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POLGARMESTERI HIVATALANAK SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Budapest Févaros IX. Keriilet Ferencvaros Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatalanak
(tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és Miikodési szabéalyzatat a helyi dnkormanyzatokr6l szo6lo
1990. évi LXV. tdrvény (tovabbiakban: Otv.), a kdztisztviseldk jogallasardl szolo 1992. évi XXIIIL.
torvény (tovabbiakban: Ktv.), az allamhaztartds miikodési rendjérdl szolo 1992. évi XXXVIIL
térvény (tovabbiakban: Aht) az allamhaztartas mitkddési rendjérdl szold 292/2009 (XI1.19.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Amr), valamint a hatalyos polgarmesteri és jegyz6i, polgarmesteri, jegyz6i
utasitdsokra, szabalyzatokra figyelemmel, és az ISO 9001 mindségbiztositasi rendszer
kovetelményeire tekintettel Budapest Foévaros IX. Keriilet Ferencvaros Onkormanyzatanak
Képviselbtestiilete ......... /2011 (...... ) szamu hatarozataval az aldbbiak szerint hagyta jova.

I.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Hivatal a polgarmester iranyitasaval, a jegyz0 vezetésével egységes szervezetként
miikodik, ennek keretében ellatja:

- az onkormanyzati dontések elokészitését, és azok végrehajtasat;

- aKépviseldtestiilet és szervei (a polgarmester, a bizottsagok, eseti bizottsag, a telepiilésrészi
Oonkormanyzat /tovabbiakban: részonkormanyzat/), mikodésével kapcsolatos feladatokat;

- ajogszabalyokban a Képviseldtestiilet, a polgarmester, a jegyz0 részére eldirt kdzigazgatasi
tigyek dontésre valo elokészitését €s végrehajtasat.

2. A Polgarmesteri Hivatal elnevezése:

Budapest Févaros IX. Keriilet Ferencviros Onkormanyzatinak Polgdrmesteri Hivatala.
(tovabbiakban: a Hivatal)

3. A Polgarmesteri Hivatal létrehozasardl sz6lo jogszabaly:

A helyi 6nkormanyzatokrol szol6 1990. évi LXV. térvény 38.§. (1) bekezdése
4. Alapito okiratat elfogado hatarozat:

184/2000. (IV.25.) szamu Képviseld-testiileti hatarozat
5. Alapités éve:

2000.



10.

11.

12.

A Hivatal torzskonyvi nyilvantartasi szama:

509008

Alapito okiratanak kelte:

2000. aprilis 25.

A Hivatal cime: 1092. Budapest, IX. keriilet Bakats tér 14.

8.1.A Hivatal székhelye: 1092 Budapest, IX. keriilet Bakats tér 14.
8.2.A Hivatal telephelyei:

- Bakats tér 1.

- Bakats u. 8.

- Raday u. 26.

- Ullsi ut 45-47.

- Toronyhaz u. 3/b.
- Ecseriu. 19.

- Ferenc tér 4.

- Kozraktar u. 34.

A Hivatal miikodési teriilete:

Budapest, Févaros IX. keriilet kozigazgatasi teriilete. Illetékessége tovabba kiterjed a
jogszabalyok, valamint a szerzOdéses jogviszonyon alapuld egyéb kozigazgatasi teriileteken
ellatando feladatokra.

A Hivatal jogallasa:

A Hivatal 6nall6 jogi személy, amely rendelkezik a Polgari Térvénykonyvben és az egyéb
jogszabalyokban meghatarozott, az ©nalld jogi személyiséghez kapcsolodd jogokkal és
kotelezettségekkel. A Hivatal koltségvetési szerv, melynek vezetdje a jegyzo.

A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas ¢és érvényesités rendjérdl egyiittes
polgarmesteri és jegyz0i utasitas intézkedik.

A hivatal tagozodasa

A Hivatal feladatat és hataskorét a jegyzd kozvetlen vezetése alé tartozo szervezeti egységek (a
tovabbiakban egyiitt: Irodak) utjan latja el, melyek csoportokra tagozddnak. A csoportok koziil
a Belso ellendrzési Csoport ¢és a Kozteriilet-feliigyelet Irodaba nem tagozddik, azok a jegyzo
kozvetlen vezetése ala tartoznak.

A Hivatal szakfeladatrend szerint besorolt tevékenysége:

A/ Alaptevékenysége: dltalanos kozigazgatas

Szakfeladatszam:

381101 Telepiilési hulladék 6sszetevoinek valogatasa, elkiilonitett begytijtése,
szallitasa, atrakasa

412000 Lako- és nem lako épiilet épitése



421100 Ut, autopalya épitése

431100 Bontas

431200 Epitési teriilet elokészitése

493102 Vérosi és elévarosi kozuti személyszallitas

494200 Koltoztetés

522110 Kozutak, hidak, alagutak lizemeltetése, fenntartasa

552001 Udiil8i szallashely-szolgaltatas

562915 Sportolok edzdtabori étkeztetése (napkozis tabori étkeztetés)

562916 Udiiléi, tabori étkeztetés

581100 Konyvkiadas

581400 Folyoirat, idészaki kiadvany kiadasa

602000 Televizio-miisor Osszeallitasa, szolgaltatasa

661902 Egyéb pénziigyi kiegészitd tevékenység

681000 Sajat tulajdonu ingatlan adasvétele

682001 Lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

682002 Nem lakdingatlan bérbeadésa, lizemeltetése

683200 Ingatlankezelés

691002 Egyéb jogi tevékenység

722017 Szocioldgiai alapkutatas

732000 Piac-, kdzvélemény-kutatas

813000 Zoldteriilet-kezelés

841112 Onkormanyzati jogalkotas

841114 Orszaggytilési képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek
841115 Onkormanyzati képviselévalasztasokhoz kapcsolodd tevékenységek
841116 Orszagos, telepiilési és teriileti kisebbségi onkorményzati valasztasokhoz kapcsolodo
tevékenységek

841117 Eurdpai parlamenti képviseldvalasztashoz kapcsolodo tevékenységek
841118 Orszagos ¢és helyi népszavazashoz kapcsolodo tevékenységek

841124 Tertileti altalanos végrehajto igazgatasi tevékenység

841126 Onkormanyzatok és tobbcélu kistérségi tarsuldsok igazgatasi tevékenysége
841127 Telepiilési kisebbségi onkormanyzatok igazgatési tevékenysége
841129 Onkormanyzati és tobbcélu kistérségi tarsulas pénziigyi igazgatisa
841133 Ado, illeték kiszabasa, beszedése, addellenorzés

841173 Statisztikai tevékenység

841221 Egészségiigy teriileti igazgatasa és szabalyozasa

841222 Oktatas teriileti igazgatdsa és szabalyozasa

841225 Kornyezetvédelem ¢€s természetvédelem teriileti igazgatasa és szabalyozasa
841228 Szocidlis szolgaltatasok teriileti igazgatasa és szabalyozasa

841354 Tertiletpolitikai timogatasok ¢€s tevékenységek

841401 Onkormanyzatok kozbeszerzési eljarasainak lebonyolitisaval Osszefiiggd
szolgaltatasok

841402 Kozvilagitas

841403 Varos-, kozséggazdalkodasi mashova nem sorolt szolgéltatasok
841409 Mashova nem sorolt pénziigyi igazgatasi tevékenység onkormanyzati koltségvetési
szervnél

841901 Onkormanyzatok, valamint tobbcéla kistérségi tarsuldsok elszamolasai
841902 Kozponti koltségvetési befizetések

841906 Finanszirozasi miiveletek

841907 Onkormanyzatok elszamolasai a koltségvetési szerveikkel

842410 Kozbiztonsag, kozrend kdzponti igazgatasa és szabalyozasa

842421 Kozteriilet rendjének fenntartasa

842428 Blinmegeldzés



842531 A polgari védelem agazati feladatai

842533 Az 6vohelyi védelem tevékenységek

842541 Ar- és belvizvédelemmel sszefiiggd tevékenységek
851011 Ovodai nevelés, ellatés

852011 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)
852012 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa
(1-4. évfolyam)

852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)
852022 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése (5-8.
évfolyam)

852031 Alapfoku miivészetoktatas zenemiivészeti agban

852032 Alapfoka mivészetoktatds képzd- ¢és iparmiivészeti, tancmiivészeti, szin- ¢&s
babmiivészeti agban

853111 Nappali rendszerti gimnaziumi oktatas (9-12/13. évfolyam)
854236 Egyéb pénzbeli hallgatoi juttatasok, 6sztondijak

854238 Tankonyv- és jegyzettamogatas

855100 Sport, szabadidds képzés

856011 Pedagodgiai szakszolgaltato tevékenység

856020 Pedagogiai szakmai szolgéltatasok

856099 Egyéb oktatast kisegitd tevékenység

862101 Haziorvosi alapellatas

862211 Jard betegek gyogyitod szakellatasa

869049 Egyéb betegségmegeldzés, népegészségiigyi ellatas
869051 Kornyezet egészségiigyi feladatok

871000 Bentlakasos, nem korhazi ellatas, apolas

881011 Iddsek nappali ellatasa

881013 Fogyatékossaggal ¢l6k nappali ellatasa

882000 Onkormanyzati szocialis timogatasok finanszirozasa
882111 Rendszeres szocialis segély

882112 Iddskoruak jaradéka

882113 Lakasfenntartasi timogatas normativ alapon

882114 Helyi rendszeres lakasfenntartasi timogatas

882115 Apolasi dij alanyi jogon

882116 Apolasi dij méltanyossagi alapon

882117 Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatas

882118 Kiegészitd gyermekvédelmi timogatas

882119 Ovodaztatasi timogatas

882121 Helyi eseti lakasfenntartasi tiamogatas

882122 Atmeneti segély

882123 Temetési segély

882124 Rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas

882125 Mozgaskorlatozottak kozlekedési tdimogatdsa

882129 Egyéb onkormanyzati eseti pénzbeli ellatdsok

882201 Adossagkezelési szolgaltatas

882202 Kozgyogyellatas

882203 Koztemetés

889101 Bolcsddei ellatas

889108 Gyermekek napkdzbeni ellatasa

889201 Gyermekjoléti szolgaltatas

889913 Nappali melegedd

889924 Csaladsegités

889929 Utcai szocialis munka



889931 Csaladi potlék

889935 Otthonteremtési timogatas

890214 A fiatalok tarsadalmi részvételét segité programok, timogatasok (DOK)
890216 Onkormanyzati ifjlisagi kezdeményezések és programok, valamint timogatasuk
890301 Civil szervezetek miikdési tamogatasa

890302 Civil szervezetek program- és egyéb timogatasa

890441 Kozcélu foglalkoztatas

890506 Egyhazak kozosségi ¢és hitéleti tevékenységének timogatasa

890509 Egyéb mashova nem sorolt kozdsségi, tarsadalmi tevékenységek tamogatasa
900113 Kdszinhazak tevékenysége

910421 Védett természeti teriiletek és természeti értékek bemutatasa (erdei iskola)
910501 Kozmiivelddési tevékenységek és tdmogatasuk

910502 Kozmiivelodési intézmények, kdzosségi szinterek miikodtetése

931201 Versenysport-tevékenység és tamogatasa

931202 Utanpotlas-nevelési tevékenység €s tamogatasa

931204 Iskolai, didksport-tevékenység és timogatasa

931301 Szabadiddsport- (rekreacios sport) tevékenység és tamogatasa

932918 Mindenféle mashova nem sorolt szabadidds szolgaltatas

949900 Mashova nem sorolt egyéb kdzosségi, tarsadalmi tevékenység”

B/ Vallalkozasi tevékenysége:
682002 Nem lakdingatlan bérbeadésa, lizemeltetése

1L
A HIVATAL VEZETESE ES IRANYITASA

1. A Hivatal tisztségvisel6i és hivatalvezetoi:

- apolgarmester

- az alpolgarmester(ek)
- ajegyzo

- azaljegyzd(k)

1.1. A polgarmester a Képviselotestiilet dontései szerint, valamint sajat onkormanyzati és
kozigazgatasi feladat- és hataskorébe tartozé iigyekben iranyitja a Hivatalt. A jegyz6
javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a Hivatal feladatait az Onkormanyzat
munkajanak szervezésében, a dontések eldkészitésében ¢€s végrehajtdsaban. A jegyzd
javaslatara elGterjesztést tesz a Képviseldtestiiletnek a Hivatal belsé szervezeti
tagozddasanak, igyfélfogadasanak és munkarendjének szabalyozasara..

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

1.3. A jegyzo6 vezeti a Hivatalt, megszervezi annak munkajat. Ennek keretében:

a) gondoskodik a Képvisel6testiilet és szervei miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol;
b) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztviseldi, ligykezeldi (a tovabbiakban
egylitt: koztisztviseldi) és munkavallaloi tekintetében,

c) elokésziti dontésre a polgarmester hataskorébe tartozo kozigazgatasi ligyeket;

d) dont azokban a hatosagi jogkorokben, melyeknek gyakorlasat a polgarmester ra atruhazza;



e) tanacskozasi joggal részt vesz a KépviselOtestiilet és bizottsagai, a telepiilésrészi
onkormanyzat ¢és a kisebbségi dnkormanyzatok iilésein személyesen vagy helyettese, illetve
megbizottja utjan.

f) dont a hataskorébe utalt igyekben;

g) eldkésziti a polgarmester tekintetében a munkaltatdi intézkedéseket;

2. A hivatal képviselete

A Hivatalt a jegyz6 képviseli. Tavolléte, vagy akadalyoztatdsa esetén a képviseletet az
altalanos helyettesitéssel megbizott aljegyz6 latja el. A jegyz0 és az altalanos helyettesitéssel
megbizott aljegyzd egyiittes tavolléte, vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitésiiket a nem
altalanos helyettesitéssel megbizott aljegyz0 latja el. A jegyz6 képviselettel esetenként mast
1s megbizhat.

I11.

A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEI
ES FELUGYELETI RENDJE

1. A Hivatal szervezeti egységei és azok létszama:

Szervezeti egység Engedélyezett létszam
Adéiroda 18 6
Helyi Ado Csoport
Gépjarmiiadé Csoport
Behajtasi Csoport
Belsé Ellenorzési Csoport 6 16
Hatosagi Iroda 25 fo

Epitésiigyi Hatosagi Csoport
Igazgatasi ¢és Ipar-kereskedelmi Csoport
Szabalysértési Csoport

Humanszolgaltatasi Iroda 60 o
Gyermekvédelmi Csoport
Szocialpolitikai Csoport
Egészségiigyi Csoport
Gyamhivatal
Oktatasi. Kulturalis és Sport Csoport

Kozszolgaltatasi és Okmany Iroda 35fo
Anyakonyvi Csoport
Okmany Csoport
Ugyfélszolgalati Csoport

Jogi és Palyazati Iroda 9 fo
Jogi Csoport
Palyazati Csoport



Pénziigyi Iroda
Koltségvetési Csoport
Pénziigyi Csoport
Szamviteli Csoport

Polgarmesteri és Jegyzo6i Kabinet
Titkarsag
F6épitészi Csoport
Humanpolitikai Csoport
Protokoll Csoport
Kornyezetvédelmi Csoport

Szervezési Iroda
Szervezési Csoport
Ugyviteli Csoport
Informatikai Csoport
Gondnoksag

Vagyonkezelési, Varosiizemeltetési és Felujitasi Iroda
Lakastigyi Csoport
Bérlemény Ellendrzési Csoport
Ingatlangazdalkodasi Csoport
Helyiséggazdalkodasi Csoport
Felyjitas Elokészitési Csoport
Miiszaki ellendri Csoport
Kozteriilet Uzemeltetési Csoport

Kozteriilet-feliigyelet

25 1o

27 fo

39 fo

38 fo

40 fo

A Hivatal szervezeti egységeinek létszamat az Onkormanyzat targyi évre vonatkozo hatalyos

koltségvetési rendelete hatarozza meg.

2. A Hivatali egységek vezetése és iranyitasa.

A jegyzo vezeti a Hivatalt az aljegyzokkel torténd munkamegosztas alapjan.

2.1. A jegyzo kozvetlen feliigyelete €s iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek:

Belso ellendérzési Csoport

Jogi és Palyazati Iroda
Polgarmesteri és Jegyz6i Kabinet
Kozteriilet-feliigyelet

2.2. Az altalinos helyettesitést ellaté aljegyzé kozvetlen feliigyelete ald tartozo

szervezeti egységek:

Vagyonkezelési Varosiizemeltetési és Felujitasi Iroda

Kozszolgéltatasi ¢s Okmany Iroda
Hatosagi Iroda



2.3.

A nem altalanos helyettesitést ellato aljegyzo kozvetlen feliigyelete ald tartozo
szervezeti egységek:

Humanszolgaltatasi Iroda
Pénziigyi Iroda

Adoiroda

Szervezési Iroda

IV.
SZAKMAI TANACSDAO SZAKMAI FOTANACSADO CIMEK

POLTIKIAI TANACSADO, POLITIKAI FOTANACSDAO MUNKAKOROK

1. Szakmai tanacsado, illetve szakmai fotanacsado cim adomanyozasa

A jegyz0 szakmai tanacsadoi, illetve szakmai fétandcsadoi cimet adoméanyozhat a Hivatal
alabbi azon az I. besorolasi osztalyba tartozo, szakmai gyakorlattal és kdzigazgatdsi vagy
jogi szakvizsgaval, illetve teljeskorlien kozigazgatéasi jelleglinek mindsitett tudomanyos
fokozattal rendelkez6 koztisztvisel6inek akik ,.kivaloan alkalmas” mindésitésiek.

A Hivatalban adomanyozhaté szakmai tandcsadoi, illetve szakmai fOtandcsado6i cimek
szdma egylttesen maximum 10.

2. Politikai tanacsadoi, Politikai fotanacsadoi munkakorok

A politikai tandcsadoi/politikai fétandcsaddi munkakoroket és azok szamat a 2. szdmu
melléklet tartalmazza.

V.
A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

1. A jegyz0 - tavollétében az altalanos helyettesitéssel megbizott aljegyz6 gyakorolja a Hivatal
koztisztvisel6i, tligykezeldi és fizikai alkalmazottai tekintetében (tovébbiakban egyiitt
koztisztviseld) a kdvetkezd munkaltatoi jogokat:

a hatarozatlan ¢és hatarozott 1ideji  koztisztviseldi jogviszony létesitése,
megszlintetése, vezetdi megbizads addsa és visszavondsa, valamint munkaszerzédés
létrehozésa €s megsziintetése,

a személyi illetmény megallapitasa,

a hatarozatlan id6ére sz0l6 jogviszony esetén a felmentés,

a hatarozott idére sz0lo kinevezés illetve munkaszerzddés esetén a megsziinésrol
szo0lo  értesités, a hatarozott 1deji kinevezés illetve munkaszerzddés
meghosszabbitasa,

a koztisztviseloknek az egységes Hivatalon beliili atiranyitdsa mas irodahoz,
szervezeti egységhez,

célfeladat meghatarozasa

cim adomdnyozasa €s visszavonasa,

idegen nyelvtudasi potlékra vald jogosultsag megallapitasa,

a fegyelmi és kartéritési eljaras meginditasa,

a nem jogszabalyi kotelezettség alapjan torténd illetményemelés, jutalmazas,

az aljegyzOk és az irodavezetdk részére az évi rendes szabadsag kiadasa,

az irodavezetdk szabadidé atalany megallapitasa €s kiadasa,

a fizetés nélkiili szabadsidg engedélyezése (a jogszabalyban kotelezOen eldirt
eseteken kivil),



- tartos kiilszolgélat engedélyezése,

- munkavégzéssel jaro egyéb jogviszony létesitésének engedélyezése,

- javaslat kitiintetésre,

- munkahelyi kolcsonkérelem elbirdlasa,

- a tovabbtanulas engedélyezése, ha a Hivatal ezzel 0sszefiiggésben kotelezettséget
vallal,

- mindsités,

- az aljegyzok és az irodavezetOk teljesitménykovetelményeinek meghatarozasa és
teljesitményértékelése.

2. A polgirmester egyetértési jogot gyakorol az 4altala meghatarozott korben: a
koztisztvisel6i korbe tartozok kinevezése, vezetdi megbizdsa, a vezetdi megbizés

visszavondsa, felmentése és jutalmazasa esetén.
Jovahagyja a jegyzd altal megallapitott személyi illetményt.

3. Az irodavezetdk/Belsd Ellenérzési Csoport ¢&és Kozteriilet-feliigyelet esetében a
csoportvezetd gyakoroljak - a Humanpolitikai Csoport vezetdjének értesitésével egyidejiileg
- az Iroda/Belsd Ellendrzési Csoport/Kozteriilet-feliigyelet koztisztviseldi tekintetében az
alabbi, egyéb munkaltatoi jogokat:

- munkakori lefrasok meghatarozésa,

- az éves rendes szabadsag kiadéasa a szabadsagos tomb kitoltésével,

- munkaidd-kedvezmények igénybevételének engedélyezése,

- a talmunka végzés esetén szabadidé-atalany megallapitasa ¢és a kiadas
engedélyezése, belsd - helyettesitési megbizas,

- a teljesitménykdvetelmények meghatarozasa €s a teljesitményértékelések az Iroda
koztisztviseldi tekintetében.

4. A Humanpolitikai Csoport vezetdje gyakorolja a jegyzénél (1. pont) illetve az
irodavezetoknél (3. pont) nem nevesitett egyéb munkaltatod jogokat, igy kiilondsen:

- az éves szabadsag idOtartamanak megallapitasa, a fizetési eldleg-kérelem elbiralasa,

- csaladi potlék igénykérelem bejelentése, szabadsag engedélyezése GYED és GYES
cimén,

- jubileumi jutalomra vald jogosultsag elismerése, tanfolyami tovabbképzés

engedélyezése, alap- és szakvizsgara torténd beiskolazas,

Cafetéria nyilvantartasa és elszdmolasa.

5. A jegyzdi, a polgarmesteri, az alpolgarmesteri, valamint az atruhdzott munkaltatoi
jogkdrben hozott munkaltatdoi dontések, intézkedések szakmai elOkészitése a
Humanpolitikai Csoport vezetdjének a feladata.

6. A munkaltatoi jogokat a polgadrmester egyetértési jogara, valamint az alpolgdrmesterekre
atruhdzott jogokra tekintettel kell gyakorolni.

7. Az atruhédzott egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasa tovabb nem ruhéazhato.

8. Az atruhazott munkaltatdi jogok gyakorlasat esetenként - akar tartésan is a jegyzo
visszavonhatja.

9. az 1-8. pontban foglaltaktol eltéréen a politikai tandcsadé/politikai fétanacsado felett a
munkaltatdi jogok koziil a kinevezéssel, felmentéssel, Osszeférhetetlenséggel illetve
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fegyelmi eljarassal kapcsolatos munkaltatdi jogokat a polgarmester, mig az egyéb
munkaltatoéi jogokat a polgarmester altalanos helyettesitését ellatdé alpolgdrmester
gyakorolja.

VI.
A HIVATAL FELADATAI

A Hivatal tevékenysége a Képviselotestiilet, a bizottsagok, a részonkormanyzat, az eseti
bizottsag, a munkacsoport, a helyi kisebbségi onkormanyzatok, a helyi onkormanyzati
képviselok, valamint a polgarmester, az alpolgarmesterek, a tanacsnok(ok), a jegyzéo munkaja
eredményességének elésegitésére iranyul. Ellatja a jogszabdlyokban és a KépviselOtestiilet
rendeleteiben, hatarozataiban, valamint a hatdlyos polgarmesteri, jegyzdi €s egyiittes utasitasokban,
szabalyzatokban meghatarozott egyéb feladatokat, melyek kiilonosen a kdvetkezok:

1.

A Képviselotestiilet tevékenységével kapcsolatban:
a) szakmailag el0késziti a rendelettervezeteket, a Képviselbtestiileti eldterjesztéseket;
beszamolokat, tajékoztatokat, hatdrozati javaslatokat,
b) nyilvantartja a Képviseldtestiilet dontéseit;
c) szervezi a Képvisel6testiilet dontéseinek végrehajtasat és részt vesz annak ellendrzésében;
d) ellatja a KépviselOtestillet munkdjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tigyviteli,
adminisztracios feladatokat;
e) hozzajarul tevékenységével a képviselok ¢€s a képviselocsoportok mikodésének
biztositasahoz.

A Képviselotestiilet bizottsagai miikodésével kapcsolatban:
a) gondoskodik a bizottsagok iigyviteli feladatainak ellatasarol, s ennek keretében biztositja a
feladat jellegének megfelelden a bizottsagok miikddéséhez sziikséges feltételeket;
b) végzi a bizottsagi eldterjesztések, jelentések, beszdmolok és egyéb anyagok szakmai
elokészitését;
c) tajékoztatdst nyajt a bizottsdgok kezdeményezéseinek megvaldsitasi lehetdségeirdl,
figyelemmel a polgadrmester €s a jegyz0 utasitasaira;
d) szakmailag véleményezi - felkérésre - a bizottsadgokhoz érkezd kérelmeket, javaslatokat;
e) szervezi a bizottsagi dontések végrehajtasat, €s részt vesz annak ellendrzésében;
f) véleményezi a bizottsdg hatarozatainak torvényességét, és ha jogszabalysértést észlel, az
Otv. 36. § (3) bekezdésében foglaltak szerint kdteles azt a bizottsagnak — a jegyz6 utjan -
jelezni;
g) kezeli a bizottsagok iratait az tligyiratkezelésre vonatkozo szabalyok szerint, nyilvantartja
hatarozataikat.

A részonkormanyzat miitkodésével kapcsolatban:
a) gondoskodik a részonkormanyzat tigyviteli feladatainak ellatasardl; s ennek keretében
biztositja a miikodéshez sziikséges feltételeket,
b) végzi a részonkormanyzati eléterjesztések, hatarozati javaslatok szakmai el0készitését,
c) tajékoztatast nyujt a részonkormanyzat kezdeményezéseinek megvaldsitasi lehetéségeirdl,
figyelemmel a polgadrmester és a jegyz0 utasitasaira,
d) véleményezi a részonkormanyzat hatarozatainak torvényességét, és ha jogszabalysértést
észlel, az Otv. 36. § (3) bekezdésében foglaltak szerint kdteles azt a részonkormanyzatnak —
a jegyz6 utjan - jelezni;
e) szervezi a részonkormanyzati dontések végrehajtasat, és részt vesz annak ellenérzésében,
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f) kezeli a részonkormanyzat iratait az {igyiratkezelésre vonatkozd szabalyok szerint,
nyilvantartja hatdrozatait.

Az eseti bizottsag mitkodésével kapcsolatban:
Gondoskodik a meghatarozott feladattol fliggden - a bizottsag miikddésével kapcsolatos 2.)
pontban foglaltakat megfeleldéen alkalmazva - az iigyviteli feladatok ellatasarol.

A Kkisebbségi onkormanyzatok mitkodésével kapcsolatban:
a) Biztositja - a helyi 6nkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzataban rogzitett modon -
a telepiilési kisebbségi dnkormanyzat testiileti miitkodésének feltételeit. A testiileti miikodés
feltételeinek biztositasan, az ezzel kapcsolatos teendokon értendd kiilondsen:
- a testiileti miikddéshez igazodod helyiséghasznalat biztositasa,
- a postai, kézbesitési, gépelési, sokszorositasi feladatok ellatasa.
b) A telepiilési kisebbségi dnkormanyzat testiileti iilésére a jegyzOt vagy annak megbizottjat
meg kell hivni. A jegyz0 koteles jelezni a teleptilési kisebbségi onkorményzat testiiletének,
illetdleg az elndknek, ha dontéseiknél jogszabalysértést észlel.
c) A kisebbségi Onkormanyzat iilésérol késziilt jegyzOkonyvet a jegyzé 5 napon beliil
megkiildi a Kormanyhivatalnak.

A helyi 6nkormanyzati képviselok képviseloi munkajaval kapcsolatban:
a) megadja a képviselok munkéjahoz sziikséges tajékoztatast;
b) biztositja résziikre a képviseldi munkdjukhoz sziikséges adminisztrativ kdzremiikddést, a
képviselok kozérdeki ligyekben tett kezdeményezései esetén intézkedik, ennek keretében az
illetékes irodavezetd a képviseldnek 15 napon beliil kdteles érdemi valaszt adni.

A tisztségviselok munkajaval kapcsolatban:
a) elokésziti a dontésiiket, szervezi azok végrehajtasat;
b) segiti a KépviselStestiilet munkajaval és a Hivatal vezetésével, iranyitasaval kapcsolatos
tevékenységiiket.

