat tulajdonaban |évé bérbeadott lakasokra beérkezett kérelmek alapjan a
bérleti jogviszony kozds megegyezéssel torténd megsziintetésére a bizottsagi elbterjesztést, a
dontést kovetden az erre vonatkozd megéllapodast.

11.5. Helyiséggazdalkodasi Csoport

11.5.1. Elldtja az dnkormanyzati tulajdonban |évé helyiségek hasznositasaval és bérbeadasaval kapcsolatos

feladatokat:

a)
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elékésziti az dnkormanyzat tulajdondban 1évd (zlethelyiségek, mihelyek, garazsok, raktarak,
mitermek és irodak hasznositasara kiirasra kerllé bérbeadasi palydzatokat, kézremikodik a
palyazat lebonyolitasaban, elbiralasaban,

megallapitja a viz-, csatorna-, és szemétdijakat,

megkoti a bérleti szerz0dést a palyazat nyertesével, valamint a palyazaton kivli bérlével,

dént a palyazati eljarason kivili bérlet esetén a hasznélati jog atadas-atvételének engedélyezésérdl,
doént a pélyazati eljdrason kivili bérletek esetében a csere, a rendeltetésvaltozas, valamint a
tevékenységi kor modositasanak engedélyezésérdl,

tudomasul veszi és megteszi a szilkséges intézkedéseket a bérleti jog folytatdséra jogosultsag
esetében,

intézkedik a bérleti dij emelése tigyében,

gondoskodik a helyiség-bérmérséklés, bércsékkentés Ugyében beadott igények elbiralasardl és a
dontés végrehajtasarol, kezdeményezi a miiszaki hibak miatt indokolt bérleti dij csokkentéserdl,
kikuldi a fizetési felszolitdsokat a hatralékos bérléknek,

intézkedik a bérleti szerz6dés felmondasa ligyében,

kezdeményezi a helyiség-kilrités ligyében a végrehajtast.

11.5.2. Ellatja a helyiségek elidegenitésével kapcsolatos feladatokat:

gondoskodik az Onkormanyzati tulajdonban 1év, elidegenitésre kijelolt ingatlan tarsashazza
alakitasarol, az értékbecslés, a miszaki dokumentacid, az alapité okiratok elkészitésérél,

a benyujtott vételi kérelmek Ggyében megteszi a sziikséges intézkedéseket, elkésziti a bizottsagi,
képviselbtestileti eléterjesztéseket,

a dontés alapjan megkuldi a helyiségbérlék részére az eladasi ajanlatot,

a széndéknyilatkozat alapjan elkésziti az adasvételi szerz6déseket, azokat megkuldi az érintett és
érdekelt személyeknek és szervezeteknek,

gondoskodik a foldhivatali bejegyzéshez szlikséges iratok megkuldésérd|,

f)el6késziti az dnkormanyzat tulajdondban |évd Ures Uzlethelyiségek, mlhelyek, garazsok, raktarak,

mitermek és irodak tulajdonjoganak eladasara vonatkozo palyazatokat, kdzremikodik a palyazat
lebonyolitasaban, elbirdlasaban,

11.5.3. Elldtia a FEV IX. Zrt. akcidterlletén Kkivili telekingatianok bérbeadasaval és értékesitésével,
felépitményes ingatlanok értékesitésével kapcsolatos feladatokat:

minden év elején a koltségvetési rendelethez elkésziti a beépitetlen telkekre az éves elidegenitési
cimjegyzéket,

megrendeli az ingatlanra (beépitetlen telekre, felépitményes ingatlanra) vonatkozé ingatlanforgalmi
értékbecslést,

az értékbecslés, valamint az érintett tarsirodak szakmai véleménye birtokaban eléterjesztést készit
az illetékes tulajdonosi joggyakorld elé,

a dontést kovetéen gondoskodik a palyazati tenderanyag elkészitésérél, a palyazat kiirasarol,
lebonyolitasardl,

elkésziti a beérkezett ajanlatok elemzését,

f)a nyertes kihirdetését kdvetben gondoskodik az adasvételi szerz8dés el6készitésérdl, alairatasardl, az

9)
h)

ingatlan-nyilvantartasban tortén6 atvezetésérol.

telek bérbevételére vonatkozo kérelem birtokdban elbterjesztést készit az illetékes tulajdonosi
joggyakorlo elé,

a dontést kovetbéen gondoskodik a bérleti szerz6dés elbkészitésérdl, aldiratasarol, a bérleti dij
beszedésének nyilvantartasba vételérél.



11.54.

