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SZERVEZETI ES M UKODES| SZABALYZATA

Budapest Bvaros IX. Kerllet Ferencvarosi Polgarmesteri Hivafeovabbiakban: Hivatal)
Szervezeti és lkodési szabalyzatadt a helyi dnkorményzatokrol sA®80. évi LXV. torvény
(tovabbiakban: Otv.), a Magyarorszag helyi 6nkoryzaairdl szo6ld 2011. évi CLXXXIX. térvény
(tovdbbiakban Motv.) a kozszolgdlati tisztvide®l szélo 2011. évi CXCIX. térvény
(tovabbiakban: Kttv.), az allamhaztartasrol szaA 2 évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht) az
allamhéaztartasrol szolé torvény végrehajtasarol16sz868/2011. (XI11.31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avr), valamint a hatalyos polgarredstés jegydi, polgarmesteri, jegys
intézkedésekre, szabalyzatokra figyelemmel BudapkEstaros IX. Kerllet Ferencvéaros
Onkormanyzatanak Képvisetestilete 266/2011 (1X.21.), 373/2011. (X11.0B32/2012 (1X.07.),
487/2012 (XI11.06.), 81/2013. (1V.04), 222/2013 (R.) 28/2014. (11.13.) szamu és a ......... 12014
(V1.05.) szamu hatarozataival az aldbbiak szemgyta jova.

l.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Hivatal a polgarmester iranyitasaval, a jegy# vezetésével egyseéges szervezetként
miikodik, ennek keretében ellatja:

- az 6nkormanyzati dontéselbkészitését, és azok végrehajtasat;

- a Képviseb-testilet és szervei (a polgarmester, a bizottsagedeti bizottsag, a
teleplilésrészi dnkormanyzat /tovabbiakban: résatné&oyzat/), nikddésével kapcsolatos
feladatokat;

- a jogszabalyokban a Képviédestilet, a polgarmester, a je§yzrészére élirt
kbzigazgatasi lgyek dontésre valbkeélszitését és végrehajtasat.

2. A Polgarmesteri Hivatal elnevezése:
Budapest Fivaros IX. Kerillet Ferencvarosi Polgarmesteri Hivata (tovabbiakban: Hivatal)
3. A Polgarmesteri Hivatal 1étrehozasarol szo6l6 jogs4ly:
A helyi 6nkorméanyzatokrdl sz616 1990. évi LXV. témnwy 38.8. (1) bekezdése
4. Alapito okiratat elfogad6 hatarozat:
184/2000. (1V.25.) szamu Képvigelestileti hatarozat
5. Alapitas éve: 2000.

6. A Hivatal torzskonyvi nyilvantartasi szama:
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509008

7. Alapito okiratanak kelte:

2000. aprilis 25.

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

9.

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

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

Siofok (8600), Erkel Ferenc utca 115.

A Hivatal miikodési terilete:
Budapest, Bvaros IX. kerilet kozigazgatasi terilete. lllet&agge tovabba kiterjed a

jogszabalyok, valamint a szédéses jogviszonyon alapul6 egyéb kozigazgatasletekien
ellatando feladatokra.

10. A Hivatal jogallasa:

A Hivatal 6nallé jogi személy, amely rendelkezikPalgari Torvénykdnyvben és az egyéeb
jogszabalyokban meghatarozott, az o6nall6 jogi shassghez kapcsolédd jogokkal és
kotelezettségekkel. A Hivatal koltségvetési szaerelynek vezdije a jegys.

A kotelezettségvallalas, pénzigyi ellenjegyzédyvateyyozas és érvényesités rendj@gylttes
polgarmesteri és jeggrzintézkedés rendelkezik.

11.°A Hivatal tagozédasa

A Hivatal feladatat és hataskorét a jegydzvetlen vezetése ala tartozé szervezeti egys@gek
tovabbiakban egyutt: Irodak) atjan latja el, melypsioportokra tagozddnak. A csoportok kdzul
a Bel$ ellensrzési Csoport Irodaba nem tagozodik, az a jédgyizvetlen vezetése ala tartozik.
A Foéépitészi Csoportot vezetFoépitész tevékenységét a jefykdzvetlen iranyitasa,
felligyelete mellett latja el.