A hatésagi munkaval kapcsolatban:
a) ellatja a jogszabdlyokban meghatdrozott, a Képviselotestiilet, a polgarmester, illetve a
jegyz6 altal kijeldlt feladatokat;
b) elokésziti dontésre a Képviselbtestiilet, polgdrmester és a jegyzd hataskorébe tartozo
onkormanyzati €és kozigazgatasi ligyeket;
c) felvilagositast ad az tigyfelek részére;
d) tovabbitja a hataskorrel rendelkezo illetékes szervnek a Hivatalhoz érkezett iratokat, ha
megallapithatd, hogy az adott igyben nincs hataskore, vagy nem illetékes;
e) tisztazza a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast. Ha ehhez a rendelkezésre allo adatok
nem elegenddek, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le.
f) kiadja a hatdsagi bizonyitvanyt tény, allapot vagy egyéb adat igazolasara;
g) kiallitja torvényben, kormanyrendeletben vagy onkormanyzati rendeletben meghatarozott
esetekben az iigyfél adatainak vagy jogainak rendszeres igazolasara szolgald hatosagi
igazolvanyt;
h) nyilvantartja hatosagi nyilvantartas keretében a jogszabalyban meghatarozott adatokat;
1) felterjeszti fellebbezés vagy ligyészi Ovas esetén véleményes javaslatdval az {ligyben
keletkezett iratokat az illetékes szervhez;
j) intézkedik adohatosagként, illetdleg kozigazgatisi végrehajtdé szervként a dontések
végrehajtasanak elrendelésérdl, pénzbefizetés, késedelmi potlék behajtasarol, meghatarozott
cselekmény végrehajtasarol, meghatarozott ingosag kiadasarol, kiilfoldi hatdrozat
végrehajtasardl illetve a végrehajtds felfiiggesztésérdl, sziikség esetén biztositasi
intézkedések végrehajtasarol,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

1.

Elokésziti az Onkormanyzat intézményeinek, gazdasigi tarsasagainak, (kdz)alapitvanyainak
iranyitasara, ellendrzésére vonatkozo Képviselbtestiileti/Bizottsagi dontéseket ,valamint
szakmai segitd tevékenységet folytat, tovabba elokésziti az intézményvezetok feletti
munkaltatoi jog gyakorloja részére a dontéseket.

Elosegiti a Képviseldtestiilet ¢és a tisztségviselok kiilsd kapcsolatrendszerének (pl.:
minisztériumok, kozigazgatasi és érdekképviseleti szervek) miikodtetését, ideértve a sajtoval
valo egyiittmiikodést.

Ko6zremikodik az igazgatas szakmai kérdéseinek korszerlisitésében, a hivatali munka
hatékonysagat, egyszerlisitését eldsegité munkaszervezés kialakitasaban.

Gondoskodik az adatvédelemmel és informatikaval kapcsolatos feladatok ellatasarol.

Kozremiikodik a hivatali feladatellatashoz sziikséges koltségvetés tervezésében, annak
elokészitésében, valamint a koltségvetés hatékony és gazdasdgos végrehajtasaban.

Ko6zremikodik az orszaggytilési és helyi Oonkormanyzati képviselok, a polgarmester, a
részonkormanyzat, a helyi kisebbségi Onkormanyzatok, valamint az eurdpai parlamenti
képviselok valasztasaval (tovabbiakban: valasztas) kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Ko6zremikodik az orszagos ¢€s helyi népszavazas, valamint népi kezdeményezés
(tovabbiakban: népszavazas) elokészitésében és az azzal kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

A Hivatal szervezeti egységei feladatkoriiket érintéen ellatjak:
a) az uigyfélszolgalatbol €s tigyfélfogadasbol adodo feladatokat,
b) panasziigyek, kozérdekii bejelentések intézését,
d) palyazati eljarasokban vald kdzremiikodést,
e) az Onkorményzat és a Hivatal képviseletét mas hatosagok elétt,
f) a kiadando jegyzdi, polgarmesteri €s egylittes vezetdi utasitasok el6készitését,
g) jogszabaly modositasok kezdeményezésének elokészitését,

Ellatja az ISO 9001 mindségbiztositasi rendszer mitkodtetésébdl adodo feladatokat.
Gondoskodik a helyi polgarok tajékoztatasarol és véleményiik megismerésérol.

Egyiittmiikddik a polgarok altal létrehozott civil szervezetekkel, az érdekképviseleti és
kamarai szervezetekkel, a tarsszervekkel és a kozszolgaltatast végzo szervezetekkel,

Végrehajtja az dnkormanyzat és szervei altal kotott megallapodasokat.

VIIL.
TISZTSEGVISELOK FELADATAI
Polgarmester

A polgarmester feladatat és hataskorét alapvetéen az Otv., a vonatkozd jogszabalyok
hatarozzak meg, melyek kiilonosen a kdvetkezok.:

A Képviselotestiilet miikodésével kapcsolatos feladatai:

1. Képviseli a Képviseldtestiilet.
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2.

2. Osszehivja és vezeti annak iiléseit.

3. Beszamol a red atruhazott hataskorok gyakorlasarol.

4. Figyelemmel kiséri az interpellaciok és képviseldi kérdések megvalaszolasat, illetdleg az
ezekkel kapcsolatos intézkedéseket.

5. Segiti a helyi 6nkormanyzati képvisel6k munkajat.

6. Aldirja a Képviseldtestiilet rendeleteit, valamint a Képvisel6testiilet iiléseirdl készitett
jegyzokonyveket.

7. Ellendrzi a Képvisel6testiilet rendeleteinek €s hatarozatainak végrehajtasat.

8. Intézkedik a Képviselbtestiilet, annak bizottsagai, az alpolgarmesterek jelzései alapjan, ha
a Hivatal tevékenységében a Képviseldtestiilet allaspontjatol, céljaitol vald eltérést, az
onkormanyzati érdekek sérelmét vagy a sziikséges intézkedés elmulasztasat észleli.

9. Ha a Képviseldtestiilet dontését az Onkormanyzat érdekeit sértének tartja, ugyanazon
iigyben egy alkalommal kezdeményezheti a dontés ismételt megtargyalasat.

10. Felfiiggesztheti a bizottsdg, a részonkormdnyzat dontésének végrehajtdsat, ha az
ellentétes a Képviseltestiilet hatdrozataval vagy sérti az Onkorményzat érdekeit.

11. Koordinalja az Onkormanyzat nemzetkdzi kapcsolatait, és évente tajékoztatja a
Képviseldtestiilett a kapcsolatok alakuldsarol.

12. Inditvanyozhatja kotelezd jelleggel bizottsag 6sszehivasat.

A Hivatal miikodésével kapcsolatos feladatai:

1. Meghatarozza - a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével - a Hivatal feladatait az
Onkorményzat munkajanak szervezésében, a dontések elékészitésében és végrehajtasaban.

2. Dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt kozigazgatasi tigyekben, hatdsagi jogkorokben,
az elokészitéssel kapcsolatosan a Hivatalt feladattal bizhatja meg, egyes hatosagi hataskoreit
a jegyzOre ruhazhatja.

3. Gyakorolja a munkaltat6i jogokat a politikai tanacsadok és az egyéb munkaltatdi jogokat
az alpolgarmesterek, a jegyz6 és az intézményvezetok tekintetében.

4. Képviseldtestiileti eldterjesztést nydjt be - a jegyzé javaslatara - a Hivatal szervezeti
felépitésérdl, munka- és tigyfélfogadasi rendjének meghatarozasarol.

5. Polgarmesteri valamint egyiittes polgarmesteri és jegyzoi utasitdsokkal szabéalyozza a
hataskorébe tartozo tigyekben a feladatellatas, hatdskor atruhazas és kiadmanyozas rendjét.

6. Ellatja a keriilet védelmi funkci6jabol adddo feladatait, eljar a szdmara meghatarozott
polgarvédelmi hataskérokben.

Alpolgarmesterek

Az alpolgarmesterek feladatai kiilonosen:

1. Ellatjak mindazon feladatokat, amellyel a polgarmester megbizza Oket.

2. Felelosek a KépviselOtestiilet €s a bizottsdgok elé keriild, sajat feladataikkal 6sszefiiggd
eloterjesztések hataridoben torténd elokészitéséért, a hozott hatarozatok végrehajtasat
figyelemmel kisérik.

3. Képviselik a KépviselOtestiilet annak kiilon megbizésa alapjan a megadott keretek kozott.
4. Részt vesznek a tisztségviseldi tigyfélfogadds megtartasdban, az tligyfélfogadas iddbeli
rendje szerint.

5. Kozremiikodnek az 4gazati irdnyitasuk ald tartozo hivatali szervezeti egységek szakmai
munkdjanak iranyitasadban.

Jegyzo

A jegyz6 a Hivatal vezetdje. Tevékenysége sordn felelds a torvényes, szakszerdi, partatlan,
igazsagos €s szinvonalas ligyintézés szabalyainak kialakitasaért és betartasaért. A Hivatal
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4.1.

felépitésének rendjét figyelembe véve ellatja a jogszabalyok 4altal hataskorébe utalt
feladatokat. Ezek a kovetkezok:

1. Gondoskodik a KépviselOtestiilet, a bizottsagok, a részonkormanyzat, az eseti bizottsag elé
keriil6 eldterjesztések elkészitésérol.

2. Gondoskodik a Képviseldtestiilet, a bizottsagok, a részonkormdnyzat, a kisebbségi
onkormdnyzatok, az eseti bizottsag szervezési és ligyviteli tevékenységével kapcsolatos
feladatok ellatasarol.

3. Tanacskozasi joggal részt vesz a KépviselOtestiilet és bizottsagai, a részonkormanyzat,
valamint a kisebbségi Onkormanyzatok iilésein személyesen, vagy helyettese, illetve
megbizottja utjan.

4. Jelzi a Képviseldtestiiletnek, ¢és szerveinek, valamint a kisebbségi dnkormanyzatoknak, ha
dontésiiknél jogszabalysértést észlel. A Képviseldtestiil iilésén barmely javaslatot érintden
torvényességi észrevételt tehet.

5. Gondoskodik a Képviseldtestiilet {ilése jegyzokonyveinek elkészittetésérdl, alairja a
Képviseldtestiilet rendeleteit, valamint az iiléseirdl készitett jegyzokdnyveket.

6. Gondoskodik a Képviselotestiilet rendeleteinek kihirdetésérdl ¢€s végrehajtasuk
biztositasarol.

8. Javaslatot készit a polgdrmesternek a Hivatal felépitésére, annak munka- és iigyfélfogadasi
rendjére.

9. Hivatalvezetdi tevékenysége keretében kiilondsen:

a) gondoskodik a polgdrmester hataskorébe tartozo tigyek dontésre vald elokészitésérol

b) ellatja a jogszabalyokban meghatarozott kozigazgatési feladatokat, hatosagi jogkoroket,

c) dont a hataskorébe utalt tigyekben,

d) ellatja a kozigazgatasi tevékenység korszertsitésével ¢és fejlesztésével 0Osszefiiggd
feladatokat,

10. Jegyzoi utasitasokkal szabalyozza a Hivatal miikodését érintd, hataskorébe utalt ligyeket.
11. Iranyitja a Hivatal operativ gazdalkodasi tevékenységét.

12. Iranyitja a Hivatal munka- és tlizvédelmi feladatait.

13. Koordinalja és ellendrzi a Hivatal belsd szervezeti egységeiben folyd munkat.

14. Iranyitja a koztisztviselok, és munkavallalok tovabbképzését.

15. Gondoskodik a helyi 6nkormanyzati rendeletek, az egyiittes polgarmesteri és jegyzoi, a
polgarmesteri, a jegyzoi utasitasok és a szabalyzatok naprakész nyilvantartasarol.

16. Ellatja a Hivatal iratkezelésének feliigyeletét, gondoskodik a selejtezések szakszer(i
végrehajtasardl az adatvédelmi eldirdsok betartasaval.

17. Részt vesz a tisztségviseldi ligyfélfogadas megtartasaban, az ligyfélfogadas idérendje
szerint.

18. Ellatja az ISO 9001 mindségbiztositasi rendszer mikddtetésébdl adodo feladatokat.

19. A jegyz0 a helyi valasztasi iroda vezetdje. Gondoskodik a helyi valasztasi iroda vezetdje
részére jogszabalyban meghatarozott feladatok ellatasarol.

Aljegyzok

A jegyz0 altalanos helyettesitésével megbizott aljegyz6
1. A jegyzot tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén altalanos jogkorrel helyettesiti.
2. Tanacskozasi joggal - részt vesz a KépviselOtestiilet és bizottsagai iilésein.

3. Feliigyeli és koordindlja a kdzvetlen feliigyelete ala tartoz6 szervezeti egységek munkdjat.
4. Ellatja az ISO 9001 mindségbiztositasi rendszer miikddtetésébdl adodo feladatokat.
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4.2.

1.

A nem a jegyz0 altalanos helyettesitésével megbizott aljegyzo

1. A jegyz0 és az altalanos helyettesitésével megbizott aljegyzd egyiittes tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén altalanos jogkorrel helyettesiti a jegyzot.

2. Tanacskozasi joggal - részt vesz a Képviselbtestiilet és bizottsdgai iilésein.

3. Feliigyeli és koordinalja a kozvetlen feliigyelete ala tartozo szervezeti egységek munkajat.

VIIL.
IRODAVEZETOK, IRODAVEZETO-HELYETTESEK ES CSOPORTVEZETOK
FELADATAI, FELELOSSEGI RERNDJE

Irodavezetok

1. A Irodavezet6 a Iroda felelds vezetoje.

2. Felelds a Iroda miikddéséért, a feladatkorébe tartozo ligyek ellatdsaért a jegyzonek és a
polgarmesternek.

3. Biztositja a Iroda feladatkdrét érintd jogszabalyok, a KépviselStestiilet és szervei
dontéseinek végrehajtasat.

4. Tranyitja, Osszehangolja és ellendrzi a Iroda csoportjainak munkajat, ennek sordn az
csoportvezetOknek, és az Iroda koztisztviselOknek utasitdst ad a feladatok ellatasara,
ellendrzések lefolytatasara, értékeld elemzések készitésére.

5. Javaslatot tesz a munkaltatoi jogok gyakorlasaval ¢és humadanpolitikai kérdésekkel
Osszefliggésben a jegyzOnek.

6. Biztositja a Iroda munkdjdban a torvényességet, a gyorsasadgot, a szakszerliséget, az
allampolgari jogok és kotelezettségek maradéktalan érvényesiilését.

7. Koteles soron kiviil fogadni az orszaggytilési €s a helyi 6nkormanyzati képviseloket.

8. Elokésziti a Iroda feladatkdrébe tartozo ligyekben az elterjesztéseket, beszamoldkat,
tajékoztatokat a KépviselOtestiilet és szervei, valamint a tisztségviselok szamara, tovabba
gondoskodik az eldzetes torvényességi véleményezésre valdo bemutatasarol.

9. Részt vesz tandcskozasi joggal a Képviseltestillet €s szervei iilésein, tovabba
haladéktalanul jelzi a jegyzének, ha a Képviseltestiilet és szerveinek dontése soran
jogszabalysértést észlel.

10. Gondoskodik a Képvisel6testiilet rendeleteinek, tovabba a Képviseltestiilet és szervei
hatarozatainak végrehajtasarol, az errdl sz0lo beszamolok hataridore torténd elkészitésérol.
11. Segiteni koteles szakmailag a bizottsdgok és a részonkormanyzat munkdjat, felelds az
Irodat érint6 eldterjesztéseknek hataridore torténd elkészitésérol.

12. Részt vesz a kdzmeghallgatdson és a Iroda tevékenységi korébe tartozod elhangzott
kérdésekre, lehetdleg azonnal valaszol. Amennyiben azok az iilésen nem valaszolhatok meg,
intézkedik a 15 napon beliili vélaszadasrol, és arrdl, hogy a Képviseltestiilet a soron
kovetkezd iilésén errdl tajékoztassak.

13. Részt vesz képviseldi igény szerint azokon a lakossagi forumokon, amelyek a Iroda
tevékenységi korébe tartoz6 feladatokkal foglalkoznak, és intézkedik a valaszadasrol. Errdl
elézetesen tdjékoztatja a polgarmestert.

14. T4jékoztatni koteles a tisztségviseloket az altala vezetett Iroda feladatkorébe tartozo
tigyekrdl, valamint minden olyan tudomasara jutott informaciérol, amely intézkedést igényld
helyi koziigynek tekinthetd.

15. Gondoskodik az Iroda munkajaval osszefliggd tevékenységet végzé nem dnkormanyzati
szervekkel valo egyiittmiikddésrol, tapasztalatait koteles jelezni a tisztségviseloknek.

16. Kapcsolatot tart az Onkormanyzat gazdasagi tarsasigai, kozhasznl szervezetei,
intézményei, (koz)alapitvanyai, az Iroda feladatkorét is érintd feladatokat végrehajtd
vezetdivel.
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17. Biztositja a tobbi Iroddval a munkakapcsolatot, koteles annak érvényt szerezni, hogy a
tars Irodarol érkezé megkeresésnek a Iroda koztisztvisel6i haladéktalanul eleget tegyenek.

18. Gyakorolja a kiadmanyozasi jogot a vonatkozd egylittes polgarmesteri és jegyzoi
intézkedés, valamint a Iroda belsd kiadmanyozasi rendje alapjan.

19. A Irodavezet6 a Irodan folyd munkat a koztisztviselok munkakori feladatainak teljesitését
kiadményozasi, lattamozasi, szignalasi jogkorének gyakorldsa soran, tovabba folyamatos
tajekozodas, jelentéstétel eldirasa révén ellendrzi.

20. Felelds az altala vezetett Iroddn a munkafegyelem betartasaért, haladéktalanul koteles
tajékoztatni a jegyzot az altala tapasztalt munkafegyelmi vagy koztisztviselohoz, nem méltd
magatartasrol.

21. Rendszeresen koteles tajékoztatni a Iroda koztisztviseldit a munkdjukhoz sziikséges
informaciokrol, testiileti hatarozatokrdl, valamint tisztségviseldi €s jegyzodi rendelkezésekrol.
22. El6segiti a Iroda koztisztviseldinek szakmai tovabbképzését, javaslatot tesz az évi
képzési tervben résztvevokre.

23. Kozremiikodik a jegyzd iratkezelési feliigyeletének ellatasdban, az adatvédelmi
rendelkezések betartatdsaban.

24. Részt vesz a tisztségviselok ligyfélfogadasanak megtartasdval kapcsolatos elokészitd
munkalatokban.

25. Kozremiikodik az Irodat érintd palyazati eljarasok eldkészitésében.

26. Gondoskodik a Iroda tevékenységével Osszefiiggd hataridok betartasarol.

27. Felelos a csoportvezetok feladatellatdsa soran, vagy egyéb ellenérzd tevékenysége
kapcsan feltart hibak megoldéaséaért, és az ehhez sziikséges munkaszervezés biztositasaért.

28. Gondoskodik a tisztségviselokhoz érkezett beadvanyok megvalaszolasarol.

29. Felelés a Iroda feladatkorébe tartozo statisztikai adatok hataridére torténd
szolgaltatasaért.

30. Ellatja az ISO 9001 mindségbiztositasi rendszer miikodtetésébdl adodo a Irodéara harulo
feladatokat.

Irodavezeto-helyettesek

1. Az irodavezetd-helyettesek az irodavezetd tavolléte és akadalyoztatisa esetén altalanos
jogkorrel helyettesitik az irodavezetdket.

2. A helyettesitéssel nem ¢érintett idészakokban ellatjdk az irodavezetd feladatai koziil az
altala meghatérozott feladatokat.

3. Felel6sek az irodavezetd altal meghatarozott feladatok maradéktalan elvégzéséért és az
Iroda ezen teriileten végzett tevékenységének jogszertiségéért.

Csoportvezetok

1. A csoportvezetd az Irodakon beliil miikodo csoport felelds vezetdje.

2. Feleldés a csoport mukodéséért, a feladatkorébe tartozd  ligyekért az
irodavezetonek/irodavezetd-helyettesnek.

3. Irényitja, Osszehangolja és ellen6rzi a csoport munkajat, ennek sordn a csoport
koztisztviseldinek utasitast ad a munkavégzés vonatkozéasaban.

4. Javaslatot tesz a munkaltatéi jogok gyakorlasaval €s humanpolitikai kérdésekkel
Osszefiiggésben az irodavezetonek.

5. Biztositja a csoport munkdjaban a torvényességet, a gyorsasagot, a szakszerliséget, az
allampolgari jogok és kotelezettségek maradéktalan érvényesiilését.

6. ElOkésziti a csoport feladatkorébe tartozo tigyekben a képviselOtestiileti/bizottsagi
eléterjesztéseket, beszamoldkat, tdjékoztatokat a Képviseldtestiilet és szervei, valamint a
tisztségviselok szdmara.
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7. Gondoskodik a Képviseldtestiilet rendeleteinek, tovabba a Képviselotestiilet és szervei
hatarozatainak végrehajtasarol sz616 beszamolok hataridore torténd elkészitésérol.

8. Gyakorolja a kiadményozasi jogot a kiadmanyozas rendjérdl szold polgarmesteri és
jegyz0i egyiittes intézkedés €s az Iroda belsé kiadmanyozasi rendje alapjan.

9. A csoportvezetd a csoportjaban folyd munkat, a koztisztviselok munkakdri feladatainak
teljesitését kiadmanyozasi, lattamozasi, szignalasi jogkorének gyakorldsa soran, tovabba
folyamatos t4jékozddas, jelentéstétel eldirasa révén ellendrzi.

10. Kozvetleniil ellendrzi a csoport koztisztviseldinek munkajat.

11. Rendszeresen koteles tdjékoztatni a csoport koztisztviseldit a munkdjukhoz sziikséges
informaciokrol, testiileti hatarozatokrdl, valamint tisztségviseldi €s jegyzodi rendelkezésekrol.
12. Kozremiikdodik a csoportjahoz tartozd koztisztviselok mindsitése elOkészitésében, €s
teljesitménye értékelésében.

13. Ellatja a csoport iratkezelési feladatdnak iranyitadsat, gondoskodik az adatvédelmi
rendelkezések betartasarol.

14. Ellatja a csoportot érintd palyazatok elokészitésébdl eredden a csoportra haruld
feladatokat.

15. Gondoskodik a csoportjara vonatkozo eldirt hataridk betartdsarol. Az iigyiratok szamara
rendszeresitett nyilvantartds alapjan ellendrzi a csoport koztisztvisel6i tekintetében a
hatariddk betartasat.

16. Felelds a kdzvetlen iranyitasa ald tartozok feladatainak ellatasaért.

17. Felelds a csoportjdba tartozok, vagy ellenérzo tevékenysége kapcsan feltart hibak
megoldasaért, illetve a megfeleld munkaszervezésért.

18. Gondoskodik a tisztségviselokhoz érkezett beadvanyok megvalaszolasanak
elokészitésérol.

19. FelelGs a csoportjat érint0 statisztikai adatok hatariddre torténd szolgaltatasaért.

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
kozérdeki adatok nyilvanossagarol szolo jogszabalyokat.

2. A polgarmester ¢és a jegyz0 hatdskorébe tartoz6 iligyek kiadmanyozasi rendjét a vonatkozo
egylittes polgarmesteri és jegyzoi intézkedés hatarozza meg. Az irodara vonatkozé részletes
szabalyait az Irodak bels6 kiadményozasi rendje allapitja meg.

3. Az irodak feladataiknak eredményes ellatasa érdekében egymassal, €s a csoportok a tobbi
csoporttal j6 munkakapcsolatot és egyiittmiikodést kotelesek kialakitani.

4. A Hivatal feladatai ellatasa soran tobb Irodat érintd iigy koordinalasa esetén az egyiittes
munkavégzésre kell torekedni az egységes hivatali arculat megérzése és biztositasa
érdekében.

5. Helyi 6nkormanyzati képviseloktdl, bizottsagi elnokoktdl, részonkormanyzat elndkétdl,
képviselocsoportok  vezetditdl szarmazd kozvetlen megkeresés (pl.: intézkedésre,
munkavégzésre, iigyintézésre, a munka segitésére) csak Onkormanyzati {igyben, az
irodavezetdvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan a polgarmester €s a jegyzd engedélyével
teljesithetd.

6. A Hivatal koztisztviseldi kotelesek jelezni a kozvetlen vezetdjiiknek, ha egy adott iigyben
torténd eljarasuk soran Osszeférhetetlen helyzetbe keriilnének. Ilyen esetekben az
irodavezetd, csoportvezetd jeloli ki az {igyben eljarot, sziikség esetén a jegyzo,
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onkormanyzati {igyekben a polgarmester intézkedését lehet kérni eljard {igyintézok
kijelolésére.

7. A hivatali munkavégzés soran a koztisztviseloknek a lehetséges feladat-végrehajtasi
modok, forméak koziil a leggazdasagosabb ¢s legkoltségkimélobb megoldast kell valasztani
ugy, hogy az a legteljesebb eredményhez vezessen.

8. A Hivatal koztisztvisel6i kotelesek folyamatosan fenntartani és tovabbfejleszteni szakmai,
jogi ismereteiket. E korben kiilondsen az 0j jogszabalyokat, a beszerzett szakkdnyveket, a
tovabbképzéseken elhangzott j ismereteket kdtelesek attanulmanyozni és alkalmazni.

Hivatal munkarendje

A munkaid6 heti 40 6ra, a napi 20 perces munkakdzi sziinetet a heti 40 6rds munkaidén beliil,
naponta kell biztositani. A munkarend az aldbbiak szerint szervezeti egységenként valtozik:

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

Az éltalanos tigyfélfogadasban résztvevo koztisztviseld, ligykezeld munkarendje:

Hétfo: 8.00-17,30 Csiitortok:  8.00 - 16.00
Kedd: 8.00 - 16.00 Péntek: 8.00 - 14.30
Szerda: 8.00 - 16.00

Az Adoéirodaban dolgozo koztisztviseld, ligykezeld munkarendje:
Hétfo: 8.00 - 18,00 Csiitortok:  8.00 - 16.00
Kedd: 8.00 - 16.00 Péntek: 8.00 - 13.30
Szerda: 8.00 - 16.30

A kozteriilet-feliigyel6k valtoz6 munkarend;je:
7.00 —15.00 és 14.00 — 22.00
kameraszolgéalatot ellatd kozteriilet-feliigyelok megszakitas nélkiili munkarendje:
6.00-18.00 és 18.00- 06.00

A hosszitott tigyfélfogadasban résztvevo koztisztviseld, ligykezel6 munkarendje:

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

Annak a koztisztviselének, aki az Ugyfélszolgalati Csoportban szerdan 18 oraig
dolgozik, a pénteki munkaideje 12.00 oraig tart.

Toronyhdz u. 3/b. és Ecseri u. 19. Ugyfélszolgalati Kirendeltségen dolgozo
ligyintéz6k munkarendje:

Hétfo: 8.00 - 18.00 Csutortok: 8.00 - 16.00
Kedd: 8.00-16.00 Péntek: 8.00-12.00
Szerda: 8.00 - 18.00

Az tigyfelekkel nem foglalkozé koztisztvisel6 munkaideje
Hétfotol - Péntekig 8.00 - 16.00 oraig tart.

Rugalmas munkaidé
A jegyzd altal meghatarozott munkakorok esetében a munkaidé megallapitdsa
négyhavi munkaiddkeretben torténik. A négyhavi munkaiddkeret ezen munkakdrok
esetében 704 oOra, azzal a kitétellel, hogy az ilyen munkakorokben dolgozéd
koztisztviselok napi, illetve heti munkaideje a tizenkét, illetve a negyvennyolc orat
nem haladhatja meg. A heti munkaidé legmagasabb iddtartamaba az ligyelet teljes
tartamat, valamint az tigyeleten kiviil elrendelt rendkiviili munkavégzés idOtartamat
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is be kell szamitani. Elébbi munkakdérben dolgozok munkaidejének kezdete az
altalanosnal korabbi, munkaidejiik vége pedig az altalanosndl késébbi lehet. A
naponta mukavégzéssel toltott idotartamokat 0ssze kell adni, melyek teljesitését a
vezetdjiik igazolja.

3. A Hivatal uiigyfélfogadasi rendje:

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

altalanos ligyfélfogadas:

Hétfo: 13.00 - 17,30
Szerda: 8.00 - 16.00 (ebédido kivételével)
Péntek: 8.00 - 12.00
Okmany csoport:
Hétfo: 13.00 - 17,00 Csiitortok:  8.00 - 12.00
Kedd: 8.00 - 12.00 Péntek: 8.00 - 12.00
Szerda: 8.00 - 15.30 (ebédidd: 12.00-12.30 kivételével)
Adoiroda
Hétfo: 13.00 - 17,30
Szerda 8.00 - 16.00 (ebédido: 11.45 -12.30 kivételével)
Péntek: 8.00 - 13.00
hosszitott iigyfélfogadas (Ugyfélszolgalati Csoport)
Hétfo: 8.00 - 18,00 Csiitortok:  8.00 - 16.00
Kedd: 8.00 - 16.00 Péntek: 8.00 - 14.00
Szerda: 8.00 - 18.00

Toronyhaz u. 3/b. Ugyfélszolgalati Kirendeltség

Héto: 8.00 - 18,00 Csiitortok: 8.00 - 16.00
Kedd: 8.00 - 16.00 Péntek: 8.00 - 12.00
Szerda: 8.00 - 18.00

Ecseri u. 19. Ugyfélszolgélati Kirendeltség
Kedd: 8.00 - 16.00
Csiitortok:  8.00 - 16.00

X

AZ EGYES IRODAK ES BELSO SZERVEZETI EGYSEGEK FOBB FELADATI ES

HATASKORE
1. ADOIRODA
A helyi adorendelettel 6sszefiiggo feladatai

elokésziti a rendelet normaszoveg tervezetét, az illetékes bizottsagi egyeztetéseken részt
vesz,

elokésziti a rendelet-tervezetre vonatkoz6 moddositasokat, igy kiilondsen az adomérték
valtoztatasokat;

szakmailag véleményezi a telepiilési képviseloktdl érkez6é modositasi inditvanyokat;

a helyi addérendelet egyes szabalyainak értelmezésére szakmai kdzleményt bocsat ki, melyet
az irott és elektronikus sajto utjan kozzé tesz;

tajékoztatja az addalanyokat az adokotelezettséget érintd jogszabaly-modositasokrol.
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b)

d)

e)

g)

b)

©)
d)

e)

2

h)

Egyéb adohatosagi feladatok

kiadja az ado- és értékbizonyitvanyt (hatdsagi bizonyitvany)

» kilfoldiek ingatlanszerzéséhez,

* hagyatéki eljaras lefolytatasdhoz,

* gyamhatdsagi eljarashoz,

* abirdsagi végrehajto altal foganatositand6 ingatlanvégrehajtashoz,

e amennyiben az lgyfél valdszinlsiti, hogy jogainak érvényesitéséhez kozigazgatasi
hatdsagi eljarasban vagy a birosag eldtt az sziikséges,

adodigazolast ad ki az ad6z6 koztartozasarol

* Onkormdanyzati lakasok tulajdonjoganak megszerzéséhez,

e allampolgarsagrol torténd lemondashoz, kivandorlashoz,

» kozbeszerzési palyazat benyujtasdhoz,

e a szerencsejaték szervezésér6l szOolo jogszabaly alapjan a személy felelGsség
igazolasara,

* aszemélyi jovedelemado 1 + 1 %-val val6 rendelkezéshez,

* akeriiletben parkolési engedély kérelem benyujtasahoz,

kiadja az illeték- és koltségmentességi igazolast, vagyoni bizonyitvanyt

» kozigazgatasi hatdsagi eljarasban,

e polgari peres eljarasban,

érkezteti, nyilvantartja és intézkedik jogszabaly alapjan hataskorébe utalt adok modjara

behajtandé koztartozasok végrehajtasara,

mas kozigazgatasi hatdsag vagy a birosdg megkeresésére nyilvantartasabol adatot szolgaltat,

indokolt esetben az allami adohatosagokkal és mas kozigazgatasi szervekkel egylitt kozos

ellendrzést végez,

benyujtja a hitelezdi igényt a cs6d-, felszamolasi- és végelszamolasi eljarasban.