Ellatjia a magantulajdonban 1év helyiségekre és telkekre az dnkormanyzatot megilletd elévasarlasi jog

gyakorlasara vonatkozé feladatokat

a) megvizsgdlia a benydjtott kérelem alapjan - amennyiben a doéntéshozatalhoz valamennyi
dokumentum a rendelkezésre all — a helyszinen az ingatlan miiszaki allapotét,

b) telkek esetében amennyiben a dontéshozatalhoz valamennyi dokumentum a rendelkezésre all
véleményezésre megkiildi a Féépitészi Csoportnak és a FEV IX. Zrt-nek,

c) a benyujtott iratok, és vélemények alapjan eléterjesztést készit az illetékes tulajdonosi joggyakorld
elé,

d) adontésrél értesiti a kérelmezét és a Foldhivatalt.

12.  FELUJITASI ES VAROSUZEMELTETESI IRODA

Ellatja az dnkormanyzat varosiizemeltetéssel és felljitasi feladataival kapcsolatos feladatait.

12.1.1.

12.1.2.

12.1. Felujitas El6készitési Csoport

Lakoépuletek rehabilitacios felljitasa i

a) Rendszeres szakmai konzultaciok lefolytatasa a Févarosi Onkormanyzat illetékes Uigyosztalyainak
munkatarsaival, a févarosi és kerlleti dnkormanyzat altal alairt, hosszi tava egyuttmikodési
megallapodasok alapjan a Varos-rehabilitacios Komplex Megvalésitasi Programtervekben foglalt,
koz0s finanszirozassal torténd lakéhaz felujitasok megvaldsitasa érdekében.

b) A targyévre jovahagyott program alapjan Bizottsagi, majd Képviselb-testlleti elbterjesztések
készitése a benyujtandé palyazatokrol.

c) A lakéhaz rehabilitacios palyazatok osszeallitasa a Févarosi Rehabilitaciés Keret évenkénti palyazati
felhivasanak megjelenését kdvetden.

d) Az elnyert tdmogatasokkal kapcsolatos pénzeszkoz atadas-atvételi megallapodasok elkészitése,
majd tovabbitasa a Févaros illetékes Uigyosztalyahoz alairas céljabol.

e) A miszaki ellenérok altal igazolt részszamlak, végszamlak teljesités-igazolasok megkildése a
Févaros illetékes ligyosztalyahoz, az elnyert tamogatasok atutalésa érdekében.

f) Nyilvantartas vezetése az elnyert tamogatésokrdl és a lehivott tamogatasi dsszegekrdl.

g) A projektek befejezését kdvetben az atvett pénzeszkozokkel torténd elszamolas, tovabba intézkedés
az adott ingatlanra bejegyzett jelzalog torlésérél.

A lakéépiletek miszaki el6készitésével kapcsolatos teenddk:

a) Kdzrem(ikodés a kdvetkezd évek lakdépllet-felujitdsaira vonatkoz6 tervezési munkak cimlistajanak
osszeallitasaban.

) Atervezési munkak versenyeztetése a képviselo-testileti dontést kovetben.

) Atervezési szerz6dések elkészitése az Onkormanyzat érdekeinek figyelembevételével.

) Atervezési program dsszeallitasa.

e) Az épiilet felmérési terveinek, éplletdiagnosztikai tervek, vazlattervek elkészittetése.

f)A vazlattervek tervbiralatanak elvégzése.

g) Az elfogadott vazlattervek véleményeztetése a kerileti féépitésszel.

h)  Atervek bemutatasa az illetékes Bizottsag tagjai részére, az észrevételek atvezettetése a terveken.

i)Az elfogadott vazlattervek alapjan az épitési engedélyezési tervek elkészittetése.

j)Az épitési engedélyezési tervek tervbiralatanak lefolytatasa.

k) Intézkedés a szakhat6sagi hozzajarulasok megszerzésérdl.

)A tervezdi hidnyossagok hataridére torténd megsziintetésének figyelemmel kisérése.

m) A jogerds épitési engedély beszerezése.

n) Epitési engedélyek érvényességi idejének nyilvantartasa, intézkedés az érvényességi hatériddk
meghosszabbitasa érdekében.

o) Ajoger6s épitési engedély alapjan a kivitelezési tervek elkészittetése.

p) A dokumentécié hianytalan atvételét kovetben terv-felilvizsgalat a mémdk-miszaki ellenérok
bevonasaval.
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q) A beruhazasi engedélyokirat-tervezet Képvisel6-testiilet részére torténd elbterjesztése az
engedélyokirat jdvahagyasa céljabol.
r) A kOzbeszerzési eljaras lefolytatasahoz a tobbletpéldany tervdokumentacio biztositasa.