12. A Hivatal alaptevékenysége:

12.1. Alaptevékenysége allamhaztartasi szakagazati besdésa:

841105 Helyi dnkormanyzatok, valamint tobbcélu éiségi tarsulasok igazgatési
tevékenysége

! Médositotta a KT 222/2013. (X.03.) sz. hatarozasdalyos 2013. oktéber 16-t6l.
2 Médositotta a KT 28/2014. (11.13.) sz. hatarozattalyos 2014. februar 13+
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12.2 Alaptevékenysége korményzati funkcidk szerinti botasban:

081071 UdiBhelyi szallashely-szolgaltatas és étkezés

013360 Mas szerv részére végzett pénzlgyi, gaadadk Uzemeltetési, egyéb
szolgaltatas

013350 Az dnkorméanyzati vagyonnal val6 gazdalksd@isapcsolatos feladatok

013360 Mas szerv részére veégzett pénziugyi, gaad@sk Uzemeltetési, egyeb
szolgaltatas

011130 Onkormanyzatok és onkormanyzati hivatalaigalkoté és altalanos
igazgatasi tevékenyseég

016010 Orszagdyesi, onkormanyzati es europai parlamenti
képvisebvalasztasokhoz kapcsol6doé tevékenység

016010 Orszagdyesi, onkormanyzati es europai parlamenti
képvisebvalasztasokhoz kapcsol6doé tevékenység

016010 Orszagdyesi, onkormanyzati es europai parlamenti
képvisebvalasztasokhoz kapcsol6doé tevékenység

016010 Orszagdyesi, onkormanyzati es europai parlamenti
képvisebvalasztasokhoz kapcsol6doé tevékenység

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcstdatekenysegek

011130 Onkormanyzatok és o©nkormanyzati hivatalaigalkoté és altalanos
igazgatasi tevékenyseg

011130 Onkormanyzatok és onkormanyzati hivatalaigalkoté és altalanos
igazgatasi tevékenyseg

011220 Ado-, vam és jovedéki igazgatas

011130 Onkormanyzatok és o©nkormanyzati hivatal@galkot6 és altalanos

igazgatasi tevékenyseg
1.
A HIVATAL VEZETESE ES IRANYITASA

1. A Hivatal tisztségvisebi €s hivatalvezebi:

- apolgarmester

- az alpolgarmester(ek)
- ajegyd

- az aljegys(k)

1.1. A polgarmester a Képviseb-testilet dontései szerint, valamint sajat dnkormayzati s
kozigazgatasi feladat- és hataskdrébe tartozé Ugyle&n irdnyitja a Hivatalt. A jegyzo
javaslatainak figyelembevételével meghatarozza watdi feladatait az Onkormanyzat
munkajanak szervezésében, a dontéséikéskitésében és végrehajtasaban. A jegyz
javaslatara élkerjesztést tesz a Keépvisdiestiletnek a Hivatal béls szervezeti
tagozodasénak, ugyfélfogadasanak és munkarendjzabklyozaséara.

1.2. A polgarmester iranyitasi feladatait — sajat rendelkezése alapj@zr alpolgarmesterekkel
megosztva latja el. A munkamegosztast a polgarmestal kibocsatott intézkedes
tartalmazza.

1.3. Ajegyzb vezeti a Hivatalt, megszervezi annak munkajatennek keretében:

® Médositotta a KT 28/2014. (11.13.) sz. hatarozattalyos 2014. februar 13k
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a) gondoskodik a Képvisetestillet és szervei itkddésével kapcsolatos feladatok
ellatasarol;

b) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal k&ztvisebi, kozszolgalati Uigykezél (a
tovabbiakban egyiitt: koztisztvigel €s munkavallaloi tekintetében,

c) ebkésziti dontésre a polgarmester hataskorébe takiizgazgatasi Ugyeket;

d) dont azokban a hatésagi jogkdrokben, melyekiyekarlasat a polgarmester ra atruhazza;
e) tanacskozasi joggal részt vesz a Képboitedtilet és bizottsagai, a telepllésrészi
onkormanyzat és a nemzetiségi 6nkormanyzatok tlézeimeélyesen vagy helyettese, illetve
megbizottja utjan.