1.1. Helyi Ad6 Csoport

az ¢épitmény-, telek- valamint idegenforgalmi addoval Osszefiiggésben érkezteti és
feldolgozza az ad6zok altal benyujtott adobevallasokat,

adofelderitést végez,

felszolitast kiild azon ad6zoknak, akik adobevallasi kotelezettségiiket nem teljesitik;
adoellendrzést folytat le,

az elvégzett adoellendrzések sordn, amennyiben adokiilonbozetet, adohianyt tar fel,
meginditja az adoigazgatasi eljarast, ennek soran az adoeldirds mellett rendelkezik a
jogkodvetkezményekrdl (adobirsag, késedelmi potlék),

a bevallasok, illetve az ellendrzések alapjan eldirja a fizetendd adot,

folyamatosan konyveli az adobefizetéseket, az ad6z6 kérelmére intézkedik az adokivetéshez
képest tobbletként befizetett add visszautaldsarol, amennyiben az addzoénak mas hatdsag
felé fennallo koztartozasa nincs,

szamlaegyenleget kiild az ad6zoknak az adoszamlajuk aktudlis egyenlegérol,

eljar a méltanyossagi kérelmek elbirdlasdban, amennyiben a torvényi feltételek adottak,
gyakorolja a méltanyossagot.

1.2. Gépjarmiiado Csoport
az Onkormanyzatot megilletd gépjarmiiadd vonatkozasdban kezeli és feldolgozza az
elektronikus kozszolgaltatdsi hivatal altal adott gépjarmii-tulajdonosi nyilvéantartasokat,

ezek alapjan megallapitja a fizetend6 ado Osszegét, és azt az adozdval hatarozatban kozli.
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b)
c)

folyamatosan konyveli az adobefizetéseket, az ad6z6 kérelmére intézkedik az adokivetéshez
képest tobbletként befizetett adod visszautalasarol, amennyiben az addzonak mas hatdsag
felé fennallo koztartozasa nincs,

szamlaegyenleget kiild az ad6zoknak az adoszamlajuk aktudlis egyenlegérol,

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

1.3. Behajtasi Csoport
érkezteti, nyilvantartja és intézkedik jogszabaly alapjan hataskorébe utalt adok modjara
behajtando6 koztartozasok végrehajtasara,
a kimutatott adohatralékok behajtasara intézkedik,

benyujtja a hitelez6i igényt a csdd-, felszdmolasi- és végelszdmolasi eljarasban.

2. BELSO ELLENORI CSOPORT

2.1. A torvényi jogszabalyi keretek betartasaval ellatja a hivatal szervezeti egységeinél,
az Onkormanyzat intézményeinél (iskoldk, 6vodak) a szocidlis és egyéb szervezeteinél,
valamint a gazdasagi tarsuldsainal a belsé ellendrzéssel 0sszefiiggd feladatokat.

2)

h)

i)
b))
k)

2.2. A belso ellenorzés feladata:

elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, mikodésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald megfelelését; a belsd kontrollrendszerek
mukodésének gazdasdgossagat, hatékonysagat és eredményességét;

elemezni, vizsgalni a rendelkezésére allo erdforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megdvasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamolok megbizhatdsagat;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tenni,
elemzéseket, értékeléseket késziteni a koltségvetési szerv vezetdje (JegyzO) szamara a
koltségvetési szerv milkddése eredményességének ndvelése, valamint a bels6d
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

vizsgalni, hogy a FEUVE elemei beépiiltek-e a belsé kontroll rendszerbe, annak
tovabbfejlesztésére, javitasara javaslatot tenni;

ajanlasokat ¢és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezdk, hianyossagok
megsziintetése, kikiliszobolése vagy csOkkentése, valamint a szabalytalansagok
megeldzése, illetve feltarasa érdekében;

nyomon kovetni az ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket;

a koltségvetési szerven beliil a nemzetkdzi és a magyarorszagi allamhdztartasi belsd
ellendrzési standardok ¢és a belsd ellendrzési kézikonyvben rogzitettek szerint
tanacsadasi tevékenységet ellatni.

kockézatelemzésen alapuld éves Ellendrzési Tervek alapjan kiilonféle ellendrzések
végzése (rendszer-, szabalyszerliségi-, teljesitmény-, pénziigyi-, feladatfinanszirozasi és
utoellendrzés; monitoringozas €s irdsos beszamoltatas);

kozbeszerzések vizsgalata;

EU-s és céljelleggel juttatott palyazatok ellendrzése;

belsé kontrollrendszer kiépitettségének és miikodésének folyamatos vizsgéalata hivatali
¢és intézményi szinten.
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g)

2.3 Belso Ellenorzési Csoport egyéb feladatai:

elterjesztések készitése a Pénziigyi és Ellendrzési Bizottsdg, valamint a Képviseld-
testiilet részére;

a gazdalkodas hatékonysaganak ellendrzése, a szakmai feladatok és megvalositasukra
szolgald pénzeszkozok torvényes, szabalyoknak megfeleld hatékony, gazdasagos és
eredményes felhasznalasanak vizsgélata;

figyelem felhivasa a jogszabalyok, belsd szabalyzatok alapjan a bizonylati és
okmanyfegyelem eltéréseire, az onkormanyzati tulajdon védelmére;

az ellendrzések tapasztalatairdl éves beszamoldjelentés készitése, javaslat tétel a hibak,
hianyossdgok ¢és szabdlytalansagok felszamoldsara, sziikség esetén a feleldsségre
vonasra;

a vezetés részére értékelések, dontést eldkészitd elemzések kidolgozasa, esetenként
tanacsadas;

megbizas alapjan, soron kiviil elrendelt vizsgalatok elvégzése;

szakmai ismeretek bovitése szervezett tovabbképzéseken €s folyamatos onképzéssel.

3. HATOSAGI IRODA

Lefolytatja, illetve kozremiikddik a jegyz6i hatdsagi torvényességi ellendrzési programbol a
rabizott ellendrzéseket, ¢és tapasztalatairol jelentést készit.
Kotelezden, rendszeresen statisztikai adatszolgaltatast végez a KSH és egyéb kozigazgatasi szervek

felé.

3.1.1.

3.1. Igazgatasi és Iparkereskedelmi Csoport
Ellatja az allattartassal és allatvédelemmel kapcsolatos feladatokat:

a.engedélyezi a tobblet-allattartast;

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

c) ellenérzi az allatok védelmérdl és kiméletérdl szoldo 1998. évi XXVIIIL. torvény
rendelkezéseinek betartasat, azok megsértése esetén eljar, vagy a hataskorrel rendelkezd
illetékes hatosag intézkedését kezdeményezi (allatkinzas, allatviadal tilalma);

d) az allatvédelmi és az Aallattartasi szabalyok megsértése esetén az allatok védelme
érdekében az allattartét meghatarozott cselekmény végzésére, tlirésére vagy abbahagyasara
kotelezheti;

e) a vonatkozo szabalyok megsértése esetén az allattartast korlatozhatja vagy megtilthatja;

f) természetvédelmi oltalom alatt allo, ill. nemzetkdzi egyezmény hatélya ala tartozo allat
esetén kezdeményezi a természetvédelmi hatosdgnal az allat tartdsanak korlatozasat, ill.
megtiltasat;

g) allatvédelmi hatosagként engedélyt ad a természetvédelmi oltalom alatt nem 4llo, ill.
nemzetk6zi természetvédelmi egyezmény hatdlya ald nem tartozod veszélyes allat tartasara,
szaporitasara;

h) jogszabdlyban meghatarozott adattartalommal nyilvantartdst vezet a Ferencvaros
teriiletén tartott veszélyes allatokrol;

1)  tartdsi engedélyt ad ki az ilyen allat orszagba vald behozatalahoz;

J)  az engedélyben foglaltak nem teljesitése vagy nem megfeleld teljesitése, ill. az ilyen
allat engedély nélkiili tartdsa, behozatala esetében a veszélyes allat allatkertbe, vagy mas
megfeleld helyre valo szallitasat rendelheti el;
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3.1.2.

3.1.3.

k) embernek vagy allatnak — ingerlése nélkiil — okozott stlyos sériilés miatt egyedileg ebet
veszélyesnek mindsithet;

1) engedélyezi a veszélyes €s a veszélyesnek mindsitett eb tartasat; ezekrdl nyilvantartast
vezet;

m) a veszélyes, ill. a veszélyesnek mindsitett ebre vonatkoz6 ebtartds szabalyainak
megszegése, ill. az emiatt embernek vagy allatnak sériilés okozéasa esetén elrendeli az allat
ivartalanitasat, sulyosabb esetben az allat életének kioltasat;

n) engedélyezi a vadon €16 galambok befogésat;

0) gondoskodik a Ferencvaros kozteriiletein talalt elhullott allatok tetemeinek
elszallitasarol, artalmatlanna tételérdl, ha az elhullott allat tulajdonosa ismeretlen, vagy
ismeretlen helyen tartozkodik;

p) engedélyezi allatpanzid és allatmenhely létesitését, az ilyen szolgaltatorol nyilvantartast
vezet, tovabba ellatja a szolgaltatas feliigyeletét.

Eljar a birtokvédelmi kérelmek elbiralasaban
a) Elsé foku hatosagi jogkorben elbirdlja a panaszos altal benyujtott birtokvédelmi
kérelmet, ¢s a kérelem megalapozottsdga esetén szadmara birtokvédelmet biztosit,
b) végrehajtasi eljarast folytat le a birtokvédelmi hatarozatban foglalt kotelezettség nem

teljesitése esetén.

Ellatja az ipari-kereskedelmi igazgatasi feladatokat:

3.1.3.1. Ipari tevékenységgel kapcsolatban:

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

c) a telepengedély jogosultjadt meghatarozott atalakitasok vagy valtoztatdsok elvégzésére,
ill. intézkedések megtételére kotelezheti,

d) bejelentés koteles ipari tevékenys€ég esetében meggydzddik, hogy a hatdlyos
jogszabalyok és szabalyzatok szerint a telepen végezhetd-e az adott tevékenység —
amennyiben igen, a telepet nyilvantartasba veszi;

e) az ipari tevékenységet ¢érintd valtozdsokat — bejelentés alapjan — vezeti a
nyilvantartasban;

f) az ipari tevékenység végzését, a jogszabalyoknak val6 megfelelést rendszeresen
ellendrzi;

g) a telep nem megfeleld miikodése, ill. a jogszabalyi kdvetelmények nem teljesitése esetén
a tevékenység gyakorlasat felfliggesztheti, korlatozhatja, ideiglenesen bezarathatja;

h) az engedély, vagy bejelentés nélkiil végzett ipari tevékenység folytatasat megtiltja, ill. a
telepengedélyt visszavonja;

3.1.3.2. Kereskedelmi hatosagként:

a) nyilvantartast vezet a kereskeddkrdl, a miikodési engedéllyel rendelkezd €s a bejelentett
iizletekrdl, az iizletek nyitva tartdsardl, az engedélyezett vasarokrol és piacokrol,
valamint a szallashely-lizemeltetési engedéllyel rendelkezd széallashelyekrol,

b) kozremilikodd hatdsagként jar el, ha meghatarozott termék kereskedelmi tevékenység
keretében valo forgalmazéasahoz kiilon hatdsag engedélye sziikséges;

¢) nyilvantartdsba veszi a bejelentés koteles kereskedelmi tevékenységet, a valtozdsokat —
bejelentés alapjan — atvezeti a nyilvantartasban;

d) jogszabdlyban meghatdrozott termékek forgalmazasa esetén kiadja az iizlet
lizemeltetésére jogositd mitkodési engedélyt és ezt a nyilvantartasban rogziti,
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g)

h)

i)
k)

D

3.1.3.3.

b)

d)

a kiilon engedély kiadasara hataskorrel rendelkezd hatosdg értesitése alapjan
nyilvantartasba veszi a kizarélag kiillon engedély birtokaban folytathatd kereskedelmi
tevékenységet;

a kereskedd kérelmére hitelesiti a vasarlok konyvét;

ellendrzi a kereskedelmi tevékenység folytatasat; jogszabalyi eldirdsok megsértése esetén
az Uzletet ideiglenesen bezarathatja, a miitkodési engedélyt visszavonhatja, korlatozhatja
a nyitvatartasi idot, a zeneszolgaltatast;

kizarolag tizlethez kotott kereskedelmi tevékenységnek miikodési engedéllyel nem
rendelkez0 tlizletben val6 folytatasa esetén az lizletet azonnal bezaratja;

engedélyezi vasar rendezését, piac tartasat, azt nyilvantartasba veszi;

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

a vasarok ¢és piacok tlizemeltetésének jogszabdlyi feltételeit ellendrzi; amennyiben
azoknak a vasar vagy piac nem felel meg, az engedélyt visszavonja €s a bezaratas irant
intézkedik;

nyilvantartasba veszi a bevasarlokozpont lizemeltetésére iranyuld bejelentést; vezeti az
abban bekovetkezd valtozasokat.

Szolgaltatas feliigyeletét ellaté hatosagként:

ellenérzi a kereskedelmi tevékenységre, a kereskedelmet kiszolgdld szolgéltato
tevékenységekre, valamint a kereskedelmi jellegi turisztikai  szolgaltatasi
tevékenységekre vonatkozd jogszabdlyi és hatdsagi eldirasok megtartasat és eljar ezek
megsertése esetén;

nyilvantartdst vezet azon szolgaltatokrol, amelyek tekintetében a szolgaltatési
tevékenység folytatasat megtiltotta;

kiadja a szallashely-iizemeltetési engedélyt, ezekrdl nyilvantartast vezet, ¢és ellendrzi a
jogszabalyoknak, valamint hatosagi eléirasoknak valo megfelelést;

ellatja a nem tizleti célu kozdsségi, szabadidds szallashely-szolgaltatasokkal kapcsolatos
hatosagi feladatokat: vezeti a hatosagi nyilvantartast, a nyilvantartasba vételrl hatdsagi
bizonyitvanyt ad ki, ellendrzi a jogszabalyoknak valé megfelelést, meghatarozott esetben
a szallashelyet a&tmindsiti;

pénznyerd automata engedély nélkiili miikodtetése, illetve jatékautomata bejelentés
nélkiili mikodtetése esetén az iizletet ideiglenesen bezaratja.

Ingatlanvallalkozas-feliigyeleti hatosagként:

ingatlanvallalkozas-feliigyeleti hatdsagként igazolast ad ki az fizletszeri tarsashaz-
kezeldi és az ingatlankezeldi tevékenység megkezdésének bejelentésérdl;

elkiilonitett nyilvantartdst vezet az igazoldssal rendelkezd tarsashaz-kezeld, ill.
ingatlankezeld szolgaltatast nyujtokrol és gazdalkodod szervezetekrdl,

¢vente legalabb egy alkalommal ellendrzi a szolgéltatast nyuajténal a tevékenység
folytatasahoz sziikséges adatokban bekovetkezett valtozast;

meghatarozott esetben egy ¢év idOtartamra megtilthatja a szolgaltatasi tevékenység
veégzesét.

3.1.4. Novényvédelemi, allatvédelmi és kornyezetvédelmi feladatok

Ellatja a jogszabalyok alapjan a jegyz6 hataskorébe tartozé novényvédelemmel,
allatvédelemmel ¢és kornyezetvédelemmel kapcsolatos hatosagi feladatokat.
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3.2 Szabalysértési Csoport

a) elbirdlja Budapest Févaros IX. és a XXI. keriilet kozigazgatasi teriiletére kiterjedo
illetékességgel a hataskorébe tartozo szabalysértéseket,

b) intézkedik a szabalysértési eljarasban kiszabott pénzbirsag behajtasa irant,

c) végrehajtasi intézkedéseket tesz a helyszini birsdig meg nem fizetése esetén,

) ellatja a szabalysértési birsagok kozérdeki munkara torténd atvaltoztatasaval

kapcsolatos feladatokat

e) intézkedik a lefoglalt targyak tovabbi sorsardl, illetve hatarozattal -elrendeli
elkobzasukat vagy visszaadasukat, tovabba gondoskodik a lefoglalt targyak 6rzésérdl,
intézkedik — a jogszabalyi feltételek fennallasa esetében — a kiszabott pénzbirsag
torlésérol,

f) kiadja az Nemzeti Ado- és Vamhivatal (NAV) részére benytjtando és a szerencsejaték
szervezéséhez sziikséges igazolasokat,

g) megkeresés alapjan belfoldi jogsegély keretében tajékoztatja a tarshatésagokat és a
kdzponti dllamigazgatasi szerveket,

h) elkésziti a szabalysértési ligyintézés éves statisztikai jelentését.

3.3  KEpitésiigyi Hat6sagi Csoport

a) kiadja az épitésiligyi szakhatdsagi allasfoglaldsokat és véleményeket,

b) telekalakitas eljarasban szakhatosagi allasfoglalast ad ki,

c) ¢plletek épitési, elvi épitési, egyszeriisitett épitési, hasznalatbavételi, fennmaradasi, €s
bontasi engedélyezési eljarasat folytatja le,

d) ¢épitésiigyi hatosagi ellendrzési és kotelezési eljarast folytat le,

e) felvonok, mozgolépcsOk ¢épitési, elvi épitési, hasznalatbavételi, fennmaradasi ¢és
bontasi engedélyezési eljarasat folytatja le,

f) lefolytatja a felvondk és mozgolépcsdk létesitésével, atalakitdsaval, vizsgalataval és
megsziintetésével kapcsolatos eljarasokat,

g) elrendeli a hasznalatbavételi engedély nélkiil, vagy attdl eltérden hasznalt felvond
biztonsadgos hasznalatahoz sziikséges felujitdsi munkak elvégzését,

h) épitésiigyi hatdsagi igazolasokat ad ki és panasziligyeket vizsgal ki,

1) hatosagi ellendrzéssel felkutatja az engedély nélkiil, vagy az engedélytdl eltéré modon
végzett épitési munkakat és azok befejezése elott intézkedik az épités leallitasarol,
vagy rendel el mas munkalatok elvégzésérol,

j) elrendeli a jogszabdlyokban meghatarozott esetekben ¢let- és vagyonbiztonsagi
okokbdl sziikséges épitési munkalatok elvégzését, vagy az épitmény lebontasat,

k) ellendrzi a felelés miiszaki vezetdi jogosultsagot,

1) eljarasi birsagot szab ki és intézkedik annak behajtasarol,

m) épitésiigyi birsagot szab ki és intézkedik annak behajtasarol,

n) gondoskodik a tervdokumenticioknak a Fdvarosi Levéltar részére, egyes hatdsagi
hatarozatoknak a KSH részére torténé megkiildésérol.

o) gondoskodik a hasznalatbavételi és fennmaradasi engedélyeknek az Adoirodahoz és az
allami adohatosaghoz val6 atkiildésérol,

p) nyilvantartast vezet az épitésiigyi hatésagi engedélyekrol.

4. HUMANSZOLGALTATASI IRODA
4.1 Altalanos feladatkorében:

Ellatja a szocialis, a gyermekvédelmi, a gyermekjoléti, a gyamiigyi, a kozoktatasi és az
egészségligyl igazgatasi feladatok elokészitését és gondoskodik a meghozott dontések
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végrehajtasarol. Ellatja az iddsiigyi, az ifjusagpolitikai, a blinmegeldzési és drogprevencios
feladatokat.

Kozremiikodik a Képviseld-testiilet, valamint a szocialis, a gyermekvédelmi, az egészségligyi,
kozoktatasi és ifjusagi iigyekért feladat- ¢és hataskorrel rendelkezd bizottsag dontéseinek
elokészitésében és végrehajtasaban, igy kiillonosen:

a) az Onkormanyzat 4altal fenntartott szocidlis, gyermekjoléti, gyermekvédelmi ¢és
egészségiigyl intézmények létesitésével, atszervezésével, irdnyitdsaval, miikodésével,
ellendrzésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

b) szervezi az Onkormanyzat egészségligyi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis és
kozoktatasi feladatait,

c) elokésziti a haziorvosi, hdzi gyermekorvosi és fogorvosi praxisokkal kapcsolatos
dontéseket,

d) elokésziti a haziorvosi, hazi gyermekorvosi korzetrendezéseket, illetve az orvosi
rendeldk kialakitasat, fejlesztését, bovitését,

e) a palyazati kiirds megjelenését kovetden kozremikodik az intézményvezetdk
kinevezésével kapcsolatos eljarasokban,

) kozremiikodik a szocidlis, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, egészségiigyi és kozoktatasi
agazat intézményei mikodési koltségeinek megtervezésében, tovabba feliilvizsgalja a
normativ allami tdmogatds igényléséhez ¢és elszdmoldsdhoz az intézmények
mutatoszdmokrol készitett adatait.

g) ellatja az intézményeivel kapcsolatos adatszolgéltatast,

1) elokésziti az agazati koncepcidkra, szakmai programokra vonatkoz6 javaslatokat,

j) elvégzi a fenntartdi ellendrzéseket a szocidlis, gyermekjoléti, gyermekvédelmi és
kozoktatasi intézményekben,

k) szervezi a személyes gondoskodés keretében az alap-és szakositott ellatasokat,

1) iranyitja és ellendrzi az intézményi szakmai munkat,

m) eldkésziti a keriileti esélyegyenldségi programot,

n) koordinalja s Szocialpolitikai Kerekasztal és az [désiigyi Tandcs feladatait.

Az ifjusagpolitika, blinmegel6zés €s drogprevencio teriiletén:
a) gondoskodik a képviseld-testiilet dontést igényld eldterjesztések elokészitésérol, illetve
annak az érintett bizottsagokkal torténd eldzetes véleményeztetésérol;
b) egylittmiikddési szerzédéseket, palyazatokat készit eld;
c¢) kapcsolatot tart civil szervezetekkel, szervezddésekkel, s azokat a munkafolyamataba
bevonja;
d) kozremiikodik a blinmegel6zés teriilet¢hez kapcsolddo feladatok ellatasaban

Koordinalja az Onkormanyzat és a torténelmi egyhdzak egyiittmiikodési megallapodasaibol
adodo feladatokat.

Koordinalja az dnkorményzat 4ltal fenntartott kdzoktatasi intézmények ¢és a keriiletben miik6dd
egyhazi, fovarosi €és egyéb fenntartasu kézoktatasi intézmények kézotti kapesolatot.

Déntésre, feliilvizsgalatra el6késziti a kozoktatasi Onkorméanyzati Mindségiranyitasi Programot,
az Oktataspolitikai Intézkedési Tervet, a kozoktatasi esélyegyenldségi tervet.

Az Oktatasi Hivatallal egyiittmiikddve szervezi a keriileti kdzépiskoldkban az irasbeli érettségi

vizsgakozpontok miikddtetését. Gondoskodik az irasbeli érettségi vizsgak feladatlapjainak
sz&tosztasarol.

Figyelemmel kiséri a csoport feladatkorébe tartozd eu-s palydzatokat, valamint bizottsdgi és
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képviselo-testiileti dontéseknek megfelelden kozremiikodik a palyazati anyagok elkészitésében.

Az oktatasért felelés miniszter altal kiirt kozoktatdsi palyazatok figyelését, elkészitését,
végrehajtasat és elszamolasat végzi.

Intézi az allami gondoskodasbol kikeriilt ferencvarosi fiatal felnéttek lakéaskérelmével
kapcsolatos tligyeket.

Intézi a mozgaskorlatozottak cstiszas- €s akadalymentesitési kérelmeket.

Intézi a szépkoruak kdszontésével kapcsolatos tligyeket.

Ellatja az iroda, a tarsirodak és tarhatosagok részére a kdrnyezettanulmanyok elkészitését.

g)
h)

i)
k)

D

n)
0)

p)
Q)
r)

4.2 Gyermekvédelmi Csoport

Dontésre elokésziti és végrehajtja a Képviseld-testiilet, a Polgarmester és a Jegyzo
feladat- és hataskorébe tartozo, a gyermekvédelmi torvényben és a helyi rendeletben
meghatarozott tamogatasok ¢és egyes személyi téritési dijak megallapitasaval,
feliilvizsgalataval kapcsolatos tigyeket.

Kiilon jogszabalyban meghatarozott esetben tligygondnokot rendel ki, a kirendelt
gondnokot felmenti, tovabba megallapitja munkadijat.

Kiilon jogszabalyban meghatarozott esetben eseti gondnokot rendel ki, a kirendelt
gondnokot felmenti, tovabba megallapitja munkadijat.

Szakértot rendel ki, a kirendelt szakértét felmenti, tovabba megallapitja munkadijat,

A vérosi gyamhivatal megkeresésére a gyamsagi ¢és gondnoksagi iigyekben
kornyezettanulmanyt készit.

Kozremiikodik a gydmhivatali hatarozatok végrehajtasaban.

A gondozasi dij 6sszegének feliilvizsgalatdhoz a gyamhivatal fel¢ évente megkiildi a
gondozasi dij fizetésére kotelezett koriilményeit tantsito iratokat,

Felveszi a sziil6 nyilatkozatat, amelyben hozzajarul gyermeke ismeretlen személy altali
orokbefogadasahoz.

Dont a gyermek védelembe vételérdl és annak megsziintetésérol,

A gyermeket azonnali intézkedést igényld esetben a kiilonéld masik sziilonél, mas
hozzatartozonal vagy mas alkalmas személynél, illetve neveldsziilénél, vagy — ha erre
nincs mdéd — gyermekotthonban, fogyatékos személyek otthondban vagy pszichiatriai
betegek otthondban helyezi el.

Intézi a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valo jogosultsag ligyeket.

Intézi a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiild gyermek gyamjaul
rendelt, tartasra koteles hozzétartozd kiegészitd gyermekvédelmi tdmogatisra vald
jogosultsag tligyeket.

Intézi az 6vodaztatasi timogatasra valod jogosultsag ligyeket.

Intézi a rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas tigyeket.

Intézi az oktatasi tdmogatas ligyeket.

Dont a csaladi potlék természetbeni formaban torténd nyujtasarol és az iskolaztatasi
tdmogatds folyodsitasanak felfliggesztésérol, feliilvizsgalatarol, megsziintetésérdl
valamint az ezen ellatasok felhasznaldsara kirendelt eseti gondnok elszamolasanak
elfogadasarol.

Intézi a nyari gyermekétkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatésat.

Dontésre elokésziti a Bursa Hungarica 6sztondij-palyazatra benyujtott kérelmeket.
Ellatja a Jegyz6 gyamhatdsagi hataskorébe és illetékességébe tartozd feladatokat,
vezeti a csoport feladatkorébe tartozo hatdsagi nyilvantartasokat, elvégzi a feladatkorét
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b)

érintd hatosagi statisztikai adatszolgaltatdsokhoz sziikséges feladatokat.
4.3 Szocialpolitikai Csoport

Dontésre eldkésziti és végrehajtja a Képviselo-testiilet, a Polgarmester és a Jegyzo
feladat- ¢és hataskorébe tartozd szocialis torvényben ¢és a helyi rendeletben
meghatarozott, elsdsorban pénzbeli és természetbeni ellatasok, szocialis raszorultsag és
gondozasi  sziikséglet, illetve személyi téritési dijak  megallapitasaval,
feltilvizsgalataval, behajtasaval kapcsolatos ligyeket.

Lakasfenntartasi- és lakbértdmogatast, atmeneti- és temetési segélyt, és karacsonyi
tamogatast, illetve addssagesokkentési tamogatast allapit meg és intézi a Halozat
Alapitvany altal nyugjtott timogatasokkal kapcsolatos tigyeket.