12.1.3. Kerlileti tarsashazak palyazatokon térténd tdmogatasa

Az Onkormanyzat felelés képviselete a Ferencvaros Onkormanyzata, Budapest Févaros Onkormanyzata,
valamint a Magyar Allam &ltal meghirdetett felijitasi palyazatokon résztvevé tarsashézi és szdvetkezeti
lakoépuletek palyazati anyagaval, valamint az életveszélyes munkakra vonatkozo kerileti tamogatassal
kapcsolatos tigyekben.

a) Evente meghirdetett palyazatok

o Az Ugyfelek korrekt tajékoztatdsa, az adott munkaval kapcsolatban felmerllé problémékra,
kérdésekre vonatkozéan.

o A foly6 évi lakohaz-felujitasi palyazati felhivas 0sszeallitasa. A kdzos képviseldk kiértesitése az
aktualis évi palyazat kiirasarol, a palyazatok bizottsagi elbiralas céljabdl torténd dsszesitése. Az
illetékes Bizottsag tajékoztatasa a beérkezett palyazatokrdl. A Bizottsag jovahagyasat, valamint
Polgarmester Ur altal torténd alairasat kovetden a palyazat eredményének nyilvanossagra
hozatala.

o A péalyazaton részt vevl lakdépuletek kozos képviselSinek értesitése a palyazat eredményérdl.
Megallapodasok megkétése a palyazaton tdmogatott lakdépiletek kozos képviseldivel.

o A tamogatott munkékra beérkezd éplletek iratanyaganak felillvizsgalata, a tamogatas
jogossagara és mértékére vonatkozd feljegyzés és szamlak megkildése a Pénziigyi Iroda
részére.

o A kifizetett tdmogatasok nyilvantartasa, a kifizetések Pénzligyi Irodaval torténd egyeztetése.
Kifizetésekre vonatkoz6 kimutatasok készitése.

o Az illetékes Bizottsag dontési jogkorébe tartozo kérelmek Bizottsaghoz torténd tovabbitasa. A
k6zos képviseld kiértesitése a dontés eredményérdl.

b) Veszélyes helyzetbe kerillt tarsashazak rendkiviili tamogatasa

o Az életveszélyes éplletek felujitasara vonatkozé kérelmek iratanyaganak felllvizsgélata.
Déntésre vonatkozé értesitd levél Polgarmester Urhoz torténd tovabbitasa alairas céljabol.
Megallapodasok megkotése a tamogatott lakoéplletek kdzos képviselbivel.

o A tdmogatott munkakra beérkezé iratanyagok feliilvizsgélata, a tdmogatas jogossagara és
mértékére vonatkozo feljegyzés és szamlak megkildése a Pénzlgyi Iroda részére. A kifizetett
tamogatasok nyilvantartasa, a kifizetések Pénziigyi Irodaval torténé egyeztetése. Kifizetésekre
vonatkozé kimutatasok készitése.

C) Evente meghirdetett févarosi palyazatok

e A fbvarosi palyazatra beérkezett palyazati anyagok Osszesitése, elomindsitése, Fovarosi
Onkorményzathoz torténd tovabbitasa. Rendszeres szakmai konzultaciok folytatasa a Févaros
illetékes Ugyosztalyaval, a palyazatokkal kapcsolatban.

12.1.4. Ferencvarosi templom-felujitasi palyazatok

a) Az illetékes Bizottsag felljitdsi tdmogatasra vonatkozd dontését kdvetben Megallapodasok
megkO6tése a palyazaton tamogatott templomok képviseldivel.

b) A tédmogatott munkakra beérkezd templomok iratanyagénak feliilvizsgalata, a tdmogatas
jogossagara és mértékére vonatkozd feliegyzés és szamldk megkildése a Pénziigyi Iroda
részére.

C) A kifizetett tdmogatasok nyilvantartasa, a kifizetések Pénziigyi Irodaval torténd egyeztetése.

Kifizetésekre vonatkozo kimutatasok készitése.

12.1.5. Egyéb feladatok
a) részt vesz a szanalas-rehabilitacids munkalatokban,
b) gondoskodik az Ures bérlemények felljitasaval kapcsolatos kozbeszerzési eljaras meginditasarol,

C) elkésziti a kdzbeszerzési eljarashoz szikséges miszaki dokumentaciokat,



12.2. Miiszaki ellenéri Csoport

12.2.1. Lakééplilet rehabilitacios feladatok:

a

)
)
)
)

o O T

e)

kiviteli tervek fellilvizsgalata, egyeztetése,

kézrem(ikddés a vallalkozasi szerzédések elékészitésében,

munkaterlletet atadasa a kivitelezd részére,

a vallalkozasi szerz6désekben, arajanlatokban és kiviteli tervekben foglalt mlszaki tartalom és
egyéb kételezettségek betartasanak ellenérzése,

a munkaterilletet a hatalyos jogszabalyokban el&irt gyakorisaggal torténd miiszaki ellendérzése, az
elvégzett munka mindségére, a helyes technoldgiai sorrend betartasara, valamint a megfeleld
épitéanyagok beépitésre valo tekintettel,

ellenérzés sordn a munka mindségével kapcsolatos észrevételek épitési naploban torténé
rogzitése,

az eltakarasra kertil6 munkak ellenérzése,

tervez4i mlvezetés megszervezése az épitkezésen felmerild problémék megoldasa érdekében,

a miiszaki atadas-atvételi eljaras megszervezése, lebonyolitasa,

az épllet berendezési targyainak belizemelése,

hasznalatbavételi engedély beszerzése,

az épulet lzemeltetd részére torténd atadasa,

teljesités igazolasat kovetben, a kivitelezi és tervezdi mivezetési szamlak ellenbrzése,
tovabbitasa kifizetés céljabdl,

a garancidlis hatéridék nyilvantartdsa, a garanciélis bejaras megszervezése, a garancialis hibak
kijavittatasa,

az épitkezések iratanyaganak és megvaldsulasi tervdokumentacidjanak rendezése, irattarozasa,
szavatossagi igények érvényesitése.