f) dont a hataskérébe utalt Ggyekben;

g) ebkésziti a polgarmester tekintetében a munkaltatézkedéseket;

2. A Hivatal képviselete

A Hivatalt a jegyd képviseli. Tavolléte, vagy akadalyoztatasa esatd@pviseletet az altalanos
helyettesitéssel megbizott alje§ylatjia el. A jegyd és az altalanos helyettesitéssel megbizott
aliegy®d egylttes tavolléte, vagy akadalyoztatdsa esetdypettesitésiiket a nem altalanos
helyettesitéssel megbizott alje@yatja el. A jegyd e€s aljegyék egyittes akadalyoztatasa esetén a
képviseletet a Jogi és Palyazati Iroda v§eelatja el. A jegyd képviselettel esetenként mast is
megbizhat.

A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEI
ES FELUGYELETI RENDJE

1. “A Hivatal szervezeti egységei és azok létszama:
Szervezeti egység Engedélyezett |étszam

Addiroda 176
Helyi Ad6 Csoport
Gépjarntiadd Csoport
Behajtasi Csoport

Belss Ellenérzési Csoport 36

Hatésagi Iroda® 20 6
Epitésiigyi Hatosagi Csoport
Altalanos Hatdséagi Csoport
Torvényességi Fellgyeleti Csopor

Humanszolgaltatasi Iroda 336
Rendszeres Ellatasi Csoport
Eseti TAmogatési Csoport
Intézményfellgyeleti Csoport

Kdzszolgaltatasi Iroda 226
Anyakonyvi Csoport
Ugyfélszolgalati €s Igazgatasi Csoport

* Médositotta a KT 222/2013. (X:03.) sz. hatarozhsaalyos 2013. oktéber 16-t6l.
® Médositotta a KT 28/2014. (11.13.) sz. hatarozattalyos 2014. februar 13+
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Ugyfélszolgalati kirendeltségek

Jogi és Palyazati Iroda
Jogi Csoport
Péalyazati Csoport

Pénzigyi Iroda
Kdltségvetési Csoport
Pénzligyi Csoport
Szamviteli Csoport

Polgarmesteri és Jegyd Kabinet
Titkarsag
Foépitészi Csoport
Humanpolitikai Csoport
Protokoll Csoport
Kdrnyezetvédelmi Csoport

Szervezeési Iroda
Szervezési Csoport
Ugyviteli Csoport
Informatikai Csoport
Gondnokséag

Vagyonkezelési, Varostizemeltetési és Felujitasi ba
Lakastigyi Csoport
Bérlemény Ellefirzési Csoport
Ingatlangazdéalkodasi Csoport
Helyiséggazdalkodasi Csoport
Felujiths Ebkészitési Csoport
Miszaki elleiri Csoport
Kozteriilet Uzemeltetési Csoport

JAT referens

12«

236

28 16

350f

386

18

A Hivatal szervezeti egységeinek létszamat az Onkogzat targyi évre vonatkozo hatalyos

koltségvetési rendelete hatarozza meg.”

2. A Hivatali egységek vezetése és iranyitasa.

A jegyzé vezetia Hivatalt az aljegyikkel tortérd munkamegosztas alapjan.

2.1° A jegyzo kozvetlen felligyelete és iranyitasa adatozo szervezeti egységek és

szemelyek:

Bels ellensrzési Csoport
Polgarmesteri és JegyXKabinet

Vagyonkezelési Varostuizemeltetési és Felujitasiarod

JAT referens
Foépitész

® Médositotta a KT 28/2014. (11.13.) sz. hatarozattalyos 2014. februar 13+
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2.2. Az altaldnos helyettesitéssel megbizott alje$ kozvetlen feligyelete ala tartozo
szervezeti egységek:

Jogi és Palyazati Iroda
Humanszolgaltatasi Iroda
Pénzlgyi Iroda
Szervezési Iroda”

2.3. A nem az altalanos helyettesitéssel megbizatiegyz kozvetlen felliigyelete ala

tartozo szervezeti egységek:

Kdzszolgaltatasi Iroda
Hatdésagi Iroda
Addiroda

3. gazdasagi vezét

A Hivatal gazdasagi vezgének a Pénzugyi Iroda ve#@ minssiil, aki ellatjia az Aht-ban a
gazdasagi vezétrészeére élirt kotelezettségeket, és gyakorolja annak jogait.