Igazoléast ad a rendszeres szocidlis ellatdsban részesiiloknek a kedvezményes utazasi
lehetdség igénybevételére, valamint a szocidlisan raszorulok részére a koziizemi
szolgaltatok felé kedvezmény igénybevételére,

Elrendeli a jogosulatlanul és rosszhiszemiien felvett tdmogatdsok visszafizetését, erre
indokolt esetben részletfizetést engedélyez, illetve felmentést ad,

Intézi az aktiv korGiak ellatasara vald jogosultsag Tligyeket — kivéve az
egészségkarosodott személyek rendszeres szocidlis segélyét

A mindenkori hatdlyos torvényi eléirasoknak megfelelden feliilvizsgélja a rendszeres
ellatasban részesiilok tovabbi jogosultsdgat és a tartasra kotelezett hozzatartozok
szocialis helyzetét,

Dont a vakok személyi jaradékanak megsziintetésérol,

A menekiilt és oltalmazott személyek lakascélu tdmogatds iranti kérelmét atveszi és
tovabbkiildi az illetékes szerv részére, egyben gondoskodik a tamogatas utalasarol,
valamint figyelemmel kiséri az otthonteremtési tamogatas visszafizetését, ¢&s
negyedévente visszautalja azt az illetékes Hivatalnak,

Megallapitja és folyositja a menekiiltként elismert személyek részére a lakhatasi
tamogatast, folyositja a Iétfenntartasi tdmogatast,

Térshatosdgok megkeresésére kdrnyezettanulmanyt készit, adatot szolgaltat,

Szocialis ellatasra jogosultak ligyeiben egyiittmikodik a kijeldlt intézményekkel.
Vezeti a csoport feladatkorébe tartozd hatdsagi nyilvantartasokat, elvégzi a
feladatkorét érintd hatosagi statisztikai adatszolgaltatasokhoz sziikséges feladatokat.

4.4 Egészségiigyi Csoport

Intézi a kozgyogyellatasra vald jogosultsag iigyeket.

Intézi az egészségiigyi szolgaltatasra valo jogosultsag ligyeket.

Elrendeli, engedélyezi a kdztemetést.

Megallapitja a hadigondozésra valo jogosultsagot, az ellatas nemeit.

Intézi az apolasi dijjal kapcsolatos feladatokat.

Megallapitja a kozlekedési kedvezményt.

Intézi az egészségkarosodott személyek részére a rendszeres szocialis segélyre valo
jogosultsag ligyeket.

Intézi az iddskoruak jaradékaval kapcsolatos feladatokat.

Beutalas szakositott ellatast nytjté intézménybe.

Ellatja a lakascélu allami tAmogatassal kapcsolatos feladatokat.

Intézi a Ferencvaros Kartyaval kapcsolatos ligyeket.
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g)
h)

i)
)
k)

D

4.5 Gyambhivatal

Segitséget nyljt a gyermekek térvényben foglalt jogainak és érdekeinek érvényesitéséhez, a
szll6i kotelességek teljesitéséhez, gondoskodik a gyermekek veszélyeztetettségének megeld-
z€sérodl €s megsziintetésérol, a hidnyzo sziildi gondoskodas potlasardl, valamint a gyermekvé-
delmi gondoskodasbol kikeriilt fiatal felnéttek tarsadalmi beilleszkedésérol.

Intézkedéseivel védi és biztositja a cselekvOképtelen, vagy korlatozottan cselekvoképes
nagykortak személyi és vagyoni érdekeit.

Kormanyrendeletben meghatarozott illetékességi teriiletén elldtja a varosi gyamhivatal
feladat- ¢és hataskorét. E feladatokat a Gyamhivatal 6ndllo feladat- és hataskorrel rendelkezd
gyermekvédelmi és gyamiigyi tigyintézoéi latjdk el, akik o6nalldé kiadmanyozasi joggal
rendelkeznek.

Elhelyezi a gyermeket ideiglenes hatéllyal a kiilonélé masik sziildnél, mas hozzatartozonal vagy
mas alkalmas személynél, illetve neveldsziilénél vagy gyermekotthonban, vagy mas
bentlakasos otthonban, megallapitja a sziil6i feliigyeleti jog feléledését.

Dont az altala elrendelt €és a mdas szerv altal alkalmazott ideiglenes hatalyt elhelyezés
feliilvizsgalatarol, megsziintetésérdl és megvaltoztatasarol.

Hozzajarul a gyermek csaladba fogadasahoz.

Atmeneti nevelésbe veszi a gyermeket, és egyidejiileg gyamot (hivatisos gyamot) rendel, dont a
nevelésbe vétel megsziintetésérol.

Tartds nevelésbe veszi a gyermeket €s egyidejlileg gyamot (hivatdsos gyamot) rendel, dont a
nevelésbe vétel megsziintetésérol.

A gyermek részére gyamot, hivatdsos gyamot rendel, iranyitja és feliigyeli a hivatasos gyam
tevékenységét.

Felfiiggeszti, elmozditja, vagy felmenti a gyamot, hivatasos gyamot.

Megallapitja az d&tmeneti vagy a tartds nevelésbe vett gyermek lakohelyét.

Dont az dtmeneti és a tartos nevelésbe vett gyermek kapcsolattartasarol.

Figyelemmel kiséri az 4tmeneti nevelésbe vett gyermek ¢€s a sziilé kapcsolatanak alakulasat, a
szilildnek a gondozo személlyel vagy intézménnyel valo egylittmiikodését.

Dont az ideiglenes hatallyal elhelyezett, az atmeneti vagy tartdos nevelésbe vett, specialis
sziikségletli gyermek nevelési feliigyeletérol.

Dont a gondozéasi dij fizetési kotelezettség megallapitasardl, felfliggesztésérol, illetve
megszilintetésérol.

m) Dont az utégondozas €s az utdgondozoi ellatas elrendeléséral.

n)
0)

p)
Q)

r)

5)
t)

y)

Jegyz0i értesités alapjan dont a 2 évet meghaladé eredménytelen védelembe vétel iigyében.
Dont a gyermeket orokbe fogadni szandékozok alkalmassagardl, és kérelemre elrendeli az
orokbefogadasra alkalmas személyek nyilvantartasba valo felvételét.

Dont a gyermek 6rokbe fogadhatonak nyilvanitasarol.

Elbirdlja és jovahagyja a sziilébnek azon nyilatkozatat, amelyben hozzdjarulnak gyermeke
ismeretlen személy altali 6rokbefogadasahoz.

Dont az 6rokbefogadés engedélyezésrol, valamint a felek kozos kérelme alapjan a felbontasrol.
Kérelemre felvilagositast adhat a vérszerinti sziil¢ adatairol.

Dont a gyermek ¢és a sziild, illetve mas kapcsolattartasra jogosult személy kapcsolattartasarol.
Intézkedik a birosdg, valamint a varosi gyamhivatal 4altal szabdlyozott kapcsolattartas
végrehajtasarol.

Dont a sziil6i jognyilatkozat érvényességéhez sziikséges jovahagyasrol.

Dont a sziil6i feliigyeleti jogkorbe tartozd olyan kérdésrdl, amelyben a sziildi feliigyeletet
egylittesen gyakorld sziilok nem jutottak egyetértésre.

Engedélyezi a gyermek részére a sziil6i haz vagy a sziilok altal kijelolt mas tartozkodasi hely
elhagyasat, illetve a feltételek megvaltozasa esetén visszavonja az e tdrgyban kiadott engedélyt.
Dont a 16. életévét betdltott gyermek hazassagkotésének engedélyezésérol.
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z) Jovahagyja a gyermek végleges kiilfoldre tdvozasara vonatkoz6 nyilatkozatot.
aa) Eljar a kiilfoldon lakéd vagy tartdozkodd személy tartasdij iranti igényével kapcsolatos tigyben,
tovabba a hataron atnyual¢ tartasdij iigyekben kozponti hatdsagi feladatokat 14t el.
bb) Engedélyezi a tankdteles gyermek miivészeti, sport-, modell- vagy hirdetési tevékenység
keretében torténd foglalkoztatasat.
cc) Ideiglenes gondnokot, gondnokot, hivatasos gondnokot rendel.
dd) Felfiiggeszti, elmozditja, vagy felmenti a gondnokot.
ee) Jogszabalyban meghatarozott esetekben zarlatot rendel el, zargondnokot, eseti gondnokot,
iigygondnokot, az iligyei vitelében akadalyozott személy képviseletére ¢s méhmagzat részére
gondnokot rendel, eseti vagy iigygondnokot rendel annak a személynek is, akinek az ligyében
mas megkeresi, felmenti az eseti és ligygondnokot, tovabba megallapitja a munkadijukat.
ff) Dont a gyermekek és gondnokoltak készpénzvagyondnak gyami fenntartidsos betétben vagy
folyoszamlan torténd elhelyezésérol, illetve az elhelyezett pénz felhasznélasardl, allamilag
garantalt értékpapirba, biztositasi kotvénybe torténd befektetésérdl, letétben kezelésérdl,
valamint egyéb targyak letétbe helyezésérol.
gg)Dont a gyam, a gondnok vagyon- és bérlakas kezeléséhez kapcsolddd jognyilatkozata
érvényességéhez sziikséges jovahagyasrol.
hh) Rendszeres felligyelete ald vonhatja a vagyonkezelést, ha a sziilék a gyermek vagyonanak
kezelése tekintetében kotelességiiket nem teljesitik.
i1) Elbiradlja a rendszeres €s az eseti szamadast, meghatarozott esetekben a végszamadast.
7)) Kozremiikddik a gyermekek, gondnokoltak ingd €s ingatlan vagyondval és vagyoni értékli
jogéval kapcsolatos tigyekben.
kk) Kézremiikodik a hagyatéki eljarasban.
1) Kozremiikodik a birdsagi végrehajtasi eljarasban.
mm) Dont az otthonteremtési tdmogatds megallapitasarol, rendelkezik kifizetésérol,
felfliggesztésérdl megsziintetetésérol, adott estben az dsszeg visszafizetésérol.
nn) Dont a gyermektartasdij megeldlegezésérdl, annak folyamatos és zavartalan folyositasarol,
felfliggesztésérdl, illetve megsziintetésérol.
00) Teljes hatalyt apai elismerd nyilatkozatot vesz fel.
pp) Megallapitja a gyermek csaladi és utonevét.
qq) Hozzajarul - cselekvoképtelen jogosult esetén - a csaladi jogallas megallapitasara iranyuld per
meginditasahoz és egyidejlileg eseti gondnokot rendel.
rr) A hdzassagrol, a csaladrol és a gyamsagrol szold 1952. évi IV. térvény 41. §-a alapjan
megallapitja az ismeretlen sziiloktdl szarmazd gyermek ¢és a képzelt sziildk vagy a képzelt apa
adatait.
ss) Intézkedik a neveldsziilok ¢és az otthonteremtési tdmogatasban részesiiltek védendd fogyasztok
nyilvantartadsaba torténd felvétele érdekében.
tt) Ellatja a hozzatartozok kozotti erdészak miatt alkalmazhatd tavoltartasrdl szolo térvény szerinti
csaladvédelmi koordinacioval kapcsolatos feladatokat.
uu) A Gyambhivatal pert indithat, illetve kezdeményezhet:
* a gyermek elhelyezése, illetve kiadasa,
* agyermeket megilletd tartasi kovetelés érvényesitése,
* aszildi feliigyelet megsziintetése, vagy visszaallitasa,
* gyermek 6rokbefogadasanak felbontésa,
e a cselekvoképességet érintdé gondnoksag ald helyezés ¢és annak
megsziintetése,
* a szamadasi kotelezettség, illetve a szdmadas helyességének megallapitasa
irant.
vv) A Gyambhivatal feljelentést tesz:
* a gyermek veszélyeztetése vagy a tartas elmulasztasa,
* agyermek sérelmére elkovetett biincselekmény miatt.
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WW)

A Gyambhivatal eljarasa soran szakértét rendel ki és ment fel, tovabba megallapitja a

szakértdi dijat.

g)
h)

)
k)

D

p)

q)

4.6. Oktatasi, Kulturalis és Sport Csoport

Ko6zremikodik az  Onkorméanyzat altal fenntartott kozoktatasi, intézmények
létesitésével, megsziintetésével, atszervezésével, irdnyitdsaval, miikodésével,
ellendrzésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Szervezi az onkormanyzat kdzoktatasi feladatait.

Elokésziti a gyermekek 6vodaba, altalanos és kozépiskolaba vald felvételét.
Nyilvantartast vezet az dvodaskort, a tankoteles €s képzési kotelezettség ald esd
gyermekekrol/tanulokrol.

Szakmai tdAmogatast nyujt az intézmények feladatainak ellatdsdhoz.

Feladatkoréhez kapcsoloddan elkésziti a jogszabalyokban eldirt elemzéseket ¢€s
fejlesztési terveket, gondoskodik azok rendszeres feliilvizsgalatarol.

Kozremiikodik a fejlesztési feladatok szakmai indokolasaban.

Fenntartoi jovahagyas eldtt formai €s szakmai szempontbol ellendérzi az dnkormanyzat
altal fenntartott kdzoktatasi intézmények alapdokumentumait: szervezeti ¢s miikodési
szabalyzatat, pedagogiai programot, hazirendet, az intézményi mindségiranyitasi
programot, tovabbképzési tervet. Gondoskodik a dokumentumok szakértdi
vizsgalatarol.

Vizsgalja az intézmények munkéjat, munkaterveit, dokumentumait ¢s szakmai
eredményességét.

Ellen6rzési iitemterv alapjan végzi az intézmények tOrvényességi ellendrzését,
elokésziti, koordinalja a szakértok tevékenységét a szakmai ellendrzések alkalmaval.

A péalyazati kiirds megjelenését kovetden kozremiikddik az intézményvezetok
kinevezésével kapcsolatos eljarasokban.

Gondoskodik az ovodai ¢€s iskolai kotelezd adatszolgaltatas teljesitésérol. A begytijti,
Osszesiti, ellendrzi és tovabbitja a statisztikai adatokat a jogszabalyoknak megfelelden.
Gondoskodik a kézoktatasra vonatkozo kozérdekii adatok nyilvanossagra hozatalarol.
Meghivas esetén tandcskozdsi joggal részt vesz az intézménykodzi szakmai
munkak6zosségek tilésein.

Elkésziti a csoport feladatkdréhez kapcsolddd tdmogatasok folyositdsahoz sziikséges
tamogatasi szerzddéseket ¢és szakmai szempontbol ellenérzi a tdmogatasok
szerz6désben meghatarozott médon torténd felhasznalasat.

Feladatkorében segiti a keriilet intézményeinek, szervezeteinek, egyesiileteinek
tevékenységét.

Dontésre elokésziti a Jegyzd hataskorébe, a csoport feladatkdrébe tartozo
allamigazgatasi hatosagi ligyeket.

Javaslatot tesz a kozoktatasi intézmények, valamint a csoport dgazati feladatainak
ellatasat szolgalod koltségvetési Osszegek megallapitasara. (Koltségvetési eldirdnyzatok
tervezése.)

Elokésziti a tanév kozben feladatellatasbol adodd koltségvetési eldirdnyzat
modositasara vonatkozo javaslatokat.

Megallapitja az 6vodai és iskolai korzeteket.

A tanév megkezdését elokésziti: meghatdrozza az indithatdé osztalyok/csoportok
szamat, valamint a garantadlt pedagdgus- ¢és technikai Iétszdmot a rendelkezd
jogszabalyok alapjan.

Engedélyezteti a maximalis osztaly- és csoportlétszam tallépéseket.

Felkérésre rendelet illetve rendelet modositas tervezetet készit.

Eves beszamolot készit a kozoktatasi intézmények szakmai munkéjarol.

Elemzi a tantargyfelosztast €és hatdsat, torvénysértés esetén megteszi a sziikséges
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5.1.1.

aa)
bb)
cc)
dd)

intézkedéseket.

A pedagogiai szakmai szolgaltatds keretében miikodteti az iskolai tantargygondozoi,

valamint az 6vodai mentori halozatot.

Elkésziti az orszagos kompetencia mérésben elért eredmények elemzését.

Megszervezi az agazatban dolgozdok tovabbképzését.

A képvisel6-testiilet altal a civil szervezetek részére kiirt palydzatok koordinalésa.

Az onkormanyzat sporttal kapcsolatos feladatai
Elvégzi az éllami sportinformaciés rendszerrel kapcsolatos adatszolgaltatasi
kotelezettséggel dsszefliggod feladatokat.
Elokésziti és lebonyolitja a keriilet testneveld tandrok és keriileti sportegyesiiletek
vezetdi szamara szervezett sportszakmai tovabbképzések programjat.
Szervezi az onkormanyzat sporttal kapcsolatos feladatait.
Javaslatot tesz az onkormanyzat didk-és szabadidOsporttal kapcsolatos feladatainak
ellatasahoz biztositott céltdmogatés felhasznaldsara.
Kozremikodik a didkolimpiai versenyrendszer miukodtetésében, a lakossagi
szabadiddsportos rendezvények szervezésében. Segiti a keriiletben miikddd sportagi
bizottsdgok szakmai munkajat.
Szakmai segitséget nyijt a Human Ugyek Bizottsdga 4ltal kiirt sport palyazatok
elékészitésében, és ellenOrzésében.

Az onkormanyzat tulajdonat képezé taborok iizemeltetésével kapcsolatos feladatai

a) elvégzi a Balatonlelle Ifjusagi Tébor (8638 Balatonlelle, Erdésor u. 3.) és Kincsesbanya
Ifjasagi Tabor (8044 Kincsesbanya, Rakhegy 037/5 hrsz.) esetében az iidiilésszervezési
teendOket: szakhatosagi engedélyek beszerzése, a tabornyitashoz, illetve a folyamatos
mukodtetéshez sziikséges feladatok koordinalasa, belsé szabalyzatok elkészitése,
turnusok beosztdsa, turnusvezetdi palyaztatas, elOterjesztések készitése, turnusok
ellendrzése. Ennek érdekében folyamatosan kapcsolatot tart az oktatasi-nevelési
intézményekkel, a Polgarmesteri Hivatal érintett Irodaival,

b) koordinalja az intézmények taboroztatassal, erdei iskolaval kapcsolatos palyazatait,
ennek érdekében folyamatos kapcsolatot tart az érintett intézményekkel és az
Onkormanyzat illetékes Bizottsagaival és Irodaival,

c) koordindlja a nyari napkozis tabor hivatali szervezési teendoit, ellatja a fenntartoi
ellendrzést a taborra vonatkozodan.

5 JOGI ES PALYAZATI IRODA

5.1 Jogi csoport

Kozremiikodik a jegyzo torvényességi feliigyeleti tevékenységében:

a) koordindlja és figyelemmel kiséri a rendelet-tervezetek hataridoben torténd elkészitését,
ellendrzi a program hataridében torténd teljesitését,

b) a rendelet-tervezetek megkiildéséig minden elokészitési szakaszban figyelemmel kiséri
azt, hogy a rendelet-tervezetek esetében:

a képviseld-testiilet rendelkezik-e rendeletalkotasi felhatalmazassal,

a rendelet-tervezet megfelel-e a felsObb szintli jogszabalyoknak,

a rendelet-tervezet megfelel-e a jogalkotasrdl szol6 torvény rendelkezéseinek,
a rendelet-tervezet dsszhangban all-e a hatalyos helyi rendeletekkel, illetve,
megfelel-e az SZMSZ rendelkezéseinek (ezen beliil kell vizsgalni az
egyeztetési kotelezettség teljesitését, hataridok betartasat, az esetlegesen

33



5.1.2.

5.1.3.

2)

» sziikségessé valdo modositasokra sz6lo javaslatok meglétét, illetve a hatalyon kiviil
helyezés sziikségességét.

A véleményét az elokészités szakaszaiban — amennyiben azt az eldterjesztd nem veszi

figyelembe — irasban jelzi a jegyzOnek,

el6késziti mindazon rendelet — tervezetek koncepcidjat €s szdvegjavaslatat, amelyek

nem tartoznak a Hivatal mas irod4janak feladatkorébe,

A képviseldtestiileti, bizottsdgi kisebbségi Onkormanyzatok képviseldtestiileti

eléterjesztésekkel kapcsolatban irdsbeli torvényességi véleményt készit a jegyzo

szdmara, amit az eldterjesztéshez csatolni kell,

feladata az Onkorméanyzat KépviselS-testiilete, bizottsagai, a polgarmester, az

alpolgarmesterek, valamint a jegyz0 dontési hataskorébe tartozd, jelentds hatéssal jaro,

kiemelt jogi megitélést igényld témakban torténd allasfoglalds kialakitasa,

elékésziti a testiileti iilésekrdl, valamint a bizottsagi iilésekrdl késziilt jegyzokonyvek

alapjan a torvényesség biztositdsa érdekében sziikséges polgarmesteri és jegyzoi

intézkedéseket. Gondoskodik arrdl, hogy a jegyzdkonyveknek, illetve a hatarozatoknak

a Budapest Févaros Kormanyhivatalhoz torténd felterjesztése elott a torvényességi

feliilvizsgalata megtorténjék,

koordinalja, véleményezi az Onkormanyzati koltségvetési szervezetek alapitidsanak,

megsziintetésének, alapitdé okiratdnak, egyéb dokumentumainak modositdsat,

elkészitését,

h) javaslatot tesz a helyi népszavazds kezdeményezésére szO0l6 alairasgyiijté iv

i)

hitelesitésére, vagy annak megtagadasara,
hatésagfeliigyeleti vizsgalatokat végez.

Elosegiti a jegyzo vezetoi tevékenységét:

a)
b)
©)
d)

kozremiikddik a polgarmesteri €s jegyzOi utasitasok tervezeteinek elkészitésében, a
rendeletek, utasitdsok és szabalyzatok hatalyositasaban,

megkeresésre jogi véleményt ad az Onkorményzati képviselok, a tisztségviselok, a
hivatalvezetdk, az irodavezetdk, valamint a bizottsagok elnokei részére,

részt vesz a mindségbiztositdssal kapcsolatos munkélatokban ¢és folyamatosan
gondoskodik az ezzel kapcsolatos teenddk ellatasarol,

eseti megbizas alapjan kozremiikodik fegyelmi eljarasban.

Biztositja a jogi képviselettel kapcsolatos feladatokat ellatasanak feltételeit:

a)

b)
©)
d)
e)
f)

g)

szerzOdéseket, beadvanyokat alapitd okiratokat ¢és egyéb okiratokat készit és
kozremiikddik a szerzédési igények érvényesitésében,

kozremitkddik azon szerzddések megkotésében, a szerzddési igények érvényesitésében
amelyeket mas hivatali irodak készitenek,

ellatja a birdsagok, hatdosdgok, mas személyek eldtti peres €s nem peres képviseletet,
kozremiikddik a kiemelt onkormanyzati projektek jogi koordinacidjaban,

ellatja az dnkormanyzati intézmények, az dnkormanyzat tulajdont gazdasagi tarsasagok
¢és egyeb jogi személyek létrehozasanak, megsziintetésének jogi feladatait.

ingyenes jogsegély szolgalatot mitkddtet a keriileti lakosok szdméara, jogi tandcsadast
nyujt

kozremiikddik — a jegyzd altal meghatarozott koérben - azon megbizottak, ligyvédek
tevékenységének koordinalasaban, akik ellatjadk a Képviselo-testiilet, a Hivatal és az
iranyitas ald tartozd intézmények jogi képviseletét a birdsagok és mas szervek, illetve
hatésagok elott.
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5.2  Palyazati Csoport

a) Rendszeresen monitorozza az Onkormanyzat, intézményei ¢&s tarsasagai tamogatasi
igényeit, azokat nyilvantartja és folyamatosan frissiti.

b) Az Onkorményzat, annak intézményei és tarsasagai szamara folyamatos
palyazatfigyelést végezve keresi €s nyilvantartja a hazai és unios forrasokbol torténd,
vissza nem téritendd, illetve kedvezményes forrasok igénybevételére iranyuld
palyazatokat, javaslatot tesz annak igénybevételére.

c) Eldkésziti a palyadzatokon valo részvételre irdnyuld eldterjesztéseket,

d) Elkésziti/vagy elkészitteti az Onkormanyzat palyazatait, gondoskodik azok megfeleld
lebonyolitasarol.

e) Gondoskodik a folyamatos kapcsolattartasrol, egyeztetésrdl és konzultaciorol a palyazas,
a hianypotlas, a tamogatasi szerz6dés megkdtése, majd a pénziigyi elszamolas soran az
egyéb érintettek (pl. tAmogatd, kiilsd intézmények stb.) képviseldivel, szakértdivel.

6. KOZSZOLGALTATASI ES OKMANYIRODA
6.1. Anyakonyvi Csoport

a) vezeti a IX. kertileti sziiletések, hazassagkotések, bejegyzett élettarsi kapcsolatok és
halélesetek bejegyzésére szolgald anyakonyveket, és névmutatokat, ezekbdl anyakonyvi
kivonatot allit ki az érdekelteknek,

b) az tigyfél kérelmére anyakdnyvi kivonatot, hatdsdgi bizonyitvanyt ad ki, hatésagok
részére anyakonyvi masolatot, értesitot allit ki,

c) kozremiikodik a hazassagkotésnél, bejegyzett ¢Elettarsi kapcsolatok 1étesitésénél,
hazassagi évfordulonal, névadonal,

d) jegyzOkonyvet vesz fel a hdzassdgi, és bejegyzett élettarsi kapcsolati szandék
bejelentésérdl,

e) tajékoztatja a menyasszonyt és a vllegényt, a hazassagkotés utani névviselésrol, és a
sziiletendé gyermekek lehetséges csaladi nevérdl,

f) gondoskodik az anyakonyvezéshez sziikséges adatok beszerzésérol,

g) kijavitja, kiegésziti a lezart alap, illetve utdlagos bejegyzést; errdl adatot szolgaltat,

h) modositja a Kozigazgatasi és Igazsagiigyi Minisztérium engedélye alapjan a 18. éven
aluli kiskoru, valamint a nagykort személy sziiletési csaladi és utonevét,

1) megkeresi a gyamhatosagot az utonév megallapitasa végett,

J) nyilvantartast vezet az apa adatai nélkiil anyakonyvezett sziiletésekrol, és ebbdl adatot
szolgaltat a gyamhivatalnak,

k) nyilatkozatot kér a Kozigazgatasi ¢és Igazsagiigyi Minisztériumtol, ha a magyar
allampolgar hazassaganak felbontasat vagy érvénytelenné nyilvanitasat kiilfoldi birésag
hatarozataval igazolja,

) tovabbitja a Budapest Fdvaros Korményhivataldhoz a nem magyar allampolgar
hazassagkotéséhez, bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitéséhez a sziikséges felmentési
kérelmet, a sziikséges iratokat, a kiilfoldi apa altal tett apai elismerd nyilatkozatokat,
valamint a kiskoru kiilfoldi allampolgarsaganak feljegyzéséhez sziikséges iratokat,

m)megkeresi a gyamhatdsagot a képzelt apa adatainak hivatalbdl torténd megallapitasa
végett,

n) atveszi a honositasi, visszahonositdsi, allampolgarsag megallapitasi kérelmeket, a
sziikséges iratokat és tovabbitja Bevandorlasi és Allampolgarsagi Hivatalhoz,
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0) atveszi a névvaltoztatasi kérelmeket, a sziikséges iratokat és tovabbitja a Kozigazgatasi
¢s Igazsagiligyi Minisztériumhoz,

p) rendezetlen csaladi jogallasu gyermek esetében teljes hatalya apai elismerd
nyilatkozatot vesz fel, ellatja az anyakdnyvezési feladatokat,

q) birésag jogerods itélete, illetve gyamhivatal jogerds hatarozata alapjan a sziiletést ujbol
anyakonyvezi,

r) birosag jogerOs itélete alapjan anyakonyvezi a holttd nyilvanitast, halaleset tényének
megallapitasat,

s) hazassagi név valtozasa esetén jegyzOkonyvet készit és gondoskodik a sziikséges
anyakonyvezési feladatok ellatasarol,

t) mas anyakOnyvvezetd értesitése alapjan feljegyzi a magyar allampolgarsag
megszerzését, megszinéset,

u) anyakdnyvi masolatot és értesitot allit ki a hatosagok részére,

v) sziiletés esetén dont a szarmazasi hely megallapitasaval kapcsolatos vitaban,

w)hézassagkotés, bejegyzett €lettarsi kapcsolat 1étesitése esetén — kérelemre — felmentést
ad a 30 napos varakozasi id6 aldl,

x) elokésziti a magyar allampolgarra valt személy eskiitételét, gondoskodik a sziikséges
anyakonyvezési feladatok ellatasarol, a személyes okmanyok elkészitésérdl, atadasarol,

y) magyar  allampolgar  kiilfoldon  tortént  anyakdnyvi  eseményének  hazai
anyakonyvezéséhez jegyzOkonyvet készit, ¢és tovabbitja a Bevandorlasi és
Allampolgarsagi Hivatalhoz,

z) Ujsziilott anyakonyvezésekor atveszi a személyi igazolvany és a LIG kérelmet, az
adatokat rogziti, ellendrzi, zaradékolja és tovabbitja az okmanyiroda felé.