12.2.2. Onkormanyzati intézmények felujitasa:

a)

O
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a munkavégzés helyszine szerint érintett izemeltetdkkel torténd folyamatos egyeztetés és
tajékoztatas a feltjitasi munkak id6tartama alatt, a munkavégzés akadalymentes biztosithatdsaga
érdekében,

miszaki sziikségességbdl elvégzendd munkak felmérése,

cimlista 6sszeallitasa, miiszaki tartalom meghatarozasa,

az éves koltségvetésben fedezettel rendelkezd felujitasi munkak versenyeztetése,

kézrem(ikddés a szerzddés elékészitésében,

szerzGdés, arajanlat, kdltségvetés, palyazati anyag egyeztetése,

épitési, feltjitasi munkak el6készitése, munkatertilet atadasa,

miiszaki ellendri feladatok ellatasa,

miszaki atadas-atvételi eljaras lebonyolitasa,

hasznalatbavételi engedély megszerzése,

belizemelés,

a munkaterllet hasznalatba adasa;

garancialis és szavatossagi jogok érvényesitése.

12.2.3. Onkormanyzati energetikai feladatok ellatasa

a)
b)

c)
d)

e)

A hivatal energiagazdélkodasénak optimalizaldsa, a kozlzemi szolgéltatdsok takarékos
felhasznélasa.

Az energia mérleg elkészitése a hatosagi elbirasoknak megfelelden.

Energiafelhasznalasi terv készitése.

A hatdségi tiizvédelmi, energetikai ellenérzéseken vald részvétel. Intézkedés a szabalytalansagok
megszUntetésérdl.

Erintésvédelmi és villamvédelmi ellenérzések megszervezése a hivatalban, és az egyéb
onkormanyzati intézményekben, intézkedés a szabalytalansdgok megsziintetése érdekében.



12.2.4. Egyéb feladatok

a)

b)

Eletveszély elharitas: onkormanyzati tulajdon(i épiiletek, kémények azonnali beavatkozast
igényl6 veszélyelharitd miszaki feladatok megoldasa, dokumentélasa.

Intézmények karbantartasa
Ovodék és taborok felujitasi, karbantartasi feladatainak elékészitése, arajanlatok bekérése, a
munkak miszaki ellenérzése, szamlak ellenérzése, igazolasa, az el6fordulé hibak azonnali
kijavittatasa, az id6szakos fellilvizsgalatok elvégeztetése, ellenérzése.

részt vesz a szanalas-rehabilitaciés munkalatokban,

részt vesz a koOzbeszerzési eljaras lefolytatasaban, a szakmai véleményezd bizottsag
munkajaban,

gondoskodik a kbzbeszerzési eljaras nyertesével a vallalkozasi szerz8dés elkészitésérdl.
alairatasardl,

atadja a bérleményeket felvjitasra a véllalkozonak,

gondoskodik az Ures bérlemények felljitasarol,

ellatja az ezzel kapcsolatos beruhazdi, miszaki ellendri feladatokat,

a felujitas befejezését kovetben atveszi a bérleményt, a vallalkozétol,

felllvizsgalja a vallalkoz6 szamlajat, és gondoskodik annak kifizetésérdl,

intézkedik a bérleményeket érinté miszaki problémak, hibak elharitasa tigyében,

Ellatja az 6nkormanyzati tulajdonban lévé lakasok és helyiségek hasznositéséaval és bérbeadésaval kapcsolatos
miszaki feladatokat:

a)

b)

részt vesz a kOzbeszerzési eljaras lefolytatdsaban, a szakmai véleményezd bizottsag
munkajaban,

gondoskodik a kozbeszerzési eljards nyertesével a vallalkozasi szerzddés elkészitésérdl,
alairatasarol,

atadja a bérleményeket felUjitasra a vallalkozénak,

gondoskodik az ures bérlemények felujitasaral,

ellatja az ezzel kapcsolatos beruhazédi, miszaki ellendri feladatokat,

a felujitas befejezését kdvetben atveszi a bérleményt a vallalkoz6tdl,

felllvizsgélja a véllalkozd szamldjat, és gondoskodik annak kifizetésérdl, intézkedik a
bérleményeket érintd miiszaki problémak, hibak elharitasa Ugyében.

A Vagyonkezelési, Véaroslzemeltetési és Felljitdsi Iroda Lakaslgyi, Ingatlangazdalkodasi és
Helyiséggazdalkodasi csoportjainak tevékenységével dsszefliggd miszaki feladatok, valamint az ettdl eltérd
egyedi mlszaki feladatok ellatasa, az alabbiak szerint:

a)

b)

c)

Bérlemények belsd atalakitasara vonatkozo bérl6i kérelmek elbirdldsa helyszini szemle és
benyujtott tervdokumentécio alapjan, tulajdonosi hozzajarulas kiadasa. Kapcsolattartas az épitési
hatosaggal az épitési engedély koteles munkak tulajdonosi szempontbdl vald elbirélasa esetén,
valamint kapcsolattartas a tarsashazak kozos képviseleteivel az engedélyezési eljaras soran.
Bérlemények atalakitasat kdvetben az atalakitas leellendrzése, esetleges szabalytalansagok
jelzése, jegyzbkonyv felvétele, javaslat a bérleti szerz6dés mddositasara.

A Gazdasagi Bizottsag hozzajarulasahoz kotott bérl6i kérelmek bizottsag elé valo elbterjesztése.

Ures lakasok feltjitasa, ezzel 6sszefiiggd beruhazoi, miiszaki ellendri feladatok: munka megrendelése, épitési és
felmérési naplok vezetése, koltségvetés és szamla ellendrzése, kifizetést megeléz0 adminisztrativ munka
végzése, kapcsolattartas a Pénztigyi Irodaval a kéltségfelhasznalas tekintetében.

Bérleményekkel kapcsolatos mliszaki problémak feltarasa, intézkedés a hibak elharitasara, valamint javaslat a
miszaki okokbdl torténd lakbércsokkentésre, kapcsolattartas a FEV IX. Zrt. gyintézbivel.

Kapcsolattartas a Févarosi Kézmiivekkel, - Gazmii, ELMU, Csatornazasi miivek, Vizmuivek, Dijbeszedé Vallalat,
- az ezzel 0sszefliggé bérlé kérelmek, panaszok tovabbitasa, tulajdonosi hozzajarulasok kiadasa.

Egyedi miszaki Ugyekben bérléi kérelemre, illetve a Hivatal vezetSinek utasitdséra szakértSi vizsgalatok
lefolytatasa, véleményezés, javaslattétel.



12.3.  Kozteriilet Uzemeltetési Csoport

12.3.1. Kozterlleti és, vagy kdzlekedési rendszerek felujitasanak, fenntartasanak feladatai
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miszaki sziikségesség felmérése, elékészitése, cimlista 6sszeallitasa

tervelékészités (mliszaki tartalom meghatarozas,) tervegyeztetés,

tervbiralat,

kbzremikodés a szerzddés eldkészitésében (miiszaki tartalom)

szerzddés, arajanlat, kéltségvetés, palyazati anyag egyeztetése,

az elére nem lathatd és a garancialis munkakra cimenként koltségelhatarolas biztositasa
(6sszhangban a kivitelezési szerz6déssel),

épitési-felujitasi munkéak el6készitése (munkaterulet biztositésa),

a kivitelezés teljes ideje alatt miiszaki ellenérzési feladatok ellatasa,

miiszaki atadas-atvételi eljaras lebonyolitasa,

hasznélatbavételi eljaras kezdeményezése,

egy éves uto felllvizsgélat (garancialis bejéras),

garanciélis és szavatossagi jogok érvényesitésben kdzremlikodés, kdzutkezelsi minéségben.

12.3.2. Utfenntartasi, kozlekedési feladatok

éves felujitasi, fenntartasi igények dsszeallitasa.

utak, jardak, hidak, aluljarok és mas kozlekedési létesitmények - kerlileti feladatot jelentd -
épitésével, feltjitasaval, atépitésével kapcsolatos allapotfelmérések elvégeztetése,

févarosi kezelésekben 1év lépcsdk, hidak, alagutak, aluljarék fenntartasi, felljitasi, korszerisitési
munkainak kezdeményezése, javaslattétel,

a kerlleti kezelésbe utalt kdzutak, tdmfalak, jardak létesitésével, feljitdsaval és kezelésével
kapcsolatos lizemeltetdi feladatok ellatasa,

a kozut allaganak, illetve a forgalom biztonsadganak megoévasa érdekében az engedély nélkili
létesitmények, illetve Ut csatlakozas eltavolitdsanak kezdeményezése,

utcanév tablak megrendelése és elhelyezése,

12.3.3. Utfeliigyeléi feladatok

keruleti utak, uttartozékok, hidak, jardak kézlekedési tablak ellenbrzése,

kisvizfolyasok szabad aramlasanak rendszeres ellen6rzése,

a tomegkozlekedési utvonalakon észlelt hibdk bejelentése az utkezel, vagy a Févarosi
Kozterlilet-fenntart6 Vallalat, vagy a Budapesti Kézlekedési Vallalat részére,

a kdzlekedési jelz6tablak hianyanak, a burkolati jelek Ujrafestési igényének a kdzlekedési lampak
hibainak jelzése az illetékesnek,

jarda és utburkolatok és egyéb kdzlekedési miitargyak ellenérzése, a burkolati hibak felmérése,
hianyjegyzék felvétele, a hibaelhéritasra vonatkozo intézkedések megtétele,

burkolat folytonossagi hianyok, burkolati sillyedések, és burkolatbeszakadasok feltérasa, azok
megszlntetése és az ezzel kapcsolatos munkélatok miszaki el6készitése,