6.2. Okmanycsoport

a) dont a személyazonositd igazolvany kiadasarol, kiadasanak megtagaddsardl, valamint a
személyazonositd igazolvany visszavonasarol,

b) adatfelvételezi és ellendrzi a személyazonositd igazolvany iranti kérelem adatait és azt
tovabbitja a KEK Ko6zponti Hivatalhoz az igazolvany elkészitése céljabol,

c) kérelemre ideiglenes személyazonosité igazolvanyt ad ki az adat-felvételezést és
ellendrzést kdvetoen,

d) végzi a személyi azonositordl és a lakcimrol szolo hatosagi igazolvany kitoltésével,
nyilvantartasaval és a polgar részére torténd kézbesitésével kapcsolatos feladatokat,

e) dont a talalt személyazonositd igazolvany visszaadasarol,

f) adatszolgaltatast teljesit — a torvényben meghatarozottak szerint — a személyazonosito
igazolvany nyilvantartasbol,

g) tovabbitja a személyiadat- ¢és lakcimnyilvantartds kozponti hivatalanak a
személyazonositd igazolvany kitdltéséhez sziikséges adatokat,

h) intézkedik — a személyazonositd igazolvannyal kapcsolatos ligyintézés soran tapasztalt,
vagy a polgar altal bejelentett — adatvaltozasnak, adatjavitdsnak a személyiadat- €s
lakcimnyilvantartason torténd atvezetésérol,

1) értesiti a személyazonositd igazolvany taldlasarol, elvesztésérdl, leadasarol,
visszavonasardl és megsemmisiilésérdl a személyiadat- és lakcimnyilvantartas kdzponti
hivatalat,

J) kezeli a személyazonositd igazolvany kiadasanak megtagadasaval, a személyazonositd
igazolvany visszavonasaval, valamint leaddsaval kapcsolatos alapiratokat, tovabba
gondoskodik a jogszabalyokban meghatarozott iratok tovabbitasarol,

k) biztositja és ellendrzi a hozzaférési jogosultsdgot biztositd kartyak torvényes kezelését
¢és hasznalatat,
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1) az ujsziilottek anyakonyvvezetd altal rogzitett adatai alapjan eldallitja a torvényes
képviseld részére az 1jsziilott személyi azonositdjardl és lakcimérdl szold hatdsagi
igazolvanyt, atadés érdekében tovabbitja az anyakonyvvezetonek,

m) az Ujszllott személyi azonositdjardl ¢€s lakcimérdl szold hatdsagi igazolvanyon
kérelemre feltiinteti a torvényes képviseldik nevét és telefonszamat,

n) dont az tlevél kiadasarol, kiadasanak megtagadasaral,

o) adatfelvételezi €s ellendrzi az utlevél kiadasa iranti kérelem adatait €s azt tovabbitja a
KEK Kozponti Hivatalhoz az utlevél elkészitése céljabol,

p) dont a talalt utlevél visszaadasarol,

q) adatszolgaltatast teljesit — a torvényben meghatdrozottak szerint — az utlevél
nyilvantartasbol,

r) tovabbitja a KEK Kdzponti Hivatalanak az utlevél kitoltéséhez sziikséges adatokat,

s) intézkedik — az utlevél kapcsolatos ligyintézés sordn tapasztalt, vagy a polgar altal
bejelentett — adatvaltozasnak, adatjavitdsnak a személyiadat- és lakcimnyilvantartdson
torténd atvezetésérol,

t) értesiti az utlevél talalasarol, elvesztésérdl, leadasarol, és megsemmisiilésérél a KEK
Ko6zponti Hivatalat,

u) kezeli az utlevél kiadasanak megtagadasdval, valamint lead4saval kapcsolatos
alapiratokat, tovabbad gondoskodik a jogszabalyokban meghatarozott iratok
tovabbitasarol,

v) dont a gépjarmiivezetdi engedély kiadasardl, kiaddsanak megtagadédsardl, valamint a
vezetdi engedély visszavonasarol,

w) adatfelvételezi és ellendrzi a vezetdi engedély iranti kérelem adatait, €s azt tovabbitja a
KEK Kozponti Hivatalhoz a vezetdi engedély elkészitése céljabol. Kérelemre ideiglenes
vezetdi engedélyt ad ki az adat-felvételezést €s ellendrzést kovetden,

x) kérelemre az elektronikusan rogzitett adatok alapjan kitolti és kiadja a nemzetkdzi
vezetdi engedély okmanyt,

y) dont a taldlt vezetdi engedély visszaadasarol,

z) adatszolgaltatast teljesit — a torvényben meghatarozottak szerint — a vezetdi engedély
nyilvéantartasbol,

aa) tovabbitja a KEK Kozponti Hivatalnak a vezetdi engedély kitoltéséhez sziikséges
adatokat,

bb) intézkedik — a vezetdi engedéllyel kapcsolatos tigyintézés soran tapasztalt, vagy a polgar
altal  bejelentett —  adatvaltozasnak, adatjavitisnak a  személyiadat- ¢és
lakcimnyilvantartason torténd atvezetésérol,

cc) értesiti a vezetdi engedély talalasardl, elvesztésérdl, leaddsarol, bevondsarol,
visszavonasarol ¢s megsemmisiilésérol a KEK Kozponti Hivatalat,

dd) kezeli a vezetdi engedély kiaddsanak megtagadasaval, a vezetdi engedély bevonasaval,
visszavonasaval, valamint lead4saval kapcsolatos alapiratokat, tovabba gondoskodik a
jogszabalyokban meghatérozott iratok tovabbitasarol,

ee) dont a mozgasaban korlatozottak parkoldsi igazolvanyanak (tovébbiakban parkolasi
igazolvany) kiadasarol, kiaddsanak megtagadasarol, valamint a parkolasi igazolvany
visszavonasarol,

ff) adatfelvételezi ¢és ellendrzi a parkoldsi igazolvany irdnti kérelem adatait és az
igazolvanyt elkésziti,

gg)dont a talalt parkolasi igazolvany visszaadasarol, kérelemre gondoskodik az elveszett,
ellopott, megsemmisiilt parkolasi igazolvany potlasarol,

hh) adatszolgaltatast teljesit — a torvényben meghatarozottak szerint — a parkolési igazolvany

nyilvantartasbol,
i) intézkedik — a parkolasi igazolvannyal kapcsolatos iligyintézés soran tapasztalt, vagy a
polgar altal bejelentett — adatvaltozasnak, adatjavitdsnak a személyiadat- ¢és

lakcimnyilvantartason torténd atvezetésérol,
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j1) kezeli a parkolasi igazolvany kiadasanak megtagadasaval, a parkoladsi igazolvany
visszavonasaval, valamint leaddsaval kapcsolatos alapiratokat, tovabba gondoskodik a
jogszabalyokban meghatarozott iratok tovabbitasarol,

kk) gépjarmii ligyintézés soran végzi az elsd forgalomba helyezéssel kapcsolatos teenddket,
az orszagos gépjarmil nyilvantartasban régziti a jarmii miiszaki adatait, a tulajdonos, ha
van, az lizembentart6 adatait,

1) kiadja a forgalmi engedélyt, rendszdmtablat ¢és a miiszaki érvényesitd cimkét,
kezdeményezi a gépjarmi torzskonyv gyartasat,

mm) mind a gépjarml adataiban, mind a tulajdonos, izembentarté személyében és/vagy
adataiban bekovetkezett valtozast rogziti a gépjarmli nyilvantartdsban. Kicseréli a
forgalmi engedélyt, kezdeményezi az 10 adatokat tartalmazod torzskonyv legyartasat,
bevonja az elavult adatokat tartalmazé okmanyokat,

nn) nyilvantartasba veszi a jarmiivel ¢és a tulajdonjoggal kapcsolatos jogositd €s korlatozé
zaradékokat, megsziinés esetén ugyancsak gondoskodik annak nyilvantartasba torténd
bejegyzésérol,

oo) kérelemre intézkedik a gépjarmii ideiglenes forgalombol vald kivonasardl és azt a
forgalmi engedélybe, valamint a gépjarmi nyilvantartasba bejegyzi,

pp) kérelemre intézkedik a gépjarmi dtmeneti iddszakra torténd forgalombol kivondsarol, és
azt a nyilvantartasban rogziti. Az érvénytelenitett forgalmi engedélyt és torzskonyvet
visszaadja a jogosult részére, a bevont hatdsagi jelzést selejtezésre a KEK Kozponti
Hivatalnak megkiildi,

qq) kérelemre, bontéasi, atvételi igazolds alapjan intézkedik a gépjarmli végleges
forgalombol valo kivonasarol, a kivonds tényét rogziti a nyilvantartasban, visszavonja a
forgalmi engedélyt és torzskonyvet, a hatdsagi jelzéseket selejtezésre a KEK Kdzponti
Hivatalnak megkiildi,

rr) jogszabalyban meghatarozott esetekben hivatalbol dont a gépjarmii forgalombol valod
ideiglenes kivonasardl, a kivonds okat rogziti a gépjarmii nyilvantartasban, egyidejiileg
kotelezi a tulajdonost/lizembentartot a forgalombdl kivont gépjarmti  hatdsagi
engedélyének €s jelzéseinek leadésara,

ss) kérelemre forgalomba helyezi az ideiglenesen forgalombdl kivont gépjarmiivet, a
forgalomba helyezés tényét rogziti a nyilvantartasban, sziikség szerint gondoskodik az
uj forgalmi engedély kiadasarol, kezdeményezi a torzskonyv legyartasat,

tt) kérelemre gondoskodik az elveszett, ellopott, megsemmisiilt forgalmi engedély,
torzskonyv, rendszam poétlasarol, a kiadds, engedélyezés tényét rogziti a gépjarmil
nyilvantartasban,

uu) adatszolgaltatast teljesit — a torvényben meghatarozottak szerint — az orszagos gépjarmii
nyilvantartasbol,

vv)kezeli a gépjarmii {igyintézéssel kapcsolatban keletkezett alapiratokat, tovabba
gondoskodik a jogszabalyokban meghatarozott iratok, okmanyok, hatdsagi jelzések
tovabbitasarol a Kozponti Hivatal részére,

ww) kérelemre — a személyi adatok ellendrzését kovetden — nyilvantartasban rogziti az
elektronikus iligyintézéshez sziikséges tigyfélkapu regisztraciot, rogziti az tigyfélkapu
adataiban bekovetkezett valtozasokat, illetve kérelemre torli az ligyfélkapu adatait a
nyilvantartdsbol. Az ligyfélkapu adatairdl adatlapot ad ki az tigyfél részére, egy példany
megkiildésével pedig értesiti a KEK Kozponti Hivatalt,

xx) végzi az lgyfelek elektronikus iigyintézését eldsegitd és azzal Osszefiiggd regisztracios
feladatokat, feldolgozza az elektronikus uton beérkezett kérelmeket,

yy) ellendrzi az elektronikus uton bekiildott egyéni vallalkozoi tevékenység gyakorldsara,
modositasara, szlineteltetésére, megsziintetésére vonatkozd kérelem adatait, majd a
kérelem alapjan az adatrogzitést kovetden eldallitja és elektronikus uton megkiildi, vagy
kiadja az errdl szol6 igazolast, kiilon kérelemre az egyéni vallalkozoi igazolvanyt,
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6.3.1.

zz) beszerzi az addazonositd jelet, ha a kérelmezd addazonositod jellel nem rendelkezik,
amennyiben a kérelmez0 addazonositd jellel rendelkezik az addszamot, majd azt
kovetden a KSH szdmot szamitogépes halozaton keresztiil megkéri,

aaa) nyilvantartasi szam képzését kovetden kiadja az egyéni vallalkozas létesitésérdl,
modositasarol szolo igazolast, kiilon kérelemre a vallalkozoi igazolvanyt,

bbb) végzi az egyéni vallalkoz6 székhelyének, telephelyének, fotevékenységi korének
megvaltozasahoz, az egyéni vallalkozéi tevékenység gyakorlasara vald jog
megsziinéséhez, a vallalkozoi igazolvany iranti kérelem elutasitdsdhoz fliz6d6 értesitési,
tajekoztatasi feladatokat,

cce) végzi az elveszett, ellopott, megsemmisiilt egyéni vallalkozoéi igazolvany potlasaval
kapcsolatos feladatokat,

ddd) a személyesen megjelend iligyfelek részére kiadja az igazolast, a hatdsagi
bizonyitvanyt, kiadja a vallalkoz6i igazolvanyt,

eee) vezeti a sziikség szerinti nyilvantartasokat,

fff) dont a talalt vallalkozéi igazolvany visszaadasarol,

ggg) adatszolgiltatast teljesit — a torvényben meghatirozottak szerint — a vallalkozoi
igazolvany nyilvantartasbol,

hhh) kezeli a vallalkozoi igazolvany kiadasaval, médositasaval, elvesztésével, talalasaval, a
vallalkoz6i igazolvany visszavondsaval, valamint leaddsaval kapcsolatos alapiratokat,
tovabba gondoskodik a jogszabalyokban meghatarozott iratok tovabbitasarol.

6.3. Ugyfélszolgalati Csoport

Ellatja az altalanos iigyfélszolgalati feladatokat:

1) a keriilet egészét érintd, teljeskorli informécios szolgalat miikddtetése (zoldszam,
elektronikus belsé konyvtar alkalmazaséaval tajékoztatds az egyes szakagazatokban,
internetes gép hasznalatanak biztositasa ligyfél részére, érintdképernyds informacios
,»kiosk” miikodtetése),

m) atvesz minden allampolgari beadvanyt,

n) kérésre az tigyfelek bejelentéseirdl, kérelmekrol jegyzOkonyvet vesz fel,

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

p) tadjékoztatast nyujt minden 6nkormanyzati €s a keriiletet érint6 allami tigyben,

q) segit a beadvanyok, formanyomtatvanyok, trlapok letdltésében és kitoltésében, azokat
atveszi, €s tovabbitja az illeté¢kességgel ¢s hataskorrel rendelkez6 szervhez,

r) kiosztja a ho utolsd napjan a polgarmester, az alpolgarmesterek €s a jegyz6 fogadooraira
a sorszamokat, errdl tajékoztatast megadja,

s) hatosagi bizonyitvanyokat és igazolasokat allit ki, azokban az tligyekben, amelyek az
altala kezelt nyilvantartdsokon alapszik,

t) térités ellenében:

- masolatot készit az dnkormanyzati rendeletekrol,

- masolatot készit a kérelmezd altal igényelt iratokrol,

- nyomtatvanyokat arusit,

u) a talalt targyakkal kapcsolatban:

- atalalt targyat atveszi, a talald igénybejelentésérol igazolast ad,

- ha a beszolgaltatott dolog atvételére jogosult személy megallapithato, a dolgot atadja
a jogosultnak,

- megdrzi — hdrom hoénapon 4t - azon dolgokat, amelyeknek atvételére jogosult
személy nem allapithatd meg. A hataridé eredménytelen eltelte utdn a dolgot a
talalonak kiadja,
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- ¢értékesiti a dolgot, ha annak atvételére a jogosult nem jelentkezett és arra a talalo
sem tart igényt,
v) kiadja a harom napot meg nem halado6 kozteriilet-hasznélatba vételi hozzajarulasokat,
w) palyazatokat vesz at,
x) ,,Posta Shop”-ot miikddtet.

6.3.2. Ellatja a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasi feladatait

a) nyilvantartja a Bp. IX. keriilet kozigazgatasi teriiletén lakcimmel rendelkezé polgarok
adatait,

b) vezeti a polgarok adatait tartalmazd helyi nyilvantartast és abbol — a térvényben
meghatarozott feltételekkel — adatokat szolgaltat,

c) kozokiratot allit ki a nyilvantartott adatokrol,

d) ellatja a személyazonosité jel kiadasaval, modositasaval €s visszavonasaval kapcsolatos
— hataskorébe tartozo — feladatokat,

e) gondoskodik a személyes adatok védelmérdl,

f) adatot szolgaltat a kozponti nyilvantartas szamara,

g) tajékoztatja a polgart arrdl, hogy adatait kinek, milyen célbol szolgaltatta ki,

h) tovabbitja az illetékes szervek felé az adatszolgaltatds megtiltasar6l vagy feloldasarol
rendelkez6 nyilatkozatot,

1) gondoskodik a cim- és korzetnyilvantartds (emelet, ajtd) valtozasanak nyilvantartasba
rogzitésérodl, errdl értesitést kiild a (Kozigazgatasi és Elektronikus Kozszolgaltatasok
Ko6zponti Hivatala (tovabbiakban: KEK Ko6zponti Hivatala) részére,

j) a fiktivalasi hatarozat jogerdre emelkedését kovetden az érvénytelen lakcimadatot a
nyilvantartasban fiktiv jelzéssel szerepelteti mindaddig, amig a polgar valos lakcimét be
nem jelenti,

k) adatszolgaltatasi nyilvantartast vezet, melyet 5 évig koteles Orizni,

1) végzi az ideiglenesen, illetve véglegesen kiilfoldre tavozo polgarokkal, valamint a
hazatelepiiltekkel, honositottakkal, a kiilfoldi allampolgarokkal ¢és a hontalanokkal
kapcsolatos népességnyilvantartési teenddket,

m) értesiti a KEK Kozponti Hivatalt a kizdr6 vagy korlatozé gondnoksag ald helyezés
tényérdl, illetve annak megsziintetésérdl a valasztdjoggal nem rendelkezdk
nyilvantartasanak karbantartasa céljabol,

n) elldtja az orszaggyllési és Onkormanyzati képviselok, az Eurdpai Unid parlamenti
képviselok valasztasaval, a kisebbségi képviselok valasztasaval, valamint a
népszavazassal  kapcsolatos  névjegyzéki  (Osszedllitasaval,  tovabbvezetéssel,
karbantartassal ¢s elkészitéssel kapcsolatos) feladatokat.

o) Ellatja a lakcim rendezéssel kapcsolatos (fiktivalas) hatdsagi feladatokat: a kérelemre
indult eljarasban a személyi adat ¢és lakcimnyilvantartas alapjan ellendrzi a bejelentkezés
tényét, majd helyszini szemlén ellendrzi, hogy a kijelentésre vard személy valoban nem
lakik a megadott helyen, amennyiben sziikséges, az ismeretlen helyen tartézkodo tigyfél
részére ligygondnokot rendeltet ki, a beérkezett, rendelkezésre 4all6 adatok, iratok,
nyilatkozatok alapjan dont a lakcim, illetve a tartozkodasi hely megsziintetésérol, vagy a
kérelem elutasitasarol.

6.3.3. Ellatja a hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatokat:

a) Meginditja a hagyatéki eljarast, amikor - a halottvizsgalati bizonyitvany, vagy ennek
hianydban a holtnak nyilvanité vagy a haldl tényét megallapitdé végzés alapjan, vagy
olyan személynek bejelentése alapjan, akinek a hagyatéki eljaras meginditasdhoz jogi
érdeke flizédik — az 6rokhagyo halalarol értestil.
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b)

d)
e)

2)

h)

)
k)
D

Vizsgalja az eljaras lefolytatasara vonatkozoan illetékességét. Illetékessége hianyaban
haladéktalanul intézkedik az illetékes jegyzé eljarasa irant.

A hagyatéki eljaras meginditasat kovetd nyolc napon beliill megkezdi a leltdrozast. A
leltart harminc napon beliil elkésziti.

Ertesiti az érdekelteket a leltarozas idépontjarol.

Intézkedik az ismert, 6roklésben-érdekeltek meghallgatasa irdnt, amelyrdl jegyzokdnyvet
készit.

Biztositasi intézkedést alkalmaz a hagyatékhoz tartozd vagyontargy(ak) veszélyeztetése
esetén, addig, amig a leltart nem kiildte meg a kézjegyzonek.

Haladéktalanul tovabbitja az altala atvett végintézkedést, tovabba az altala atvett, szobeli
végintézkedésrdl szold iratot vagy nyilatkozatot magaba foglalo okiratot az illetékes
kozjegyzonek.

Ha a leltarban ingatlan is szerepel, a leltar egy példanyat megkiildi az ingatlan fekvése
szerint illetékes jegyzOnek ado- és értékbizonyitvany elkészitése céljabol.

A hagyatéki leltar elkészitéséhez kitdltendd nyomtatvanyt a leltar elkészitd elektronikus
uton tolti ki, a nyomtatvanyt kitoltése utan kinyomtatja és alairasaval, valamint bélyegzd
lenyomattal latja el.

Megkiildi a hagyatéki leltart az egyéb iratokkal egyiitt az illetékes kozjegyzonek a
befejezést kovetd 6t napon beliil.

Elektronikus uton is tovéabbitja a hagyatéki leltart a kdzjegyzonek.

Ha az elhunyt személy utdn kotelezd leltarozas ald esd vagyontargy nem maradt, a
bekiildott halottvizsgalati bizonyitvanyt - a nemleges nyilatkozat megtétele utan vagy
hivatali feljegyzés készitésével a leltdrozas mellozésével- ,,intézkedést nem igényel”
jelzéssel irattarba helyezi.

Ellatja a végrendeleti végrehajtoval kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a pothagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatokat.

Kozvetleniil értesiti a Magyarorszagra akkreditalt kiilképviseletet a kiilfoldi
allampolgérsagu 6rokhagyoval kapcsolatos hagyatéki eljaras lefolytatasanak tényérol.

Az allam 6roklése esetén egyiittmiikodik a Magyar Nemzeti Vagyonkezeld Zrt-vel.

A hagyatéki eljaras soran koteles gondoskodni az 6rokhagyd és a hagyatéki eljarasban
érdekelt természetes személy személyes adatainak védelmérol.

Kezeli az 6rokhagyo és a hagyatéki eljarasban érdekelt természetes személy személyes
adatait.

A feladata elldtdsdhoz adatot igényelhet: személyiadat- és lakcimnyilvantartasbol, az
anyakonyvi nyilvantartasbol, ingatlannyilvantartasbol, egyedi azonosito jellel
(lajstromozott)  vagyontdrgyak  nyilvantartasabol,  zalogjogi  nyilvantartasbol,
gondnokoltak nyilvantartdsabol, pénzforgalmi nyilvantartoktol.

Az ugyfélszolgalati kirendeltségek feladatai:

a keriilet egészét érintd, teljeskorii informacids szolgalat mukodtetése (zoldszam,
elektronikus belsé konyvtar alkalmazdsaval tdjékoztatds az egyes szakagazatokban,
internetes gép hasznalatanak biztositasa ligyfél részére),

atvesz minden allampolgari beadvanyt,

kérésre az ligyfelek bejelentéseirdl, kérelmekrdl jegyzokonyvet vesz fel,

tajékoztatast nytjt minden dnkormanyzati €s a kertiletet érint6 allami iigyben,

segit a beadvanyok, formanyomtatvanyok, Urlapok letdltésében és kitoltésében, azokat
atveszi ¢s tovabbitja az illetékességgel és hataskorrel rendelkez6 szervhez,

kozszemlére teszi a Képviselo-testiilet és bizottsagok iilései idOpontjat és napirendjét,
igény szerint masolatot készit az eldterjesztésekbol,

gondoskodik a polgarmesteri hivatal €s egyéb szervek hirdetményeinek kihelyezésérol.
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7.  PENZUGYI IRODA

7.1. Koltségvetési Csoport

Biztositja az Onkorminyzat és szervei pénzforgalmanak tervezésével és a
beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasat:

a) részt vesz a koltségvetési koncepcid készitésében

b) el6késziti az Onkorményzat koltségvetésérdl szolo rendelet-tervezetet a jogszabalyok és
a Képviselo-testiilet altal meghatarozott koncepcid alapjan, az annak megfeleld
szerkezetben, informaciotartalommal és hataridoben,

c) biztositja a koltségvetés 0Osszeallitasahoz sziikséges informaciokat a gazdalkodo
szervezeti egységek, az Ondlloan mikodd és gazdalkodd és az Onélloan miikodod
koltségvetési szervek szamara,

d) a Képviseld-testiilet altal elfogadott koltségvetést az eldirt részletezésben, a
koltségvetési tervezési nyomtatvanyok kitoltésével tovabbitja a MAK-hoz,

e) folyamatosan figyelemmel kiséri a tervszdmok felhasznaldsi adatait, sziikség esetén
intézkedést kezdeményez,

f) elokésziti a jogszabalyok és a helyi igények alapjan a koltségvetési beszamolot,

g) elkésziti a Képviselo-testiilet részére a féléves ¢és haromnegyedéves pénziigyi
teljesitésrol a tajékoztatokat a koltségvetés szerkezetében

h) a féléves beszamolokat (Onkormanyzat és Intézmények) a megfelelé nyomtatvanyokon
elkésziti, ellendrzi és a MAK felé tovébbitja,

1) negyedéves jelentéseket (PM info, mérlegjelentés) elkészitése, ellenOrzése ¢és
tovabbitasa a MAK felé,

1) Kitolti a koltségvetési szervek alapitd okirat valtozadsanak/modositasanak jelentésére
szolgalé nyomtatvanyt és azt tovabbitja mellékleteivel a MAK felé,

k) elokésziti az egyedi dontéseket ¢s a dontést hozd polgarmester, bizottsag illetve a
Képviseld-testiilet elé terjeszti: )

- javaslatot tesz Onkormanyzati biztos kirendelésére az Onkormanyzat
rendeletében meghatarozott esetekben,

- inditvdnyozza a jovéhagyott koltségvetésben eldiranyzott tételek agazatok
kozotti atcsoportositasat,

- javaslatot tesz a koltségvetési gazdalkodasra vonatkozé intézkedések
kezdeményezésére,

- a behajthatatlan kovetelések torlésére

1) az intézményiranyitas keretében:

- a kincstari rendszer keretében elkésziti az intézmények finanszirozasanak havi
litemtervét, a szamlavezetd bank fel¢ leadja a havi keret 6sszeget

- begyljti, ellendrzi és Osszesiti az intézményi szintli negyedéves pénzforgalmi
jelentéseket, mérlegjelentéseket és tovabbitja a MAK-hoz,

- irdnyitja az intézmények tervezési és beszamolasi munkait,

- ellendrzi, Osszesiti az intézmények daltal informacidos nyomtatvanyokon
elkészitett koltségvetést és beszamolokat és tovabbitja a MAK-hoz,

- elkésziti az Oktatasi Irodaval a normativ allami tamogatas igényléséhez
sziikséges adatlapokat, elvégzi azok elszamolasat.

m) nyilvantartja a kitelezettségvallalasokat.
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7.2.  Pénziigyi Csoport

Biztositja a pénzforgalom bankon, valamint a pénztaron Kkeresztil torténo
bonyolitasat, ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g)

h)

3
k)

D

ellendrzi a beérkezett bizonylatokat, azok alapjan teljesiti a kifizetéseket

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

gondoskodik a szocidlis tertiletet érinté kozponti timogatasok igénylésérol

kifizeti a civil szervezetek részére az éves koltségvetés alapjan dket megilletd
tamogatasokat, ellendrzi a tamogatas elszamolasat,

szamfejti és kifizeti a Hivatal alkalmazottai ¢és kiils6s megbizottai részére a
nem rendszeres juttatasokat, gondoskodik a az dllamkincstari adatszolgaltatasrol

kiallitja a jovedelem-igazolast a munkanélkiiliek jovedelempotld timogatasa,
az apolasi dij, valamint a gyermeknevelési tdimogatas cimén kifizetett 6sszegekrol,

gondoskodik a Hivatal héazipénztaranak miikodésérél a pénzforgalomhoz
sziikséges pénzkészlet biztositdsaval, pénztari forgalom lebonyolitasdval ¢és a
sziikséges bizonylatok kiallitasaval.

kezeli a kozteriilet foglalasi dijakat, az allami gondozasi dijakat, a birsagokat,
a lakasérték-kiilonbozetet, a helyiség megszerzési alapdijat,

kezeli a helyi tdmogatasok és a hivatal altal folyositott kdlcsonok
visszafizetése kapcsan keletkezett bevételeket,

nyilvantartja a kozteriilet-hasznalati megallapodasokat, kiallitja a szamlékat,

beszedi az dnkormanyzati tulajdonban 1év6 lakasok eladasa esetén a vételar-
eldleget,

gondoskodik az atmenetileg szabaddd valt pénzkészletek tartdos betét
formajaban torténd lekotésérol, illetve azok sziikség szerinti felszabaditasarol,

nyilvéantartja a kotelezettségvallalasokat,

elkésziti a mobil flottaval kapcsolatos szdmlazasokat

ellendrzi az iskolakezdési tdmogatassal és a ruhapénzzel kapcsolatos
szamlakat,

a behajthatatlan kovetelések torlésére kezdeményezést tesz.

7.3. Szamviteli Csoport

fokonyvi nyilvantartast vezet az dnkormanyzat bevételeirdl és kiadésairdl, az dsszes
folyoszdmlan torténd pénzforgalomrol:

* kontirozza és lekonyveli a szamlakat, kotelezettség-vallalasokkal felszerelt banki
és pénztari bizonylatokat, valamint a MAK altal elkészitett tablon szerepld
bérfizetések bruttd €s jarulék adatait,

* kiemelt eldirdnyzatokon beliil bontja és konyveli a Képviseld-testiilet altal
jovahagyott eldiranyzatokat,

o konyveli az Onkormanyzat kozpontilag szabélyozott bevételeit a Budapest
Févaros Onkorményzat 4ltal megkiildott nettd finanszirozasi elv alapjan,

* kezeli a szamvitellel kapcsolatos egységes szamitastechnikai programot,
elkésziti és tovabbitja a beruhazasokkal kapcsolatos negyedéves és éves statisztikat,
elvégzi a félévi és éves zarlati munkalatokat,
konyveli az onkorményzat altal elkiilonitett alszdmldk Onkormanyzati koltségvetést
érintd bevételeit és kiadasait,
havonta megallapitia és a NAV fel¢ a megfeleld nyomtatvanyon jelenti az
Onkorményzat Afa kotelezettségét,
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f)

elvégzi a kisebbségi dnkormanyzatok pénzforgalmanak teljes pénziigyi €s szamviteli
feldolgozasat,

g) vezeti az eszkdzok és anyagok analitikus nyilvantartasait:

» egyedi kartonon nyilvantartja a Hivatal nagy értékli és kis értékli targyi
eszkozeinek allomanyat és az abban bekovetkezd valtozasokat,

* nyilvantartja — irodas szerinti bontasban — a vasarolt és felhasznalt anyagokat,

* kezeli az eszkdz- és anyaggazdalkodds analitikus nyilvantartdsdnak vezetésére
alkalmazott szamitastechnikai programot,

h) ellatja a selejtezési és a leltarozasi feladatokat, melynek keretében:

i)
k)

* részt vesz a mennyiségi leltar felvételében,

o clkésziti a leltarfelvételi iveket és elvégzi az érték szerinti leltar elkészitéséhez
szlikséges arazast.