Balesetveszély esetén az érintett terllet elkeritésére, kivilagitdsara, és a veszély elharitasara a
szikséges intézkedések megtétele,

a kdzmiivek meghibasodasa esetén a kdzm(-vallalatok felé a sziikséges bejelentések megtétele,
munkakezdési hozzajarulasokkal engedélyezett bontasok végleges helyreéllitasanak ellenérzése.

12.3.4. Ut-kozm( szakteriilet feladatai

a)
b)
c)

viz- és csatorna-épitéssel kapcsolatos igazgatasi feladatok,

a kerllet kozlekedési igényeinek figyelemmel kisérése,

javaslat kidolgozasa a Févaros kdzlekedési feladatot ellatd szervek részére Uj vonalviszonylatok
bevezetésére, autdbusz és villamos vonalakon a megélldhelyek, tovabba taxialloméasok



12.3.5.

12.3.6.

létesitésére, a tdmegkdzlekedést biztositd jaratok elsé és utolséd indulasi iddpontjara, forgalmi
jaratok Utvonalban és idében torténd korlatozasara, a forgalombol kiallé autdbuszok tarléhelyeinek
kijelolésere,

d) utakat, jardakat és egyéb kozteriileteket érint6 munkalatokkal kapcsolatos &nkormanyzati
tulajdonosi hozzajarulas elékészitése,

e) kozutkezelSi hozzajarulas kiadasa,

f)  munkakezdési hozzajarulas kiadasa,

Varosfenntartasi feladatkorok

a) akozcéll zdldterlletek miiszaki szilkségesség felmérése, miiszaki elékészités,

b) éves felljitasi, fenntartdsi igények Osszedllitdsa, tervelkészités (miszaki tartalom
meghatarozas,)

c) tervegyeztetés,

d)  kozremiikddés a szerzédés elbkészitésében (mliszaki tartalom),

e) szerz8dés, arajanlat, koltségvetés, palyazati anyag egyeztetése,

f)  kbdzcélu zdldteriiletek fenntartasi munkak elékészitése, (munkaterilet biztositasa),

g) akozcélu zdldterlletek fenntartasi, gondozasi, feldjitasi, korszerlsitési munkainak ellenérzése,

h)  miszaki atadas-atvétel

szerzddéshen meghatérozott utd-fellilvizsgalat (garanciélis bejaras),

élet és balesetveszélyt, jelentds anyagi kart okozd hibak esetén az lizemelteté felszélitasa a hiba
megszlintetésére,

k)  a parkokban tortént rongalasok, bontasok utani helyreallitas ellenérzése,

)  KRESZ tablakat, jelz6lampakat zavaro agak eltavolitasanak megrendelése az lizemeltetd felé,

m) koztisztasag ellendrzése, illegalisan lerakott hulladék elszallittatasa,

n)  utcak, parkok berendezési targyainak ellendérzése, javittatasanak, pdtiasanak megrendelése.
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Kozterulet nem kdzlekedési célu igénybevétele:

a.) kozterilet-hasznalati hozzajarulas iranti kérelmek elbiralasa,

b.) az engedélyezett hasznélat ellenérzése, jogellenes &llapot esetén a hasznélat megszintetése,
birsag kiszabasa,

c.) kézterilet-hasznalattal kapcsolatos panaszok kivizsgalasa, a szilkséges intézkedések megtétele,

d.) képvisel6-testlleti illetve bizottsagi dontést, véleményezést igényld kozterilet-hasznélati
hozzajarulas iranti kérelmek esetében el6terjesztés készitése,

e.) rendszere egyeztetés a Pénziigyi Irodaval a kiszabott kozterllet-hasznélati dijak tekintetében,
dijhatralék esetén intézkedés a tartozds rendezése érdekében, eredménytelenség esetén
behajtas kezdeményezése.

12.4. FOkertész

Az Irodan Ferencvaros zoldfellileteinek minél hatékonyabb tisztantartasa, valamint novelése érdekében fékertész
mUikodik csoportszervezeten kivil, aki csoportvezetdi beosztasban van foglakoztatva.

A fOkertész feladatai kiilonosen az alabbiak:

f)

kapcsolatot tart a Hivatal tobbi irodajaval, és barmilyen zéldfelllettel kapcsolatos Ugyben szakmai
segitséget nyuit.

a fakivagassal és fapétlassal kapcsolatos ligyekben allasfoglalast, szakmai segitséget nydjt a Hatosagi
Irodanak.

kdzrem(ikodik a ,zold udvar” palyazati kiirdsnak, biralatanak el6készitésben.

kozremUkodik az egynyari novények kiosztasra vonatkozo palyazat elokészitésében, valamint a biralat
és a kiosztas soran.

folyamatosan figyelemmel kiséri Ferencvaros zoldfellileteinek allapotat, szliksége estén szakmai
javaslatot dolgoz ki a megteendd intézkedésre vonatkozoan.

kapcsolatot tart a lakossaggal, kivizsgalja a zdldfelilettel kapcsolatos bejelentéseket,



9)

kapcsolatot tart a kerlileti vagy a keriiletben miikddé kornyezetvédd szervezetekkel, a ndvényzettel
kapcsolatos terliletet érintéen,

kozremUkodik barmely ,zoldudvar”, vagy egyéb zoldfelilettel kapcsolatos onkormanyzati beruhazas
elékészitésben, lebonyolitasban,

folyamatosan kapcsolatot tart a FESZOFE Nonprofit Kft-vel, a —ferencvérosi kdzterlletek, zoldfellletek
tisztan tartasaért felelds szervezettel, ellendrzi tevékenységliket.

13. JAT referens

A JAT referens a Tamogatasi Szerzédés, a palydzathoz kapcsolédd utmutatok, eljarasrendek figyelembe
vételével a jegyzé kdzvetlen felligyelet ala rendelten ellatia a JAT-tal kapcsolatos feladatok koordinalasa, a
projektmenedzsmenttel folyamatos kapcsolattartas, és a Hivatal szervezeti egységeire héarulé feladatok
ellenérzése, iranyitasa érdekében ellatja kiléndsen az alabbi feladatokat:

a)

a Tamogatasi Szerz6désben meghatarozott, vagy abbdl fakadd, a projekt megvaldsitasaval
kapcsolatos, projektmenedzsment altal elkészitett bejelentési, beszamolasi, jelentéstételi kotelezettség
vagy igénylés teljesitésének ellendrzése, szikség szerint a dokumentumok véleményezése illetve a
hatéridok betartasa érdekében intézkedések tétele,

a Tamogatasi Szerzédésben meghatarozott jelentések (elérehaladasi, zard, stb.) véleményezése, azok
hataridében térténé benyujtasdnak nyomkdvetése, ellendrzése.

a Tamogatasi Szerz6dés kezelése soran a Kozrem(kodd Szervezet altal bekért dokumentumok
hataridében val6 benyujtasanak ellenérzése.

a projekt elérehaladasardl valé folyamatos tajékoztatasnyljtas a jegyzd, aljegyz6k, polgarmester,
alpolgarmesterek részére, szikség szerint eléterjesztés készitése.

a projekt megvalésitasa érdekében, utasitasi joga van a Polgarmesteri Hivatal bels§ szervezeti egységei
iranyaba a szlikséges feladatellatas tekintetében, folyamatos kapcsolattartas a projektben résztvevd
szakértdkkel, referensekkel, tanacsnokokkal, Kdézrem(ikddé Szervezettel, stb., szamukra szlkség
szerinti tajékoztatasnyujtas.

a Tamogatasi Szerzédés esetleges moédositasahoz, valtozas bejelentésekhez, hianypétiasokhoz
szlkséges informéaciok beszerzésében vald részvétel, azok ellendrzése, a projektimenedzsmenti
tevékenység hatékonyabb ellatdsa érdekében sziikség szerint alairattatasrol, szignaltatasrol valo
gondoskodas.

a projekt megvaldsitasa érdekében kotendd szerzddések, ajanlattételi eljarasok, kdzbeszerzések, stb.
adminisztralasanak nyomon kovetése, véleményezése, a dokumentumok, iratok belsé szabalyzatoknak
vald megfelelésségének ellenbrzése.

a projekt ,soft” tevékenységeinek megvaldsitasa érdekében

- kapcsolattartas a KLIK tanker(leti igazgatéjaval, a projektbe bevont szakértékkel, mentorokkal,
az 6nkormanyzat szakirodaival, stb.

- az Onkormanyzat, mint KOzvetitdé Szervezet altal kezelendd ,mini-projektek” palyazati
lebonyolitdsanak nyomon kovetése, koordinalasa, a Jogi és Pélyazati Irodaval a palyaztatasi
folyamatban valé egylttm(ikodés.

a projektértekezleteken valo részvétel, azok dsszehivasaban vald egylttmUikodés.
jogszabalyvaltozasok figyelemmel kisérése.