* clvégzi a leltari adatok Osszevetését az eszkdznyilvantartds adataival, értékeli a
leltart,

* jegyzOkonyvet készit a selejtezési eseményekrol.

ellatja a vagyonkataszteri feladatokat

Gondoskodik a kovetkezo nyilvantartasok vezetésérol:

Bérjellegli kifizetések jogcimenkénti, fizetési eldlegek, biztositasok analitikai
nyilvantartasa

Utolagos eldlegek nyilvantartasa

Allandé pénzfelvételi meghatalmazottak nyilvantartasa

Etkezési utalvanyok nyilvantartisa

Szigort szamadasu pénztari bizonylatok, kiadott szamlatombok nyilvantartasa
Allami gondozasi dijak, helyi tamogatasok, kozteriilet hasznalati dijak analitikai
nyilvantartasa

Helyiség megszerzési alapdijak analitikai nyilvantartasa

Hazfeliigyeloi  kolcsonok, tarsashazi  kolcsondk, munkaltatoi  kolesonok,
onkorményzat altal ny(jtott timogatdsok analitikai nyilvantartasa

Szallitéi  szerz6dések, megrendelések, kapcsolodd kifizetések koltségvetési
soronkénti nyilvantartésa, ,,livegzseb” hatalya ala tartoz6 szerz6dések nyilvantartasa
Hivatal bevételeinek - kiadasainak, eldiranyzatainak teljes pénzforgalmanak tételes
fokonyvi nyilvantartasa,szallitoi torzsadat, napi banki pénzforgalom vezetése

Fliggd, atfutd bevételek és kiadasok analitikai nyilvantartasa

Kisebbségi onkorményzatok és intézmények finanszirozas pénziigyi iitemezésének
nyilvantartasa

Hivatal, kisebbségi Onkormanyzatok, intézmények zar6 pénzkészleteinek
nyilvantartasa

Afa befizetések és visszaigénylések elszamolasa

Részvények, Uzletrészek, Karpotlasi jegyek, részesedések allomanyanak
nyilvantartasa

Nagy értékli targyi eszkozok egyedi (ingatlanok, gépek, berendezések,jarmii),
befejezetlen beruhazasok, iizemeltetésre atadott eszkdzok allomanyadnak analitikus
nyilvantartasa,

Tartéosan adott kolcsonok, kotelezettségek, addsok, vevok egyéb rovid lejarati
kotelezettségek, hosszl lejaratu hitelek, kolecsondk allomanyanak nyilvantartasa
Téritésmentes dtadasok nyilvantartasa

Kibocsatott azonnali beszedési megbizasokat tartalmazo banki nyilvantartas
Intézmények ingatlanainak allomanyi értékének nyilvantartasa
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b)
c)

d)
e)

8. POLGARMESTERI ES JEGYZOI KABINET
8.1. Titkarsag

Ellatja a polgarmester, alpolgarmesterek, jegyzd és aljegyzdk munkajahoz kapcsolodo
igyviteli, szervezési, informacids tevékenységet, tligyiratkezelési ¢és iratvédelmi
feladatokat,
Intézi a jegyz0 altal engedélyezett taxi hasznalattal kapcsolatos iligyeket,
Intézi az dnkorményzati parkolasi engedélyekkel és ideiglenes parkolasi engedélyekkel
kapcsolatos ligyeket,
Intézi a kiilfoldi allampolgarok ingatlanszerzésének ligyeit,
Ellatja a vezetdi értekezleteken jegyzokonyvvezetdi teendoket,
Gondoskodik a kdvetkezd nyilvantartasok vezetésérol:

*  hivatali gépjarmi igénybevételének nyilvantartasa,

. taxi-csekk nyilvantartas,

. onkorményzati parkolé engedélyek nyilvantartésa,

8.2 Foépitészi Csoport

8.2.1 A teriilet-, illetve telepiilésrendezési terveket érintéen:

a)

b)

c)

d)

g)
h)

)
k)

D

eldsegiti az illetékességi teriiletét érintd teriiletrendezési tervek és telepiilésrendezési
eszkozok Osszhangjanak kialakitasat az allami fOépitésszel, valamint az érintett
onkorményzatok féépitészeivel egyiittmiikodve,

a kertileti foépitészekkel egyiittmiikodve gondoskodik a févarosi és keriileti tervek
Osszhangjarol, e korben biztositja a hatalyos fOvarosi kozgyiilési rendeletek figyelembe
vételét,

folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésrendezési eszk6zok hatalyosulasat,
tapasztalatairél évente tdjékoztatast ad, négyévente Osszefoglaldo jelentést készit a
Képviselo-testiilet részére,

kezdeményezi a telepiilésfejlesztési koncepcidk, programok, és rehabilitacids akciok,
projektek és tervek készitését, kozremiikodik azok kidolgozéasaban és végrehajtasdnak
szervezésében,

dontésre el0késziti a rendezés ala vonandé teriiletre vonatkozd javaslatot, a tervezési
megbizas feltételeit €s kovetelményeit,

elkésziti az eldzetes tdjékoztatdst az érdekelt allamigazgatdsi szervek, az érintett
allampolgarok, szervezetek, érdek-képviseleti szervek, valamint a szomszédos kertiletek
¢s az ¢rintett egyéb telepiilések Onkormdnyzati szervei részére a rendezés helyérdl,
céljarol, varhato eredményérol,

a telepiilésrendezési eszkozok készitése soran egyiittmiikddik a tervezdvel és képviseli
az dnkormanyzat érdekeit,

szervezi €s iranyitja a telepiilésrendezési eszk6zok véleményezési eljarasait, ezek sordn
biztositja a telepiilésrendezési eszk6zok készitésének nyilvanossagat,

a véleményezési eljards befejezését kovetden a  beérkezett észrevételek
figyelembevételével dontésre eldkésziti a telepiilésrendezési eszkdzoket,

gondoskodik a megallapitds sordn hozott valtoztatasok atvezetésérdl, és sziikség szerint
az 4jboli véleményezés lefolytatasarol,

gondoskodik az egyeztetés alatti és a hatalyos telepiilésrendezési eszkdzoknek az
Oonkormanyzat honlapjan torténd kozzétételérol,

kérésre tdjékoztatast ad a hatalyos telepiilésrendezési eszkozokben foglaltakrol,
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8.2.2.

8.2.3.

8.24.

m) részt vesz — a biralo bizottsagi tagként — a keriileti Onkormanyzat illetékességi teriiletét
érintd teleptilésrendezési, épitészeti, valamint koztéri mialkotds létesitésével és
elhelyezésével kapcsolatos képzémiivészeti €s épitészeti (terv) palydzatok elbiralasaban,

n) kozremikodik a teriilet- és teleplilésrendezési tervek nyilvantartasara, a tervi
szabalyozéason alapuld adatszolgaltatasra €s az ezzel kapcsolatosan felmeriild koltségek
megallapitasara vonatkozo helyi szabélyok kialakitasaban.

0) a kertiletet érintd ligyekben részt vesz a tervtanacsok tevékenységében.

A Keriilet épitészeti arculatanak és épitészeti értékeinek védelme érdekében:

a) kozremiikodik a kulturdlis 6rokség védelmérdl szold 2001. évi LXIV. térvényben
foglaltakkal, valamint a kulturalis 6rokség védetté nyilvanitasanak részletes szabalyairol
sz6l6 miniszteri rendeletben foglaltakkal kapcsolatos Onkormanyzati feladatok
ellatasaban,

b) eldkésziti az onkormanyzat helyi épitett és természeti értékek védelmével kapcsolatos
szabalyozasat, figyelemmel kiséri annak érvényesiilését,

c) szakmai véleményével, dallasfoglalasaival segiti a keriilet épitészeti arculatdnak
alakitasat,

d) az épitési tevékenységet megeldzden szakmai véleményt nyujt az épittetdk, a tervezok,
¢s ingatlantulajdonosok részére, tovabba a hivatali egységek ¢és az allamigazgatasi
szervek felé,

e) egyeztetéseket folytat az Onkormanyzat sajat €pitési beruhdzasainak el6készitése soran,

f) akozteriiletek allapotanak javitasat célzd terveket véleményezi, egyezteti a tervezdkkel.

Az onkormanyzat épitéssel kapcsolatos feladataihoz:

a) a foépitész részt vesz a teleptiléspolitikai, telepiilésfejlesztési, telepiilésiizemeltetési €s
az Onkormanyzatok ingatlanvagyon-gazdalkodasi programjanak elkészitésében ¢&s
egyeztetésében, tovabba az 4gazati koncepciok keriiletet érintd részeinek
Osszehangoldsaban ¢és  véleményezésében. Szakmai véleményével segiti az
onkormanyzatnak  az  el6zdekkel  kapcsolatos  dontéseinek  eldkészitését,
allasfoglalasainak kialakitasat,

b) részt vesz a teriileti és telepiilési informacids rendszerek kialakitdsaban és mitkddésében,

c) részt vesz a telepiilésrendezési szerzodések elokészitésében,

d) feladatkorében tajékoztatast nyajt a lakossagnak, a sajtonak és a szakmai forumoknak,

e) kapcsolatot tart a szakmai szervezetekkel (MEK, BEK, MUT, MESZ), felsoktatasi
intézményekkel, eldsegiti ezek tevékenységét,

f) egyiittmikodik az illetékes foldhivatallal, az épitésligyi nyilvantartdst vezetd é&s
alkalmaz6 intézményekkel, az ¢épitésiigyi és a mas hatosagokkal, valamint a
véleménynyilvanitasra jogosult mas allamigazgatasi szervekkel,

g) elokésziti és koordindlja az Onkormdnyzati ingatlanrendezési, tulajdonra vonatkozo
megallapodasokat mas érintett szervekkel,

h) Rendszeresen egyeztet az épitési hatosaggal a telepiilésrendezési eszk6zok hatalyosuldsa
érdekében.

Telekrendezéssel kapcsolatos feladatok:

a) a telekalakitdsi  eljarasok  szakhatosagi  allasfoglalasanak  eldkészitése, a
telepiilésrendezési eszk6zoknek valo megfelelés érvényesitése érdekében,

b) a Budapest Févaros Kormanyhivatal kijelolése alapjan mas dnkormanyzat tulajdonaban
allo ingatlanok telekalakitasahoz szakhatosagi allasfoglalas eldkészitése,

c) kertileti ingatlanok hazszdmozasi feladatainak elokészitése,
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8.2.5.

d)

a telekalakitasi eljarasokhoz kapcsolddo foldhivatali ligyintézés (telekalakitasi eljarasok
kezdeményezésétdl az ingatlan-nyilvantartasi atvezetésre torténd benyujtasig),
Onkormdnyzati tulajdont ingatlanok telekrendezéssel kapcsolatos feladatainak ellatasa,
egyeztetése,

telepiilésrendezési eszk6zokhoz a tulajdoni viszonyok vizsgélatanak el0készitése

a rehabilitacids programhoz sziikséges telekrendezések elokészitése, egyeztetése

a keriilet kozigazgatasi teriiletén 1évo kozteriiletek tulajdonjogi és telekalakitasi
rendezésének eldkészitése

Térinformatikai feladatok:

a)
b)
¢)

d)
e)

p)

Q)

Alaptérkép:

a digitalis alaptérkép kezelése,

egyedi ligyekhez kivonatok készitése,

a hivatali egységeknek gyakorlatban hasznéalhat6 valtozatok eldallitasa,

Telekrendezés:

térkép részletek, adatszolgaltatdsok

az éves rehabilitacios értékelésekhez €s programokhoz a térrajzok alapjan a valtozasok
térképi atvezetése; (kozos zoldteriiletek telkei, ) épiiletek telkei és feltlintetésiik)
Varosrendezési tervek (kertileti szabalyozasi tervek, KSZT):

Digitélis nyilvantartas (eredeti szerkeszthetd €s nem szerkeszthetd alloméanyok)
Biztonsagi masolatok készitése

Egyedi ligyekhez térkép kivonatok, 6sszeallitasok készitése

A terv-ellatottsagi abra folyamatos vezetése;

Fovarosi és tovabbi varosrendezési tervek: (agglomeracid, szomszédos kertileti tervek,
fejlesztési programok)

A tervek tervezeteinek véleményezéséhez térképek, abrak készitése.

A varosfejlesztési koncepcidk, programok teljes dokumentacidja térinformatikaval
késziil:

telepiilésfejlesztési koncepcid — 6nkormanyzati feladatok idészakos aktualizaléasa;
Integralt Varosfejlesztési Stratégia- IVS — id6szakos aktualizalasa;

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

Palyazatok:

Palyéazati anyagokhoz térkép részletek és abrak szerkesztése a teriileti 0sszefiiggésekrol.
Ertékvédelem:

Az dnkormanyzati értékvédelmi dokumentéciok digitalis anyagabodl kivonatok készitése
az egyedi ligyekhez. A jobb kezelhetdség érdekében a dokumentacié folyamatos
atdolgozasa.

Onkormanyzati tulajdonrendezések:

Tobb szervezettel folyd egyeztetésekhez abra anyag készitése.

Prezentaciok, eldadasok:

Szakmai konferencidkra és az egyetemi oktatdsok eldsegitésére. Multimédias CD
készitése, webes anyag szerkesztése az onkormanyzat honlapjara.

Fototar:

Helyszini fotok készitése tOmbonként, illetve tematikusan (tarsashaz-, ¢és
templompalyéazatra) majd ezek rendszerezése ¢és a dokumentéaciokba bevalogatésa.
Média:

Ferencvarosrol szol6 cikkekhez, miisorokhoz abrak készitése, fotovalogatasok.
Bizottsagi, Képviseld-testiileti eldterjesztések:

A Foépitészi Iroda eldterjesztéseinek teljes abra anyaga.

A teriileti vonatkozasu egyedi, hivatali tligyekhez térkép ¢és abra mellékletek
Osszeallitasa.
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8.2.6. Gondoskodik a kovetkezo nyilvantartasok naprakész vezetésérol:

8.3.1

a)
b)

c)

a helyi (keriileti) védelem alatt allo épiiletek listaja és alapdokumentacidja
a hatalyos ¢és hatalyon kiviil helyezett telepiilésrendezési eszkdzok,
a kertilet kozigazgatasi teriiletére vonatkozd térrajzok nyilvantartasanak vezetése

8.3. Humanpolitikai Csoport

A Hivatal bels6 tevékenységét érintéen:

a)
b)

¢)

d)

p)
q)

r)
5)

részt vesz a Hivatal koztisztviseldinek, Ttgyviteli ¢és fizikai dolgozodinak
illetményrendszerére, juttatasaira vonatkozo helyi rendeletek el6készitésében,

biztositja a munkaltatéi jogok gyakorldsa soran az egyetértési, illetve véleményezési
joggal rendelkezdk jogainak érvényestilését,

szervezi ¢és Osszehangolja — a koztisztviselok jogallasardl szold torvény €s mas
jogszabalyok rendelkezéseinek megfeleléen — a személyligyi teenddk ellatasat,
gyakorlati érvényesitését,

megszervezi a koztisztviselok szdmara kotelezd alap- és szakvizsgahoz, valamint
iigykezeldi alapvizsgahoz sziikséges oktatast €s vizsgaztatast,

elokésziti a mindsitéseket, a teljesitményértékelést, a kotelezd ¢és soron kiviili
atsorolasokat, a hivatalon beliili és kiviili athelyezéseket,

a Hivatal személyi feltételei biztositdsa érdekében palyazati felhivasokat ad fel és
kozremiikodik a palyazatok elbiralasaban,

elokésziti a jubileumi jutalmak atadasat,

javaslatot tesz a jutalmazasi keret szétosztasara,

elokésziti a fizetési elélegkérelmek elbiralasat,

dontésre eldkésziti a Kozszolgalati Szabalyzatban meghatarozott segélyek ¢és
tdmogatdsok iranti kérelmeket,

elokésziti a fizetés nélkiili szabadsagok engedélyezését,

dontésre késziti elo a munkaltatoi kolesonkérelmeket,

ellatja a csaladi potlek, a GYES és GYED igénylésével kapcsolatos munkaltatoi
feladatokat,

elokésziti a kitlintetési javaslatokat,

elokésziti a MAK részére a munkavéllalok ki- és belépésével kapcsolatos
okmanyokat /kinevezés, munkaszerzédés, datsorolds, munkaviszony megsziintetés,
elszamololap és egyéb adatlapok/

miikodteti a MAK  informatikai-munkaiigyi informaciés /KIR/ rendszerét, a MAK
részére elektronikus uton adatokat kiild és fogad,

elokésziti az jonnan belépdk eskiitételét, foglalkozas egészségligyi vizsgalatat, tliz- és
munkavédelmi oktatasat, valamint nyilvantartja az ezekkel kapcsolatos igazoldsokat,
elokésziti a nyugdijazasokat,

gondoskodik a tavolmaradasi jelentés havonkénti ellenérzésérél, a MAK-ba torténd
tovabbitasarol,

igazolast ad ki a koztisztvisel6i jogviszony fennallasarol, ill. megsziinésérol,

elkésziti az 50 %-os MAV utazasi igazolvanyokat,

elokésziti a tanulmanyi szerzédéseket,

munkaltatdi igazolvannyal latja el a Hivatal munkatarsait,

intézkedik a koztisztviselok tartalékallomanyba helyezésérdl, illetve a betoltetlen
koztisztviseloi allasok nyilvanos kozzétételérol,

jegyzéket készit a dolgozok szamara kifizetendd ruhazati koltségtéritésrél, BKV
bérletrdl, valamint a Cafetéria Szabalyzat szerinti juttatdsokrol,
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8.3.2

8.3.3

8.3.4.

z)

elokésziti a nyugdijas koztisztviselok kardcsonyi linnepségét,

aa) elokésziti a koztisztviseléi vagyonnyilatkozatok megtételét, gondoskodik azok

megorzeserol.

bb) eldkésziti a munkaltatoi igazolasokat.

Az onkormanyzati koltségvetési szervek vezetdit érintoen:

a) elokésziti az intézményvezetdi kozalkalmazotti alldsokra kiirandd palyazatokat és
gondoskodik azok kozzétételérol,

b) eldkésziti az intézményvezetdi palyazatok elbirdlasat,

c) eldkésziti a testiileti dontés alapjan a vezetdi kdzalkalmazotti kinevezést €s szerzodést,

d) el6késziti az intézményvezetdk béremelését €s jutalmazasat,

e) segiti az intézményvezetOket a munkaltatéi jogkor gyakorldsaban tanacsadassal,
tajékoztatassal és jogszabaly-értelmezéssel,

f) elOkésziti az intézményvezetoket €érintéen az egyéb munkaltatéi jogok korébe tartozo
személyzeti és munkaiigyi dontéseket,

g) részt vesz az intézményvezetok személyiigyi-munkaiigyi tevékenységének
ellendrzésében a vizsgalati litemterv szerint,

h) eldkésziti a kozalkalmazottak munkaltatoi kdlcsonkérelmei elbiralasat,

1) el6késziti az intézményvezetdk jubileumi jutalmanak atadasat,

j) eldkésziti a nyugdijas pedagogusok karacsonyi linnepségét, a diszoklevelek tinnepélyes
atadasat,

k) eldkésziti vezetovaltaskor a vezetdi munkakor atadas-atvételét,

1) kozremiikodik az intézmény megsziinésekor az atadas-atvétel lebonyolitasaban,

m) elokésziti a vezetdi megbizds megszinésével vagy a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinésével kapcsolatos eldterjesztéseket, nyugdijazasokat.

Egyéb feladatok:

a) a Mindségligyi Tanacs tagjaként kozremiikodik annak munkdjaban,

b) teljesiti — szakteriiletét érintden — a jogszabalyokban eldirt adatszolgéltatési
kotelezettségeket,

c) a polgarmester egyedi megbizasa alapjan eldkésziti a jegyzot €s az alpolgarmestereket
érintd — a polgdrmester hataskorébe tartozo — személyzeti, munkaiigyi dontéseket,

d) havonta adatszolgaltatast teljesit a Pénziigyi Iroda részére a ki- és belépdkrdl, a tartdsan

tavollévokrol, az egészségpénztari tagokrol.

Gondoskodik a kovetkezo nyilvantartasok vezetésérol:

f)

a kozszolgalati alapnyilvantartas, amely alapjan évi rendszerességgel adatszolgaltatast
biztosit a KOZIGDAT részére,

a személyre sz616 munkatigyi nyilvantartas /karton/,

a hivatal engedélyezett 1étszamarol szervezeti egységenként és képzettség szerint,

a fegyelmi ligyekrol,

az idoészaki- és részfoglalkozast, valamint a megbizasi szerzddéssel és egyéb szerzddés
alapjan foglalkoztatottakrol,

a kifizetett ruhazati koltségtéritésrol,

a dolgozok szabadsagarol,

a koztisztviselok, ligykezeldk, fizikai dolgozok besorolasardl, illetményérol,

a tdppénzen, fizetés nélkiili szabadsagon 1évokrol,

az egészségpénztari befizetésben részesiilokrol,

az 50 %-os MAV utazasi igazolvannyal rendelkezokrél,
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q) dolgozdk munkaegészségiigyi alkalmassaganak érvényességérol,
r) Cafetérai nyilvantartds a Kozszolgalati Szabalyzatban meghatarozott elemenként.

8.4. Protokoll Csoport

a.) Koordinalja az Onkormanyzat nemzetkdzi, testvérvarosi  kapcsolatait  és
egylttmiikodését; eldsegiti Uj kapcsolatok és egylittmiikdodési formak kialakitasat,

h.) elokésziti és szervezi az onkormanyzathoz érkez6 vendégek fogadasat és programjat,

c.) gondoskodik a kiilkapcsolatok technikai- miiszaki, nyelvi és forditasi feltételeinek
megoldasardl,

d.) részt vesz a keriileti informacios, tajékoztatasi rendszerek kialakitasaban, a keriilet
arculatanak javitdsdban, propagalasaban, az Onkormdnyzat kozdsségi kapcsolatainak
szervezésében,

e.) gondoskodik a honlapra torténé anyagok feltoltésérél, az onkormanyzat és a hivatal
munkdjaval kapcsolatos informaciok megjelentetésérdl, a lakossdg folyamatos
tajékoztatasarol,

f) ellatja az Onkormanyzat, intézmények, civil szervezetek, allampolgarok kozotti
kapcsolattartast, informacios tevékenységét szervezi,

g.) folyamatos kapcsolatot tart az orszagos és helyi médiaval, rendszeresen tajékoztatja a
média képviseldit az onkormanyzattal, képviseld-testiilettel, a bizottsagokkal, kisebbségi
onkormanyzatokkal és varosrészi Onkormanyzattal kapcsolatos eseményekrdl,

h.) kézremikodik az onkormanyzat tevékenységét érintd publikaciok regisztralasaban, a
sajtoreferens utjan eljuttatja a valaszlevelet, az irott, illetve elektronikus sajtoban
megjelent téves adat vagy negativ bedllitas kiigazitdsa érdekében intézkedik,

I.) koordinadlja az Onkormanyzat tisztségviseldinek és a hivatal felelés vezetdinek,
munkatarsainak a sajtoban valé megjelenését, nyilatkozatait,

J.) ellatja a sajtotajékoztatok szervezésével és lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat,

k.) biztositja az dnkormanyzat és a civil szervezetek kozotti kapcsolat és egylittmiikodés
adminisztracidos-dokumentacios  hatterét, a kommunikaciéo folyamatossagat, az
informaciok hitelességét és naprakészségét.

|.) Kozremtikddik a keriileti, valamint keriiletet érintd orszagos €és nemzetkozi kulturalis
rendezvények eldkészitésében,

m.) részt vesz a kozmivel6dési, mivészeti, turisztikai iigyekkel kapcsolatos
onkormanyzati dontések elokészitésében, végrehajtasaban,

n.) kozremiikodik konyvkiadasban, koézmivelédési, miivészeti, helytorténeti jellegli
kiadvanyok megjelenésének eldsegitésében,

0.) részt vesz az Onkormanyzati fejlesztések, tervek kommunikacidjanak elokészitésében,
gyakorlati megvalositasaban,

p.) biztositja az ifjusagi szervezetekkel, kozosségekkel, az ifjusag segitésével foglalkozo
intézményekkel valo kapcsolattartast €s egyiittmiikodést,

(.) kozremiikodik a varosfejlesztési stratégia és programok egyeztetésében,

r.)figyelemmel kiséri a folyamatban 1évé beruhazasokat, feltijitasokat, varosképet érint6
valtozasokat, az allampolgarok és kiilonbozo kozosségek, szervezetek ezekkel
kapcsolatos észrevételeit regisztralja, Osszesiti, tovabbitja a polgarmesternek.

8.5. Kornyezetvédelmi Csoport

a) Elékésziti, aktualizalja az Onkorményzat kérnyezetvédelmi programjat.
b) Allast foglal kornyezetvédelmi iigyekben,
c) Folyamatosan figyelemmel kiséri Ferencvaros kornyezetvédelmi helyzetét,

szlikség esetén intézkedések megtételére tesz javaslatot,
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d)

Koordinacios tevékenységet lat el a kornyezetvédelemmel kapcsolatos
{igyekben a Hivatal Irodai, az Onkormanyzat illetve a szakhatosagok kozott

Az Onkormanyzat beruhdzisai soran javaslatot tesz az elvarhatd és
sziikséges kornyezetvédelmi intézkedésekre.

9 SZERVEZESI IRODA

9.1 Szervezési Csoport

9.1.1 Ellatja a Képviselo-testillet miikodésével kapcsolatos szervezési és technikai
feladatokat:

g)
h)
i)
)
k)

q)

r)

gondoskodik a testiileti munkaterv-tervezet el6készitésérol,
Osszeallitja a munkatervben foglaltak, valamint egyéb dontések, javaslatok alapjan a
testiileti iilések meghivo-tervezeteit,
gondoskodik az eldterjesztések hataridoben torténd ,,0sszegylijtésérdl”, torvényességi
szempontbol vald szignaltatdsarol, nyilvantartdsi szammal valo ellatasarol, halozati
helyen torténd elhelyezésérol,
gondoskodik a meghivok és kapcsolodd eldterjesztéseknek az Onkorméanyzat SZMSZ-e
szerinti hataridében érintettekhez térténd eljuttatasarol,
gondoskodik az iilések technikai lebonyolitasarol,
az ilésen készitett hangfelvétel alapjan elkésziti a jegyzdkonyvet, melyet hataridon
beliil tovabbit a Budapest Fovaros Korményhivatalnak,
gondoskodik a jegyzékonyvek honlapon valé — a személyes adatok védelmérdl szolo
jogszabalyi rendelkezések betartdsa mellett - megjelentetésérol
gondoskodik a testiileti dontések érintettekhez torténd eljuttatasarol,
szignalas utjan kijeldli a hatarozatok végrehajtasaért felelés személy(eke)t
gondoskodik a helyi rendelettervezetek elkészitésérol, kifliggesztésérol,
gondoskodik a helyi rendeletek és normativ hatarozatok kihirdetésérdl; hatalyositasarol,
a hatalyos rendeletek, normativ hatdrozatok kihirdetési helyszineken torténd
megjelentetésérol,
gondoskodik — a Jogi és Palyazati Iroda kdzremiikodésével - az utasitasok, szabalyzatok
hatéalyositasarol,
elkésziti a hatdrozatok végrehajtasarol szolo tajékoztatot,
sziikség  esetén elkésziti a  képviseldtestiileti  hatdrozatok  hataridejének
meghosszabbitasardl sz616 eldterjesztést,
elkésziti a Képviseld-testiilet altal atruhdzott hataskorokben tett intézkedésekrdl szolo
tajekozatot,
kozremiikodik a kozmeghallgatds és esetenként lakossdgi forumok eldkészitésében,
lebonyolitasdban, az elhangzottak végrehajtasanak — igény szerinti — figyelemmel
kisérésében,

figyelemmel kiséri az onkormanyzati képviseldk interpellacidinak, kérdéseinek és mas
jelzéseinek intézését, illetve azok hatariddben torténd megvalaszolasat,
elozetes jelzés, vagy mas okbdl észlelt esetben elokésziti a Képviseld-testiilet bizottsaga
elndkével szemben fennallo kizard ok tigyében a polgarmester dontését,

9.1.2 Kozremiikodik az allando bizottsagok miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasaban:

a) gondoskodik a bizottsagi lilések elokészitése érdekében sziikséges teendOk ellatasarol,

a meghivok ¢és az ahhoz kapcsolodo eldterjesztések érintettekhez torténd - az
Onkormanyzat SZMSZ-e szerinti eszk6zokon valo - tovabbitasarol,
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b) gondoskodik a bizottsagi iilések jegyzokonyveinek elkészitésérdl, a Budapest Fovaros
Korményhivatalnak torténd megkiildésérél, a személyes adatok védelmérdl szolod
jogszabalyok betartasa mellett a jegyzOkonyvek honlapon valé megjelentetésérol, a
dontések az érintettekhez torténd eljuttatasarol,

c) szignalas utjan kijeloli a hatdrozatok végrehajtasaért felelds személy(eke)t

d) nyilvantartja — bizottsagi igény alapjan tajékoztatot készit — a bizottsagi hatarozatok
végrehajtasara adott valaszokat,

e) a hatdrozatok nyilvantartasaban atvezeti a bizottsag altali modositasokat.