XI.
KIADMANYOZAS, HELYETTESITES ES A MUNKAKOR ATADAS RENDJE

1. Kiadmanyozas rendje

A Hivatal kiadmanyozési rendjét (képviseleti és alairasi jog) a polgarmester és a jegyz0 kulén egyuttes
intézkedésben hatarozza meg. Az el6zéek szerinti képviseleti és alairasi jog megadasar6l és annak
megvonasarol a jegyzé irasban értesiti az érintett személyt.



2. Helyettesités rendje

a) helyettesitésre a vezetd, vagy a hataskort gyakorld személy tartds tavolléte esetén kertilhet sor.

b) az allando helyettesités szabalyai:
A polgéarmestert az alpolgarmesterek a kulon utasitdsban meghatérozottak szerint helyettesitik.
A jegyz6t az altalanos helyettesitéssel megbizott aljegyzd, mindkettejlk tavollétében a masik aliegyzé
helyettesiti, mig a jegyz6 és aljegyzOk egyittes akadalyoztatasa esetén a helyettesitést a Jogi és
Palyazati Iroda vezetdje latja el.
Az aljegyz6ket tavollétiik/akadalyoztatasuk esetén a jegyz6, vagy a jegyzd dontése esetén a masik
aljegyz6 helyettesiti.
Az irodavezetOket kinevezett helyettesik (irodavezeté-helyettes), ennek hianyaban a jegyz6 altal kijelolt
személy helyettesiti.

C. A jegyz0 és a kdzvetlen helyettes dontésérél az érintetteket irasban kell tajékoztatni az &tadott
hataskorok, felelésségi kor rogzitésével,

d. A helyettesités id6szakaban tortént eseményekrél, a hozott dontésekrdl a helyettesitést kdvetben a
helyettesitett személyt tajékoztatni kell.

1. A munkakér atadas — atvételének rendje

A munkakdr atadas - atvételekor jegyzékdnyvet kell késziteni, amely tartalmazza:

1.
2.

3.

4.
5.

6

az atadasra — atvételre kertld munkakor leirasat,

a folyamatban lévé fontosabb feladatok felsorolasat, az ezekkel kapcsolatos teendéket és
ismereteket,

az atadasra kerul6 iratok, utasitasok, tervek, szabalyzatok, nyilvantartasok és egyéb iratok
felsorolasat,

az érintettek észrevételeit,

az atadas helyének és idépontjanak rogzitését,

az atado — atvevo és kozvetlen felettesének alairasat.

A munkakor atadasara — atvételére tartos tavollét, személyi valtozas esetén van csak sziikség.
A munkakdr atadas — atvételérdl késziilt jegyzOkdnyvet az 4tado, az atvevé és a felettes vezetd kapja meg.

Xl
VAGYONYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG

Vagyonnyilatkozat tételére kételezett az a személy, aki - dnélléan vagy testllet tagjaként - javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult
a) kozigazgatasi hatosagi vagy szabalysértési ligyben,
b) kdzbeszerzési eljaras soran,
c) feladatai elldtdsa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az 6nkorméanyzati
vagyonnal val6 gazdalkodas, dnkorméanyzati pénziigyi tdmogatési pénzkeretek tekintetében,
d) egyedi 6nkormanyzati tamogatasrol valé dontésre iranyul6 eljaras lefolytatasa soran, vagy
e) Onkormanyzati tamogatasok felhasznalasanak vizsgélata, vagy a felhasznalassal valé elszamoltatas
soran.
Fentiektdl figgetlentl vagyonnyilatkozat tételére kotelezett, aki vezetdi munkakort tolt be.
A vagyonnyilatkozat tételére vonatkozO részletes szabalyokat az egyes vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLII. térvény tartalmazza.
A vagyonnyilatkozatok tételével Osszefliggd elOkészitd feladatok ellatdsa a Humanpolitikai Csoport
feladatkorébe tartoznak.

XIII.
MUNKAERTEKEZLETEK

A Hivatal munkajanak iranyitasa, ellenrzése és koordinaldsa érdekében havonta (julius augusztus honapot
kivéve) legalabb egy alkalommal irodavezetéi, majd az irodak alkalmazottai részére irodai értekezletet kell tartani.



XIV.
ZARO RENDELKEZESEK
A jegyz6 koteles gondoskodni arrdl, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Hivatal koztisztvisel6i és mas
érintettek megismerjék.
Jelen SZMSZ 2015. marcius 01-én I1ép hatalyba, mellyel egyidejlileg a Képvisel6-testilet 266/2011 (1X.21.)
szamU hatérozataval jovahagyott, és a 373/2011. (XI1.07.), 332/2012 (1X.07.), 487/2012 (XIl.06.), 81/2013.

(IV.04), 222/2013 (X.03.), 28/2014. (I1.13.) és a 172/2014 (VI.05.) szamu hatarozataival médositott SZMSZ
hatalyat veszti.

Mellékletek:
1./ A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja

Budapest, 2015. junius 1.

dr. Bacskai Janos dr. Szab6 Jozsef Zoltan
polgarmester jegyz6
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