9.1.3 Kozremiikodik a Kkisebbségi onkormanyzatok miikodésével kapcsolatos feladtok
ellatasaban

A kisebbségi dnkormanyzat elndkének igénye alapjan:

a) gondoskodik a meghivo tervezetek Osszeallitasarél, meghivo ¢és kapcsolodd
el6terjesztések érintettekhez torténd eljuttatasarol,

b) azirasos eldterjesztések torvényességi szempontbdl torténd szignaltatasarol,

c) a kisebbségi onkormanyzat testiileti tiléseir6l — hangfelvétel alapjan — jegyzékonyvet
készit,

d) a jegyzokonyveket, eldterjesztéseket a hivatali halozati helyen elhelyezi, megkiildi a
Budapest Fovaros Kormanyhivatalnak, a személyes adatok védelmérdl szolod
jogszabalyok betartasra mellett a jegyzOkonyveket megjelenteti a honlapon,

e) gondoskodik a kisebbségi dnkormanyzat altal hozott hatarozatok érintettekhez torténd
eljuttatasarol,

f) ahatdrozatok végrehajtasat figyelemmel kiséri,

g) segiti a kisebbségi Onkormanyzatok munkajat.

9.1.4 A képviselokkel, nem képviselo bizottsagi tagokkal kapcsolatos feladatok:

a) képviseldi, bizottsagi munkdhoz  kapcsoloddo  adminisztrativ  feladatokban
segitségnyujtas,

b) képviseldi igazolvany és névjegykartya rendelések bonyolitésa,

c) képviseldk, bizottsag nem képviseld tagjai elérhetdségének nyilvantartasa,

d) vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa.

9.1.5 Ellatja az orszaggyiilési és az onkormanyzati képviselok, valamint a kiilonleges
valasztasi eljarasokkal kapcsolatos feladatokat:

a) kozremiikodik a valasztasok szervezési, iigyviteli, szamitastechnikai, technikai
elokészitésében €s lebonyolitasaban,

b) eldkésziti a szavazatszamlalo bizottsagok €s a helyi valasztasi bizottsadg valasztasat,

c) segiti a valasztasi iroda miikodését,

d) sziikség esetén dontésre elokésziti a Valasztasi Bizottsdg hataskorébe tartozo ligyeket,

e) ellatja a Valasztasi Bizottsag mellett a jegyzkdnyvvezetdi teenddket,

f)kézremikodik a valasztdsi eredmények Osszesitésében, gondoskodik az eredmények
tovabbitasarol, a valasztasi iratok jogszabalyban megjel6lt hataridében torténd
megsemmisitésérol,

g) gondoskodik a népszavazas elrendelésérdl és az idépont kitlizésérél szold hatarozat
kozzétételérol,
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h) kozremikodik az altalanos valasztds szabalyai szerint a népszavazas el0készitésének
¢és lebonyolitasanak szervezésében, az eredményének megallapitasdban, gondoskodik
az adatszolgaltatasrol.

9.1.6 Gondoskodik a kovetkezo nyilvantartasok vezetésérol:

a) a Képviseld-testiilet altal hozott rendeletek sorszam szerint,

b) hatéalyos rendeletek, utasitasok, szabalyzatok

c) a képviseld-testiileti és bizottsagi eldterjesztések,

d) végrehajtast igényld, valamint a végrehajtott képviseld-testiileti ¢és bizottsagi
hatarozatok,

e) interpellaciok,

flaz Onkormdényzati képviselok, a kisebbségi Onkorményzati képviselok név- ¢és
cimjegyzéke,

g) az onkormdanyzati képviselok fogadoorai,

h) bizottsagok Gsszetétele,

1)tulajdonosi képviselok listaja,

J)kitiintetd cimek adomanyozasarol szol6 hatarozatok nyilvantartésa,

k) kisebbségi dnkormanyzatok eldterjesztéseinek nyilvantartasa,

) képviseld-testiileti, bizottsagi, kisebbségi dnkorményzati jegyzokonyvek, eldterjesztések
iilésenként,

m) kulcsnyilvantartas,

n) hivatali bélyegzdk nyilvantartasa,

o) napilap, folydirat, k6zlony elosztasi nyilvantartasa.

9.2.  Ugyviteli Csoport

a. Bontja, érkezteti (beirja), szignalja, atadokonyvbe irja a hivatalnak cimzett
kiildeményeket,

b. gondoskodik a folyoiratok, kozlonyok elosztasarol,

c. eloiratot keres,

d. iktatja — szamitogépes nyilvantartasba veszi — a hivatalon beliil keletkezett,
az ligyfél altal személyesen beadott, vagy postai uton kiildott tarshatosagoktol érkezett
iratokat,

e. csatolja az iratokhoz az elézményeket

f. gondoskodik a hataridobe tett iratokrdl, lejarat utan visszajuttatja az
ligyintézonek tovabbi intézésre

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

h. kézbesiti, szallitja a kiilldeményeket és az elézményekkel csatolt iratokat,

1. Osszehangolja a hivatal egészének iratkezelését, javaslatot tesz a vezetdi
intézkedésekre,

J- szamitogépes nyilvantartasba veszi a hivatal altal kikiildott kiilldeményeket,
ragszadmmal latja el, postai szallitasra késziti eld

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

1. Adatot szolgaltat, az ligyiratforgalomrol nyilvantartast vezet, elkésziti a

hatosagi statisztikat.
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=

9.3  Informatikai Csoport

Informatikai hardver és szoftver kornyezet folyamatos rendelkezésre
allasanak biztositasa,

Felhasznalok napi zavartalan munkavégzésének tamogatdsa, folyamatos
rendelkezésre allas,

Helyszini informatikai eszkdzok kezelése, alapvetd telepitések elvégzése,

Biztositja a fax késziilékek miikodéséhez sziikséges feltételeket

Informatikai  er6forrasok  felmérése, eclosztasa, az informatikai
infrastruktiurakkal kapcsolatos fejlesztési tervek ¢és az informatikai rendszerre
vonatkoz6 javaslatok kidolgozasa,

A hivatali szamitdégépes infrastrukturaval kapcsolatos fejlesztési, potlasi,
felujitasi tervek kidolgozasa,

Hardverek ¢és szoftverek felkutatasa és ajanlasa, fejlesztési (beszerzési)
hasznalati kérdésekben, piackutatas,

Informatikai palyazatok figyelemmel kisérése, sziikség esetén palyazatban
valo részvétel,

Uj szoftver és hardver megoldasok bevezetése, valtozasok menedzselése,

Felhasznalok felvildgositdsa a  halézati eszkozok  hasznéalatdnak
szabalyairdl, az igénybe vehetd szolgaltatasok korérol,

Jelszo stratégia, jogosultsagi iranyelvek kidolgozasa,

Informatikai biztonsagi szabdlyzat(ok) kidolgozasa ¢s bevezetésének
koordinalasa,

Projekttervezés, projektelemzés, a projektcélok megvaldsulasanak
ellendrzése,

Virusvédelem,

Adattarolds biztonsaga, adatmentések megoldédsa, biztonsdgi mentések
készitése,

Az informatikai rendszerhez kapcsolédd nyilvantartasok, dokumentéaciok
¢és kimutatasok rendszerének kialakitasa, folyamatos vezetése,

A felhasznalok szamitastechnikai képzési tervének elkészitése, a képzések
lebonyolitasarol gondoskodas,

A képviselo-testiileti és bizottsagi iilések technikai el6készitése,
hangositasi rendszer miikodtetése.

A valasztassal kapcsolatos informatikai feladatainak ellatasa.

9.4. Gondnoksag

Ellatja az iizemeltetési és fenntartasi, nyilvantartasi feladatokat, gondoskodik a Hivatal minden
szervezeti egységének miikodéséhez sziikséges targyi, mdiszaki, technikai feltételek
biztositasarol, az alabbiak szerint:

a)
b)

©)
d)

e)

kezeli a Hivatal altal kotott biztositdsokat (épiilet, szavatossagi, casco, kotelezd
gépjarmii, stb.)

Koordindlja, ellen6rzi - a takaritds, Orzés-védelem, hiités-flités, légtechnika,
légkondicionalas, lift, energia, viz,gdz, csatorna - szolgaltatdsok szerzddés szerinti
teljesitést

Evente, illetve sziikség szerint feliilvizsgalja a beszallitok listajat

Ellen6rzi a hivatali épiiletek miiszaki allapotat.

A 100.000 Ft feletti meghibasodas, felujitas, karbantartasndl minden esetben, a
100.000 Ft alatti munkdknal sziikség szerint egyeztet a Vagyonkezelési,
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Varosiizemeltetési ¢€s Feltjitasi Iroda érintett munkatarsaval. A 100.000 Ft feletti
munkak atvétele, a teljesités igazoldsa a Vagyonkezelési és Beruhazési Iroda
munkatarsaval kozosen torténik.

f) Ellatja a szallitassal, koltozéssel kapcsolatos hivatali feladatokat

g) gondoskodik az irodaszer, nyomtatvany, higiéniai termék, miiszaki és karbantartési
anyagok, butorok beszerzésérdl és elosztasarol, a tarold helyiségben 1évo készletekkel
kapcsolatos feladatok ellatasarol

h) gondoskodik a napilapok, folyoiratok, kdzlonyok megrendelésérdl és elosztasarol

1) vezeti a Hivatal bélyegzé nyilvantartasat, gondoskodik a bélyegzok beszerzésérdl,
kiadasardl, javaslatot tesz a selejtezésre

J) gondoskodik a hulladék elszallitasrol, papir-megsemmisitésérdl, ragcsalo-rovarirtasrol,
viz-automaték iizemeltetésérdl

k) javaslatot tesz a targyi eszkozok selejtezésére, cseréjére, kozremiikodik a leltarozas
elvégzésében

1) biztositja az analog €s digitalis telefonhaldzat miikodéséhez sziikséges feltételeket

m) Ellatja a mobilflottaval kapcsolatos ligyintézést a szamldzassal kapcsolatos feladatok
kivételével

n) ellatja a hivatali gépjarmiivek szervizelésével, iizemeltetésével kapcsolatos feladatokat,
elvégzi az lizemanyag felhasznélassal kapcsolatos adminisztraciot, koordinalja a
gépjarmiivezetok munkajat

0) kozremiikodik a kiilonb6zo hivatali rendezvények el6készitésében €s lebonyolitasdban

p) koordinalja a hivatal Balatonszéplaki iidiil6jének iidiilési beosztasat, gondoskodik az
idilé mukodési feltételeirdl, ellendrzi az Oonkormanyzati tulajdonban 1évo taborok
gondnokai feladatellatasat

q) ellendrzi a tliz-és munkavédelmi eldirasok betartatasat

r) gondoskodik a kulcskezelési jegyz0i utasitdsban foglaltak betartasarol

10 VAGYONKEZELESI, VAROSUZEMELTETESI ES FELUJITASI IRODA
10.1  Altalanos feladatkorében

a) Ellatja az dnkormanyzat vagyonkezeléssel, varostizemeltetéssel és felujitasi feladataival
kapcsolatos feladatait.

b) Az Iroda feladata kozé tartozik a Vagyonkataszter, ovohelykataszter valtozédsainak
nyilvantartasban torténd atvezetése, az €rintett irodak tajékoztatasa a valtozasrol.

c) Gondoskodik a részletfizetéssel elidegenitett lakdsok esetében a beérkezett torlesztd
részletek nyilvantartdsba vételérdl, és folyamatosan figyelemmel kiséri a hatralékokat,
megteszi az azokkal 0sszefliggd intézkedéseket.

10.2 Lakasiigyi Csoport

10.2.1. Ellatja a lakasok bérletével kapcsolatos feladat- és hataskoroket:
a) megallapitja a viz-, csatornadijakat,
b) kikiildi a fizetési felszodlitast a hatralékos bérloknek,
c¢) gondoskodik az Onkormanyzati tulajdonban 1évé lakdsokra a bérleti szerzddések
megkotésérdl a  jogszabalyokban, valamint a testlileti dontésekben
meghatarozottak szerinti bérlokkel,
d) intézkedik a bérleti dij emelése iligyében,
e) elbiralja:
* alakasbérlet folytatdsdra vonatkozo kérelmeket,
» abérlbtarsi jogviszony létesitésére vonatkozo kérelmeket,
» akizardlagos bérldként torténd elismerésre vonatkozo kérelmeket,
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* a lakds Dbovitésére, atalakitdsdra vonatkozod kérelmeket, kezdeményezi a
szlikségessé valod szerzddés-maodositast,

* alakascseréhez torténd hozzajaruldsi kérelmeket,

f) ellatja az eltartasi szerzodésekkel kapcsolatos feladatokat:

* eldkésziti az dnkormanyzat tulajdondban 1évé lakasok bérldje altal kdtendd — a
lakasbérlet folytatasaval egyiitt jard — tartasi szerzédéshez a polgarmester, mint
tulajdonos képviseléje nevében a tulajdonosi hozzdjarulas megadasarol vagy
megtagadasarol szolo bérbeaddi hozzéjarulast,

e cllendrzi a helyszinen a szerzddo6 felek koriilményeit,

* tijekoztatja a feleket a szerzddésben vallalt kotelezettségekrdl €s jogaikrol,

* tajékoztatja a bérleti szerz6dés megkotésével megbizottat — bérld haldla utan — a
szerzOdésben vallalt kotelezettségek teljesitésérol, illetve nem teljesitésérol,

g) felmondja — a jogszabalyokban meghatarozott feltételek esetén - a bérleti szerzddést,

h) megkoti a lakasfelujitds miatt kihelyezett bérlokkel a bérleti szerzédéseket,

1) dont a nem kozeli hozzatartozé befogadashoz vald hozzajarulas tigyében,

j) dont a lakas albérletbe adasdhoz val6 tulajdonosi hozzéjarulés iigyében,

k) megallapitja a lakashasznalati dijat,

1) kezdeményezi a lakaskiiirités tigyében a végrehajtast,

m) torli lemondas alapjan a lakas szolgalati jellegét, az atmindsités utan megkoti a bérleti

szerzodést,

n) elokésziti az Onkormanyzat tulajdondban 1évé iires lakdsok piaci alapon torténd
hasznositasara kiirdsra keriild0 bérbeadasi palyazatokat, kozremiikodik a palyazat
lebonyolitasaban, elbiralasaban,

0) eldkésziti az onkorményzat tulajdondban 1€vé bérbeadott lakasokra beérkezett kérelmek
alapjan a bérleti jogviszony k6zds megegyezéssel torténd megsziintetésére a bizottsagi
eléterjesztést, a dontést kdvetden az erre vonatkozo megallapodast,

10.2.2. Ellatja a lakasok elidegenitésével kapcsolatos feladatokat:

a) gondoskodik az Onkormdnyzati tulajdonban [évd, elidegenitésre kijeldlt ingatlan
tarsashazza alakitasarol, az értékbecslés, a miiszaki dokumentécid, az alapitd okiratok
elkészitésérol,

b)  abenyujtott vételi kérelmek ligyében megteszi a sziikséges intézkedéseket,

c)  megkiildi a lakasbérlok részére az eladasi ajanlatot,

d) a szandéknyilatkozat alapjan elkésziti az adasvételi szerzddéseket, azokat megkiildi az
érintett és érdekelt személyeknek és szervezeteknek,

e) gondoskodik a foldhivatali bejegyzéshez sziikséges iratok megkiildésérol,

f)  intézkedik a jelzalogjog bejegyzésérdl és torlésérdl,

g) a részletfizetéssel elidegenitett lakdsok esetében a torlesztd részletek beszedésérdl
gondoskodik, kikiildi a fizetési felszolitdsokat a hatralékos tulajdonosoknak,

h)  elokésziti az dnkormanyzat tulajdondban 1évo iires lakasok tulajdonjoganak eladésara
vonatkozo palyazatokat, kozremiikddik a palyazat lebonyolitasaban, elbirdlasaban.

10.2.3. Ellatja a magantulajdonban lévé lakasokra az 6nkormanyzatot megilleté elovasarlasi
jog gyakorlasara vonatkozo feladatokat
a) megvizsgalja a benyujtott kérelem alapjan - amennyiben a dontéshozatalhoz valamennyi
dokumentum a rendelkezésre all — a helyszinen az ingatlan miiszaki allapotat,
b) a benyujtott iratok, és vélemények alapjan elSterjesztést készit az illetékes tulajdonosi
joggyakorlo elg,
c) adontésrol értesiti a kérelmezot és a Foldhivatalt,
d) megallapitja a viz-, csatornadijakat,
e) kikiildi a fizetési felszolitast a hatralékos bérloknek,
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f) gondoskodik az Onkormanyzati tulajdonban 1év0 lakasokra a bérleti szerzdédések
megkdtésérdl a jogszabalyokban, valamint a testiileti dontésekben meghatarozottak
szerinti bérlokkel,

g) intézkedik a bérleti dij emelése ligyében,

h) elbiralja:

* a lakasbérlet folytatdsara vonatkozé kérelmeket,

* a bérldtarsi jogviszony létesitésére vonatkozo kérelmeket,

* akizéarélagos bérléként torténd elismerésre vonatkozo kérelmeket,

* a lakés bovitésére, atalakitasara vonatkozo6 kérelmeket, kezdeményezi a sziikségessé
valo szerzodés-modositast,

* alakascseréhez torténd hozzajarulasi kérelmeket,

1) ellatja az eltartasi szerz6désekkel kapcsolatos feladatokat:

* dont az Onkormanyzat tulajdonaban 1év6 lakasok bérldje altal kotendé — a
lakasbérlet folytatdsaval egyiitt jaro — tartasi szerzdédéshez a polgarmester, mint
tulajdonos képviseldje nevében a tulajdonosi hozzajarulas megadasarol,

* cllendrzi a helyszinen a szerz6d6 felek koriilményeit,

» tdjékoztatja a feleket a szerzddésben vallalt kotelezettségekrol €s jogaikrol,

» tajékoztatja a bérleti szerz0dés megkotésével megbizottat — bérld haldla utdn — a
szerzddésben vallalt kotelezettségek teljesitésérol, illetve nem teljesitésérol,

j)  felmondja — a jogszabalyokban meghatarozott feltételek esetén - a bérleti szerzddést,

k) megkdti a lakasfelujitas miatt kihelyezett bérlokkel a bérleti szerz6déseket,

1) dont a nem kozeli hozzatartozé befogadashoz valé hozzajarulés tigyében,

m) dont a lakas albérletbe adasahoz valo tulajdonosi hozzajarulas ligyében,

n) megallapitja a lakashasznalati dijat,

0) kezdeményezi a lakaskilirités iigyében a végrehajtast,

p) torli lemondas alapjan a lakds szolgalati jellegét, az atmindsités utan megkdti a bérleti
szerzodést,

q) elokésziti az Onkormanyzat tulajdondban 1évd iires lakasok piaci alapon torténd
hasznositasara kiirasra kerlild6 bérbeadasi palyazatokat, koézremiikodik a palyazat
lebonyolitasaban, elbirdlasadban,

r) eldkésziti az onkormanyzat tulajdonaban 1évé bérbeadott lakasokra beérkezett kérelmek
alapjan a bérleti jogviszony k6zos megegyezéssel torténd megsziintetésére a bizottsagi
eloterjesztést, a dontést kdvetden az erre vonatkozo megallapodast,

s) kozremikddik a  szandlds-rehabilitdciés program  végrehajtdsdhoz  sziikséges
lakasvasarlasok lebonyolitasaban.

10.3 Bérlemény ellenorzési Csoport

Ellatja a lakasok és helyiségek helyszini feladatait

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

b) gondoskodik a bérlemények leendd bérloi részére torténd atadasarol,

c) gondoskodik a bérlemények volt bérlditdl torténd atvételérdl,

d) intézkedik a bir6sagi itélet alapjan torténd végrehajtasi eljaras meginditasarol,

e) onkényes lakds- vagy helyiségfoglals esetén intézkedik az eljarads meginditasa irant,

f) részt vesz a bérlemények végrehajtasi eljarasanak lebonyolitasaban,

g) bérld bejelentése alapjan ellendrzi a bérlemények komfortfokozat-, alapteriilet-
valtozasat,

h) lakossagi bejelentés alapjan ellendrzi a bérlemények rendeltetésszer(i hasznalatat, az
egylittélés szabalyainak betartasat,

1) kornyezettanulmanyt végez a méltanyossagi-, mindségi csere kérelmek esetében,
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)
k)

a helyszini szemlén tapasztaltakrol jegyzokonyvet készit, és azt tovabbitja az illetékes
tarscsoportnak,
részt vesz a palyazatra kiirt lakasok €s helyiségek helyszini bemutatasaban.

10.4 Ingatlangazdalkodasi Csoport

Ellatja a szanalas-rehabilitacioval kapcsolatos feladatokat

a)

0)

Nyilvantartja a keriiletben szanaldsra, rehabilitaciora kijelolt épiileteket, ezen beliil a
szandlandd ¢és a rehabilitaciora kijelolt lakdsok és helyiségek adatait, a felajanlott
bérleményeket, a kihelyezés litemét.

Kiértesiti és behivja a bontando, és felajitando épiilet bérldit a kihelyezéssel
kapcsolatban.

Meghatarozott sorrendben gondoskodik a bérlok részére a cimek felajanlasarol.

A helyi rendeletnek megfelelden a bizottsagi, testiileti dontésre eldterjesztéseket
készit, a dontésrol a bérloket értesiti.

A pénzbeli térités kifizetésére vonatkoz6 megallapodasokat elkésziti.

Bérbeadasra elokésziti az elhelyezésre alkalmas lakast, a kijelolt bérldvel szerzodést
kat.

Ideiglenes elhelyezéssel kapcsolatos iigyekben megegyezik a bérlovel a
visszakoltozéssel és az ideiglenes elhelyezéssel kapcsolatban.

Bérbeadasra elokésziti az ideiglenes elhelyezésre alkalmas lakast, a kijelolt bérlovel
szerzOdést kot.

Minden felsorolt esetben megszervezi a bérld koltdztetését.

Minden felsorolt esetben értesiti az FV Kft-t a leadandé és az ujonnan bérbeadott
lakasok bérlévaltozasarol, tovabba a kozmiivek felé a bérbeadott és a megiiresedett
lakasok jelentését megkiildi, kapcsolatot tart a kozmiiszolgaltatokkal,

A befejezett iratok intézkedési idejét felvezeti a lakastligyi irat boritojara, és irattarba
torténd elhelyezésérdél gondoskodik.
Az adatallomanyt szamitdégépes nyilvantartasba veszi, €s folyamatosan karbantartja.
Részt vesz a felgjitott és hasznalatbavételi engedéllyel rendelkezd épiiletek
atvételében, nyilvantartdsba vételében, illetve a feltjitandd, bontandd épiiletek
atadasaban. Kapcsolatot tart fenn a SEM IX. Rt.-vel.

kozremiikodik a szandlds-rehabiliticidos program végrehajtdsahoz sziikséges
lakasvasarlasok lebonyolitasaban.

Onkormanyzat 4ltal vasarolt lakasok nyilvantartasba vétele.

10.5 Helyiséggazdalkodasi Csoport

10.5.1. Ellatja az oOnkormanyzati tulajdonban 1évé helyiségek hasznositasaval és
bérbeadasaval kapcsolatos feladatokat:

a)
b)
©)
d)
e)
f)

elokésziti az Odnkormanyzat tulajdondban 1€vé iizlethelyiségek, miithelyek, garazsok,
raktarak, mitermek és irodak hasznositdsara kiirasra keriild bérbeadasi palyazatokat,
kozremiikddik a palyazat lebonyolitasaban, elbiralasaban,

megallapitja a viz-, csatorna-, és szemétdijakat,

megkoti a bérleti szerzddést a palydzat nyertesével, valamint a palyazaton kiviili
bérlovel,

dont a palyazati eljarason kiviili bérlet esetén a hasznalati jog atadas-atvételének
engedélyezésérdl,

dont a palyazati eljarason kiviili bérletek esetében a csere, a rendeltetésvaltozas,
valamint a tevékenységi kor modositasanak engedélyezésérol,

tudomésul veszi ¢és megteszi a sziikséges intézkedéseket a bérleti jog folytatdsara
jogosultsag esetében,
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g) intézkedik a bérleti dij emelése ligyében,

h) gondoskodik a helyiség-bérmérséklés, bércsokkentés iligyében beadott igények
elbiralasarol és a dontés végrehajtasarol, kezdeményezi a miiszaki hibak miatt indokolt
bérleti dij csokkentésérdl,

1)  kikiildi a fizetési felszolitasokat a hatralékos bérloknek,

j)  intézkedik a bérleti szerzddés felmondasa iigyében,

k) kezdeményezi a helyiség-kilirités ligyében a végrehajtast.

10.5.2. Ellatja a helyiségek elidegenitésével kapcsolatos feladatokat:

a) gondoskodik az Onkormdnyzati tulajdonban 1évo, elidegenitésre kijeldlt ingatlan
tarsashazza alakitasarol, az értékbecslés, a miiszaki dokumentécid, az alapitd okiratok
elkészitésérol,

b) a benyujtott vételi kérelmek ligyében megteszi a sziikséges intézkedéseket, elkésziti
a bizottsagi, képviseldtestiileti eldterjesztéseket,

c) a dontés alapjan megkiildi a helyiségbérlok részére az eladasi ajanlatot,

d) a szandéknyilatkozat alapjan elkésziti az adasvételi szerzddéseket, azokat megkiildi

az ¢érintett ¢és érdekelt személyeknek és szervezeteknek,

e) gondoskodik a foldhivatali bejegyzéshez sziikséges iratok megkiildésérol,

f) eldkésziti az onkormanyzat tulajdondban 1€v6 iires iizlethelyiségek, miihelyek, garazsok,
raktarak, miitermek ¢és iroddk tulajdonjoganak eladasara vonatkozd palyazatokat,
kozremiikddik a palyazat lebonyolitasaban, elbiralasaban,

10.5.3. Ellatja a SEM IX. Zrt. akcioteriiletén Kkiviili telekingatlanok bérbeadasaval és
értékesitésével, felépitményes ingatlanok értékesitésével kapcsolatos feladatokat:
a) minden ¢év elején a koltségvetési rendelethez elkésziti a beépitetlen telkekre az éves
elidegenitési cimjegyzéket,
b) megrendeli az ingatlanra (beépitetlen telekre, felépitményes ingatlanra) vonatkozo
ingatlanforgalmi értékbecslést,
c) az ¢rtékbecslés, valamint az érintett tarsiroddk szakmai véleménye birtokdban
eléterjesztést készit az illetékes tulajdonosi joggyakorlo elé,
d) a dontést kovetden gondoskodik a palyadzati tenderanyag elkészitésérdl, a palyazat
kiirasarol, lebonyolitasarol,
e) elkésziti a beérkezett ajanlatok elemzését,
f) a nyertes kihirdetését kovetéen gondoskodik az adésvételi szerzddés eldkészitésérdl,
alairatasardl, az ingatlan-nyilvantartasban torténd atvezetésérol.
g) telek bérbevételére vonatkozd kérelem birtokdban eldterjesztést készit az illetékes
tulajdonosi joggyakorl¢ elé,
h) a dontést kovetden gondoskodik a bérleti szerzddés elokészitésérodl, aldiratasardl, a
bérleti dij beszedésének nyilvantartasba vételérol.

10.5.4. Ellatja a magantulajdonban 1évo helyiségekre és telkekre az 6nkormanyzatot megillet6
elovasarlasi jog gyakorlasara vonatkozo feladatokat
a) megvizsgalja a benyujtott kérelem alapjan - amennyiben a dontéshozatalhoz valamennyi
dokumentum a rendelkezésre all — a helyszinen az ingatlan miiszaki allapotat,
b) telkek esetében amennyiben a dontéshozatalhoz valamennyi dokumentum a
rendelkezésre all véleményezésre megkiildi a Foépitészi Iroddnak és a SEM IX. Zrt-nek,
c) a benyujtott iratok, és vélemények alapjan eldterjesztést készit az illetékes tulajdonosi
joggyakorlo elg,
d) a dontésrol értesiti a kérelmezot és a Foldhivatalt.

10.6 Felujitas Elokészitési Csoport

59



10.6.1. Lakoépiiletek rehabilitacios felujitasa

a)

2)

Rendszeres szakmai konzultaciok lefolytatdsa a Fovarosi Onkormanyzat illetékes
ligyosztalyainak munkatarsaival, a fovarosi és keriileti onkorményzat altal alairt, hosszu
tava  egyiittmiikodési megallapodasok alapjan a Varos-rehabiliticios Komplex
Megvalositasi Programtervekben foglalt, kozos finanszirozassal torténd lakohaz
felajitasok megvaldsitasa érdekében.

A targyévre joOvahagyott program alapjan Bizottsagi, majd Képviseld-testiileti
eléterjesztések készitése a benyljtando palyazatokrol.

A lakéhaz rehabilitacidos palyazatok Osszeallitdisa a Fdvarosi Rehabilitacios Keret
évenkénti palyazati felhivasanak megjelenését kovetden.

Az elnyert tdmogatasokkal kapcsolatos pénzeszkdz atadas-atvételi megallapodasok
elkészitése, majd tovabbitasa a Fovaros illetékes ligyosztalyahoz aléiras céljabol.

A miiszaki ellendrok altal igazolt részszamlak, végszamlak teljesités-igazolasok
megkiildése a Fovaros illetékes ligyosztalyahoz, az elnyert tamogatasok atutalasa
érdekében.

Nyilvéntartas vezetése az elnyert tamogatasokrol és a lehivott timogatasi 6sszegekrol.

A projektek befejezését kovetden az atvett pénzeszkozokkel torténd elszamolas, tovabba
intézkedés az adott ingatlanra bejegyzett jelzalog torlésérol.

10.6.2. A lakéépiiletek miiszaki elokészitésével kapcsolatos teendék:

Kozremiikodés a kovetkezd évek lakoépiilet-feltjitasaira vonatkozo tervezési munkak
cimlistajanak osszeallitdsaban.

A tervezési munkak versenyeztetése a képviselo-testiileti dontést kovetden.

A tervezési szerzddések elkészitése az Onkorményzat érdekeinek figyelembevételével.

A tervezési program Osszeallitasa.

Az éplilet felmérési terveinek, épiiletdiagnosztikai tervek, vazlattervek elkészittetése.

A vazlattervek tervbiralatanak elvégzése.

Az elfogadott vazlattervek véleményeztetése a keriileti f6¢pitésszel.

A tervek bemutatasa az illetékes Bizottsag tagjai részére, az észrevételek atvezettetése a
terveken.

Az elfogadott vazlattervek alapjan az épitési engedélyezési tervek elkészittetése.

Az épitési engedélyezési tervek tervbiralatanak lefolytatasa.

Intézkedés a szakhatosagi hozzéajarulasok megszerzésérol.

A tervezdi hidnyossagok hatariddre torténd megsziintetésének figyelemmel kisérése.

A jogerds épitési engedély beszerezése.

Epitési engedélyek érvényességi idejének nyilvantartasa, intézkedés az érvényességi
hataridok meghosszabbitasa érdekében.

A jogerds épitési engedély alapjan a kivitelezési tervek elkészittetése.

A dokumentacié hianytalan atvételét kovetden terv-feliilvizsgalat a mérnok-miiszaki
ellenérok bevonasaval.

A beruhazasi engedélyokirat-tervezet KépviselO-testiilet részére torténd eldterjesztése az
engedélyokirat jovahagyasa céljabol.

A kozbeszerzési eljaras lefolytatasdhoz a tobbletpéldany tervdokumentécio biztositasa.

10.6.3. Keriileti tarsashazak palyazatokon torténo tamogatasa

Az Onkormanyzat felelds képviselete a Ferencvaros Onkormanyzata, Budapest Févéros
Onkorményzata, valamint a Magyar Allam altal meghirdetett felujitisi palydzatokon
résztvevd tarsashazi ¢és szovetkezeti lakoépiiletek palyazati anyagaval, valamint az
¢letveszélyes munkdakra vonatkozo keriileti timogatassal kapcsolatos tigyekben.
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a)

b)

Evente meghirdetett palyazatok

Az tgyfelek korrekt tajékoztatasa, az adott munkéval kapcsolatban felmeriild
problémakra, kérdésekre vonatkozdan.

A foly6 évi lakohaz-felujitasi palyazati felhivas Osszeallitasa. A kozos képviselok
kiértesitése az aktualis évi palyadzat kiirdsarol, a palydzatok bizottsagi elbiralds
céljabol torténd Osszesitése. Az illetékes Bizottsag tajékoztatasa a beérkezett
palyazatokrol. A Bizottsig jovahagyasat, valamint Polgarmester Ur altal torténd
alairasat kovetden a palyazat eredményének nyilvanossagra hozatala.

A palydzaton részt vevd lakdépiiletek kozos képviseldinek értesitése a palyazat
eredményérol. Megallapodasok megkotése a palyazaton tamogatott lakoépiiletek
kozos képviseldivel.

A tamogatott munkdkra beérkezd épiiletek iratanyaganak feliilvizsgalata, a
tamogatas jogossagara €s mértékére vonatkozé feljegyzés €s szamlak megkiildése a
Pénziigyi Iroda részére.

A kifizetett tdmogatdsok nyilvantartdsa, a kifizetések Pénziigyi Irodaval torténd
egyeztetése. Kifizetésekre vonatkozo kimutatasok készitése.

Az illetékes Bizottsag dontési jogkorébe tartozd kérelmek Bizottsaghoz torténd
tovabbitasa. A kozos képviselo kiértesitése a dontés eredményérol.

Veszélyes helyzetbe keriilt tarsashazak rendkiviili tAmogatasa

Az ¢letveszélyes ¢épiiletek felujitasara vonatkoz6d kérelmek iratanyaganak
feliilvizsgalata. Dontésre vonatkozo értesitd levél Polgarmester Urhoz torténd
tovabbitasa aldirds céljabol. Megallapodasok megkdtése a tamogatott lakoépiiletek
kozos képviseldivel.

A tamogatott munkakra beérkezd iratanyagok feliilvizsgalata, a tamogatas

jogossagara ¢s mértékére vonatkozd feljegyzés és szamlak megkiildése a Pénziigyi

Iroda részére. A kifizetett tdmogatdsok nyilvantartasa, a kifizetések Pénziigyi
Irodaval torténd egyeztetése. Kifizetésekre vonatkozd kimutatasok készitése.

Evente meghirdetett févarosi palyazatok

A fovarosi palyazatra beérkezett palydzati anyagok Osszesitése, eldmindsitése,
Fdvarosi Onkorményzathoz toérténd tovabbitasa. Rendszeres szakmai konzultaciok
folytatasa a Févaros illetékes ligyosztalyaval, a palyazatokkal kapcsolatban.

10.6.4. Ferencvarosi templom-felujitasi palyazatok
Az illetékes Bizottsag felijitdsi tdmogatdsra vonatkozd dontését kovetden
Megallapodasok megkotése a palydzaton tdmogatott templomok képviseldivel.

a)
b)

c)

A tamogatott munkdkra beérkezd templomok iratanyagénak feliilvizsgalata, a
tdmogatas jogossagara és mértékére vonatkozd feljegyzés és szamlak megkiildése a
Pénziigyi Iroda részére.

A kifizetett tdmogatdsok nyilvantartdsa, a kifizetések Pénziigyi Irodéaval torténd
egyeztetése. Kifizetésekre vonatkozo kimutatasok készitése.

10.6.5. Egyéb feladatok

a)
b)

c)

részt vesz a szanalas-rehabilitacios munkalatokban,

gondoskodik az iires bérlemények felujitdsdval kapcsolatos kozbeszerzési eljaras
meginditasarol,

elkésziti a kozbeszerzési eljarashoz sziikséges miiszaki dokumentaciokat,

10.7 Miiszaki ellenéri Csoport

10.7.1. Lakdépiilet rehabilitaciés feladatok:

a)

kiviteli tervek feliilvizsgalata, egyeztetése,

61



b)

c)
d)

p)

kozremiikodés a vallalkozasi szerzodések elokészitésében,

munkateriiletet atadasa a kivitelezd részére,

a vallalkozasi szerzédésekben, arajanlatokban és kiviteli tervekben foglalt
miiszaki tartalom és egyéb kotelezettségek betartasanak ellendrzése,
a munkateriiletet a hatalyos jogszabalyokban eldirt gyakorisaggal torténd miiszaki
ellendrzése, az elvégzett munka mindségére, a helyes technoldgiai sorrend betartasara,
valamint a megfeleld épitéanyagok beépitésre valo tekintettel,
ellendrzés soran a munka mindségével kapcsolatos észrevételek épitési naploban
torténd rogzitése,
az eltakarasra keriil6 munkak ellendrzése,
tervezOi miivezetés megszervezése az ¢épitkezésen felmeriild problémék megoldasa
érdekében,
a muszaki atadés-atvételi eljaras megszervezése, lebonyolitasa,
az épiilet berendezési targyainak belizemelése,
hasznalatbavételi engedély beszerzése,
az ¢épiilet tizemeltetd részére torténd atadasa,
teljesités igazolasat kovetden, a kivitelezoi €s tervezoi miivezetési szamlak ellendrzése,
tovabbitasa kifizetés céljabol,
a garancidlis hatariddk nyilvantartdsa, a garanciadlis bejards megszervezése, a
garancialis hibak kijavittatasa,
irattarozasa,
szavatossagi igények érvényesitése.

10.7.2. Onkormanyzati intézmények feltjitasa:

a)

a munkavégzés helyszine szerint érintett {lizemeltetOkkel torténd
folyamatos egyeztetés ¢s tdjékoztatds a feltjitdsi munkak idOtartama alatt, a
munkavégzés akadalymentes biztosithatosaga érdekében,

miszaki sziikségességbdl elvégzendd munkak felmérése,

cimlista Osszeallitdsa, miiszaki tartalom meghatarozasa,

az ¢ves koltségvetésben fedezettel rendelkezd felujitdsi munkak
versenyeztetése,

kozremiikodés a szerzodés elokészitésében,

szerzOdés, arajanlat, koltségvetés, palyazati anyag egyeztetése,

épitési, feltjitdsi munkak elékészitése, munkateriilet atadasa,

miuszaki ellendri feladatok ellatasa,

miiszaki atadas-atvételi eljaras lebonyolitasa,

hasznalatbavételi engedély megszerzése,

belizemelés,

a munkateriilet hasznalatba adasa;

garancialis €s szavatossagi jogok érvényesitése.

10.7.3. Onkormanyzati energetikai feladatok ellatasa

A hivatal energiagazdalkodasanak optimalizéldsa, a koziizemi szolgaltatasok takarékos
felhasznalasa.

Az energia mérleg elkészitése a hatosagi eldirasoknak megfelelden.
Energiafelhasznalasi terv készitése.

A hatosagi tlizvédelmi, energetikai ellendrzéseken vald részvétel. Intézkedés a
szabalytalansdgok megsziintetésérol.

Erintésvédelmi és villamvédelmi ellendrzések megszervezése a hivatalban, és az egyéb
onkormanyzati intézményekben, intézkedés a szabalytalansagok megsziintetése
érdekében.
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10.7.4. Egyéb feladatok

a)

b)

Eletveszély elharitis: onkorméanyzati tulajdona épiiletek, kémények azonnali
beavatkozast igényld veszélyelharitd miiszaki feladatok megoldasa, dokumentalasa.
Intézmények karbantartasa

ovodak ¢és taborok felyjitasi, karbantartdsi feladatainak elOkészitése, arajanlatok
bekérése, a munkdk miszaki ellendrzése, szadmlak ellenérzése, igazoldsa, az
eléforduld hibdk azonnali kijavittatdsa, az idészakos feliilvizsgalatok elvégeztetése,
ellendrzése.

részt vesz a szanalas-rehabilitacios munkalatokban,

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

gondoskodik a kozbeszerzési eljards nyertesével a vallalkozasi szerzddés
elkészitésérol. alairatasarol,

atadja a bérleményeket feltjitasra a vallalkozonak,

gondoskodik az iires bérlemények feltjitasarol,

ellatja az ezzel kapcsolatos beruhazoi, miiszaki ellendri feladatokat,

a felujitas befejezését kdvetden atveszi a bérleményt, a vallalkozotdl,

feliilvizsgalja a vallalkoz6 szamlajat, és gondoskodik annak kifizetésérol,

intézkedik a bérleményeket érintd miiszaki problémak, hibak elharitasa tigyében,

Ellatja az onkormanyzati tulajdonban 1évé lakasok és helyiségek hasznositasaval és
bérbeadasaval kapcsolatos miiszaki feladatokat:

a)
b)

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

gondoskodik a kozbeszerzési eljaras nyertesével a vallalkozasi szerzddés
elkészitésérol, alairatasarol,

atadja a bérleményeket felujitasra a véallalkozonak,

gondoskodik az iires bérlemények felujitasarol,

ellatja az ezzel kapcsolatos beruhdzoi, miiszaki ellendri feladatokat,

a feljitas befejezését kovetden atveszi a bérleményt a vallalkozotol,

feliilvizsgalja a vallalkozo szamlajat, és gondoskodik annak kifizetésérdl, intézkedik
a bérleményeket érintd miiszaki problémak, hibak elharitasa tigyében.

A Vagyonkezelési, Varosiizemeltetési és Felajitasi Iroda Lakasiigyi, Ingatlangazdalkodasi és
Helyiséggazdalkodasi csoportjainak tevékenységével osszefiiggé miiszaki feladatok, valamint
az ettol eltéro egyedi miiszaki feladatok ellatasa, az alabbiak szerint:

a)

b)

c)

Bérlemények bels6 atalakitasara vonatkozo bérloi kérelmek elbiralasa helyszini szemle
¢s Dbenyujtott tervdokumentaci6 alapjan, tulajdonosi hozzajarulas kiadasa.
Kapcsolattartds az épitési hatosdggal az épitési engedély koteles munkak tulajdonosi
szempontbol valo elbirdlasa esetén, valamint kapcsolattartas a tarsashdzak kozos
képviseleteivel az engedélyezési eljaras soran.

Bérlemények  atalakitasat kovetden az  atalakitdas leellendrzése, esetleges
szabalytalansagok jelzése, jegyzOkonyv felvétele, javaslat a bérleti szerzddés
modositasara.

A Gazdasagi Bizottsdg hozzajarulasahoz kotott bérldi kérelmek bizottsag elé vald
eloterjesztése.

Ures lakasok feltjitasa, ezzel Osszefiiggd beruhazoi, miiszaki ellendri feladatok: munka
megrendelése, épitési és felmérési naplok vezetése, koltségvetés és szamla ellendrzése, kifizetést
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megel6zé adminisztrativ munka végzése, kapcsolattartds a Pénziigyi Irodaval a koltségfelhasznalas
tekintetében.

Bérleményekkel kapcsolatos miiszaki problémak feltarasa, intézkedés a hibak elhdritasara, valamint
javaslat a miuszaki okokbol torténd lakbércsokkentésre, kapcsolattartds a Ferencvarosi
Vagyonkezel6 Kft. ligyintézdivel.

Kapcsolattartds a Fovarosi Kozmiivekkel, - Gézmii, ELMU, Csatornazasi miivek, Vizmivek,
Dijbeszedd Vallalat, - az ezzel Gsszefiiggd bérld kérelmek, panaszok tovabbitasa, tulajdonosi
hozzajarulasok kiadasa.

Egyedi miiszaki ligyekben bérl6i kérelemre, illetve a Hivatal vezetdinek utasitasara szakértoi
vizsgalatok lefolytatasa, véleményezés, javaslattétel.

10.8. Kézteriilet Uzemeltetési Csoport

10.8.1 Kozteriileti és, vagy kozlekedési rendszerek felujitasanak, fenntartasanak feladatai

a) miiszaki sziikségesség felmérése, elokészitése, cimlista Osszeallitasa

b) tervelOkészités (miiszaki tartalom meghatarozas,) tervegyeztetés,

C) tervbiralat,

d) kozremiikodés a szerzodés elokészitésében (miiszaki tartalom)

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

f) az elére nem lathatd ¢és a garancidlis munkdkra cimenként
koltségelhatarolas biztositasa (6sszhangban a kivitelezési szerzodéssel),

g) épitési-felujitdsi munkak eldkészitése (munkateriilet biztositasa),

h) a kivitelezés teljes ideje alatt miiszaki ellendrzési feladatok ellatasa,

1) miszaki atadas-atvételi eljaras lebonyolitasa,

1) hasznalatbavételi eljaras kezdeményezése,

k) egy éves uto feliilvizsgalat (garancialis bejaras),

1) garancialis és szavatossdgi jogok érvényesitésben kozremiikodés,

kozutkezeld1 mindségben.
10.8.2. Utfenntartasi, kozlekedési feladatok

a) éves felujitasi, fenntartasi igények dsszeallitasa.

b) utak, jardak, hidak, aluljarok és mas kozlekedési létesitmények - keriileti feladatot
jelentd - ¢épitésével, felujitdsaval, atépitésével kapcsolatos allapotfelmérések
elvégeztetése,

C) fovarosi kezelésekben 1évO 1épcsok, hidak, alagutak, aluljarok fenntartdsi, feltjitasi,
korszertisitési munkdainak kezdeményezése, javaslattétel,

d) a kertileti kezelésbe utalt kozutak, tamfalak, jardak létesitésével, felujitasaval és
kezelésével kapcsolatos lizemeltetdi feladatok ellatasa,

e) a kozut allaganak, illetve a forgalom biztonsdganak megovasa érdekében az
engedély nélkiili 1étesitmények, illetve Ut csatlakozas eltavolitdsanak kezdeményezése,

f) utcanév tablak megrendelése és elhelyezése,

10.8.3. Utfeliigyel6i feladatok

a) kertileti utak, uttartozékok, hidak, jardak kozlekedési tablak ellendrzése,
b) kisvizfolyasok szabad dramlasanak rendszeres ellendrzése,
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g)
h)

a tomegkozlekedési tvonalakon észlelt hibak bejelentése az utkezeld, vagy a Févarosi
Kozteriilet-fenntartd Vallalat, vagy a Budapesti Kozlekedési Vallalat részére,

a kozlekedési jelzotablak hianyanak, a burkolati jelek ujrafestési igényének a
kozlekedési lampak hibainak jelzése az illetékesnek,

jarda és utburkolatok €s egyéb kozlekedési miitargyak ellendrzése, a burkolati hibak
felmérése, hidnyjegyzék felvétele, a hibaelhdritasra vonatkozo intézkedések megtétele,
burkolat folytonossagi hidnyok, burkolati siillyedések, és burkolatbeszakadasok
feltarasa, azok megsziintetése ¢és az ezzel kapcsolatos munkalatok miiszaki
elokészitése,

Balesetvesz¢ély esetén az érintett terililet elkeritésére, kivilagitasara, és a veszély
elharitasara a sziikséges intézkedések megtétele,

a kozmiivek meghibasodéasa esetén a kdzmii-vallalatok felé a sziikséges bejelentések
megtétele,

munkakezdési hozzajarulasokkal engedélyezett bontasok végleges helyreallitasanak
ellendrzése.

10.8.4. Ut-kozmii szakteriilet feladatai

a)
b)

c)

d)

e)
f)

viz- és csatorna-épitéssel kapcsolatos igazgatasi feladatok,

a keriilet kozlekedési igényeinek figyelemmel kisérése,

javaslat kidolgozdsa a Févaros kozlekedési feladatot ellatd szervek részére uj
vonalviszonylatok bevezetésére, autdbusz és villamos vonalakon a megallohelyek,
tovabba taxiallomasok létesitésére, a tomegkozlekedést biztositd jaratok elsé és utolsod
indulési idépontjara, forgalmi jaratok utvonalban és iddben torténd korlatozasara, a
forgalombol kiallo autobuszok tarlohelyeinek kijelolésére,

utakat, jardakat és egyéb kozteriileteket érintdé munkalatokkal kapcsolatos
onkormdanyzati tulajdonosi hozzéjarulas elokészitése,

kozitkezeldi hozzéjarulas kiadasa,

munkakezdési hozzajarulas kiadasa,

10.8.5. Kertészeti feladatkorok

a kozcélu zoldteriiletek miiszaki sziikségesség felmérése, miiszaki elokészités,

éves felujitasi, fenntartdsi igények Osszedllitasa, tervelokészités (miiszaki tartalom
meghatarozas,)

tervegyeztetés,

kozremiikodés a szerzodés elokészitésében (miiszaki tartalom),

szerzOdés, arajanlat, koltségvetés, palyazati anyag egyeztetése,

kozcélu zoldteriiletek fenntartdsi munkak elokészitése, (munkateriilet biztositasa),

a kozcélu zoldteriiletek fenntartdsi, gondozasi, felujitasi, korszeriisitési munkdinak
ellendrzése,

miszaki atadéas-atvétel

szerzOdésben meghatarozott uto-feliilvizsgalat (garancialis bejaras),

¢let és balesetveszElyt, jelentds anyagi kart okoz6 hibdk esetén az iizemeltetd
felszolitasa a hiba megsziintetésére,

a parkokban tortént rongéalasok, bontasok utani helyreallitas ellendrzése,

KRESZ téablakat, jelzOlampakat zavard agak eltavolitdsanak megrendelése az
tizemeltetd felé.

10.8.6. Kozteriilet nem kozlekedési célu igénybevétele:
a.) kozteriilet-hasznalati hozzajarulas iranti kérelmek elbiralésa,
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b.) az engedélyezett hasznalat ellendrzése, jogellenes allapot esetén a hasznalat
megsziintetése, birsag kiszabasa,

c.) kozteriilet-hasznalattal kapcsolatos panaszok kivizsgaldsa, a sziikséges intézkedések
megtétele,

d.) képviselO-testiileti illetve bizottsagi dontést, véleményezést igényld koztertilet-
hasznalati hozzdjarulas iranti kérelmek esetében elterjesztés készitése,

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

11 Kozteriilet-feliigyelet

a) Ellatja a kozteriiletek rendjének ¢és tisztasdganak védelmét, valamint kozremiikodik a
kozteriiletek  rendjét megbontd  jogsértések  hatékonyabb = megeldzésében,
megakadalyozasaban, szankcionalasaban.

q) ellendérzi a kozteriiletek jogszeri hasznalatat, a kozteriileten folytatott engedélyhez,
valamint ttkezel6i hozzéjarulashoz kotott tevékenységeket,

r) részt vesz a kozterliletek rendjére és tisztasdgara vonatkozd jogszabalyok altal tiltott

tevékenységek megeldzésében, megakadalyozasaban, megszakittatdsadban,
megszintetésében,

s) kozremikodik a kozteriilet, az ¢épitett €s természeti kornyezet védelmében,
ellenorzésében,

t) kozremiikodik a kozrend, a kdzbiztonsag védelmében,
u) kozremiikddik a Ferencvarosi Onkorményzat vagyonanak védelmében,
v) kozremikodik a kozteriiletet érintd allategészségiigyi feladatok ellatasaban.

XI.
KIADMANYOZAS, HELYETTESITES ES A MUNKAKOR ATADAS RENDJE

1. Kiadmanyozas rendje
A Hivatal kiadmanyozasi rendjét (képviseleti és aldirdsi jog) a polgarmester és a jegyz6 kiilon
egyiittes intézkedésben hatdrozza meg. Az elézdek szerinti képviseleti és alairasi jog megadasarol
¢s annak megvonasarol a jegyz0 irasban értesiti az érintett személyt. A kiadmanyozas rendjére

vonatkoz6 polgarmesteri €s jegyzdi egyiittes intézkedés az SZMSZ 1. szamu fliggeléke.

2. Helyettesités rendje

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

b) az allando6 helyettesités szabalyai:
a polgarmestert az alpolgarmesterek a kiilon utasitasban meghatarozottak szerint
helyettesitik,

a jegyzOt az altalanos helyettesitéssel megbizott aljegyzd, mindkettejiik tdvollétében az
aljegyz0 helyettesiti,
az irodavezetdket kinevezett helyettesiik (irodavezetd-helyettes), ennek hianyaban a jegyzo
altal kijelolt személy helyettesiti,
a hataskor gyakorldjanak, a feladat ellatdjanak kozvetlen felettese jeloli ki a helyettesito
személyt,

C) A jegyz0 ¢és a kozvetlen helyettes dontésérdl az érintetteket irasban kell tajékoztatni
az atadott hataskorok, feleldsségi kor rogzitésével,
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d) A helyettesités iddszakdban tortént eseményekrél, a hozott dontésekrél a
helyettesitést kovetden a helyettesitett személyt tajékoztatni kell.

3. A munkakor atadas — atvételének rendje

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

. az atadasra — atvételre keriil6 munkakor leirasat,

. a folyamatban 1év0 fontosabb feladatok felsorolasat, az ezekkel kapcsolatos
teendoket és ismereteket,

. az atadasra keriild iratok, utasitasok, tervek, szabalyzatok, nyilvantartasok és egyéb
iratok felsorolasat,

. az érintettek észrevételeit,

. az atadas helyének ¢s idépontjanak rogzitését,

. az atado — atvevo és kozvetlen felettesének aldirasat.

A munkakdr atadasara — atvételére tartos tavollét, személyi valtozas esetén van csak sziikség.
A munkakor atadas — atvételérdl késziilt jegyzokonyvet az atadd, az atvevo és a felettes vezetd
kapja meg.

XII.
VAGYONYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a személy, aki - Ondlldan vagy testiilet tagjaként -
javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult

a) kozigazgatasi hatdsagi vagy szabalysértési iigyben,

b) kozbeszerzési eljaras soran,

c) feladatai ellatdsa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabbd az
Onkorményzati vagyonnal valdé gazdalkodas, Onkorményzati pénziigyi tamogatasi
pénzkeretek tekintetében,

d) egyedi onkormanyzati tdmogatasrol vald dontésre iranyuld eljaras lefolytatdsa soran,
vagy

e) Onkormanyzati tdmogatadsok felhasznalasanak vizsgélata, vagy a felhasznalassal valo
elszamoltatds soran.

Fentiektdl fliggetleniil vagyonnyilatkozat tételére kotelezett, aki vezetdi megbizassal rendelkezik.

A vagyonnyilatkozat tételére vonatkozo részletes szabalyokat az egyes vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettségekrdl szo16 2007. évi CLII. torvény tartalmazza.

A vagyonnyilatkozatok tételével Osszefiiggd eldkészitd feladatok ellatdsa a Humanpolitikai
Csoport feladatkorébe tartoznak.

XIII.
MUNKAERTEKEZLETEK

A Hivatal koztisztvisel6i, tigykezeldi ¢€s fizikai alkalmazottai részére évente legalabb egy
alkalommal munkaértekezletet tart a polgdrmester és a jegyzO, ahol értékelik a feladatok

végrehajtasat és meghatarozzak a tovabbi teenddket.

A Hivatal munkdjanak irdnyitasa, ellendrzése €s koordinalasa érdekében havonta legalabb egy
alkalommal irodavezetdi, majd az irodak alkalmazottai részére értekezletet kell tartani.
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XI1V.
ZARO RENDELKEZESEK

A jegyzd koteles gondoskodni arrdl, hogy a Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot a Hivatal
koztisztviseldi €s mas €rintettek megismerjék.

A jegyz0 vezeti a mindenkor hatdlyos polgarmesteri valamint jegyzd és az altaluk egyiittesen
kiadott utasitasok/intézkedések jegyzékét.

Jelen SZMSZ 2011. oktober 01-én 1ép hatdlyba. A Budapest Févaros IX. Keriilet Ferencvaros
Onkormanyzata  Ferencvarosi  Kozteriilet-feliigyelet  (Ferencvarosi  Kozteriilet-feliigyelet)
elnevezésli koltségvetési szerv nyilvantartasba vételét kovetd 30. napon jelen Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat Kozteriilet-feliigyeletre vonatkozd részei hatalyukat vesztik. Eldbbiek
hatalyvesztéséig az 1/a mellékletként csatolt szervezeti abra, ezt kovetdéen pedig az 1/b
mellékletként csatolt szervezeti dbra érvényes a Polgarmesteri Hivatalra.

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek engedélyezett Iétszdma a III. 1. pontban
2012.01.01-t61 az alabbiak szerint modosul: Adoéiroda:17 f6, Belsé Ellendrzési Csoport: 5 f6,
Hatoésagi Iroda: 24 {6, Huménszolgaltatasi Iroda: 60 f6, Kozszolgaltatasi ¢s Okmany Iroda: 35 f6,
Jogi és Palyazati Iroda: 9 6, Pénziigyi Iroda: 24 {6, Polgarmesteri és jegyz6i kabinet: 27 f0,
Szervezési Iroda: 39 6, Vagyonkezelési, Varosilizemeltetési és Felujitasi Iroda: 38 0.

Jelen SZMSZ hatalyba 1épésével egyidejileg a 50/2011. (II1.02.) szdmu képviselOtestiileti
hatarozattal elfogadott, 109/2011. (IV. 06.) és 173/2011. (V. 18.) szamu hatarozattal mddositott
SZMSZ hatalyat veszti.

Budapest, 2011.

dr. Bacskai Janos dr. Nagy Hajnalka
polgarmester jegyzd

Mellékletek:

I/a A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abrdja (Ferencvarosi Kozteriilet-felligyelet)
elnevezésl koltségvetési szerv nyilvantartasba vételét kovetd 30. napig)

1/b A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abrdja (Ferencvarosi Kozteriilet-felligyelet)
elnevezésli koltségvetési szerv nyilvantartasba vételét kovetd 31. naptol)

2. Politikai tanacsadoi/politikai fétandcsadoi munkakorok a Polgarmesteri Hivatalban
3. Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjére vonatkozd szabalyzat
Fiiggelékek:

1. 1/2011. (VIIL 22.) szamu jegyzOi ¢és polgarmesteri egyiittes intézkedés a
Polgarmesteri Hivatal kiadméanyozasi szabalyzatarol

2 2/2011 (II1.25.) szamO polgarmesteri utasitdas az alpolgarmesterek
feladatairdl és kiadmanyozasi jogkorérdl
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