" Kiegészitette a KT 28/2014. (11.13.) sz. hatarazhatalyos 2014. februar 14t
7



V.
SZAKMAI TANACSADO, SZAKMAI F OTANACSADO CIMEK
ONKORMANYZATI TANACSADO ONKORMANYZATIF  OTANACSDO
MUNKAKOROK

1. Szakmai tanacsado, illetve szakmadéfanacsad6 cim adomanyozasa

A jegyz6 szakmai tanacsadoi, illetve szakmétahacsadodi cimet adomanyozhat a Hivatal
azon |. besorolasi osztalyba tartoz0, szakmai gyaital és kozigazgatasi vagy jogi
szakvizsgaval, illetve teljeskiien kozigazgatasi jellégek mirbsitett tudomanyos
fokozattal rendelkezkoztisztvisebinek akik ,kivaloan alkalmas™ migsitésiek.

A Hivatalban adoményozhaté szakmai tanacsadoivdleszakmai dtanacsaddi cimek
szama egyuttesenaximum 10.

2. Onkormanyzati tanacsaddéi, Onkormanyzati tanacsadoi munkakorok

Az 6nkormanyzati tanacsadoi/énkormanyzéatahacsadoi munkakoroket és azok szamat a
2. szadmu melléklet tartalmazza.

V.
A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

1. A jegyz6 - tavollétében a kilén intézkedésben foglaltakristiealjegyz gyakorolja a
Hivatal koztisztvisdli, kdzszolgalati Ugykezél és fizikai alkalmazottai tekintetében a
kovetked munkaltatoi jogokat:

- a hatarozatlan és hatarozott idejkoztisztvisebi jogviszony létesitése,
megs#intetése, vezét munkakorbe tortési kinevezeés, valamint munkaszédés
létrehozasa és medgsretése,

- aszemélyi illetmény megéallapitasa,

- a hatérozatlan tite sz06l0 jogviszony esetén a felmentés,

- a hatarozott ifre sz6l6 kinevezés illetve munkaszités esetén a medsesol
szOl6  értesités, a hatarozott idejkinevezés illetve munkaszédes
meghosszabbitasa,

- a koztisztvisélknek az egyseges Hivatalon bellli atiranyitasa nmadahoz,
szervezeti egységhez,

- célfeladat meghatarozasa

- cim adomanyozasa és visszavonasa,

- idegen nyelvtudasi poétlékra vald jogosultsag megdtasa,

- afegyelmi és kartéritési eljaras meginditasa,

- anem jogszabalyi kdtelezettség alapjan téribetmenyemelés, jutalmazas,

- az aljegydk és az irodavezék részére az évi rendes szabadsag kiadasa,

- a fizetés nélklli szabadsag engedélyezése (a jo@yban koteleden ebirt
eseteken kivil),

- tartos kllszolgalat engedélyezése,

- munkavégzéssel jaré egyéb jogviszony létesitéséngidélyezése,

- javaslat kitintetésre,

- munkahelyi kblcsbnkérelem elbiralasa,

- a tovabbtanulas engedélyezése, ha a Hivatal ezsekfiiggésben kotelezettséget
vallal,

- mindsités,



- az aljegydk és az irodavezék teljesitménykdvetelményeinek meghatarozasa és
teljesitményértekelése.

2. A polgarmester a vez@itmunkakorok, illetve az &ltala meghatarozott kiwlaekinevezés,
felmentés és jutalmazas esetén egyetértési jogiiogyl.
Jovahagyja a jegyzaltal megallapitott személyi illetményt.

3. Az irodavezaik/Belss Ellensrzési Csoport esetében a csoportuezgyakoroljagk - a
Humanpolitikai Csoport vez&ének értesitésével egyidigg - az Iroda/Bels Ellensrzési
Csoport koztisztvisél tekintetében az aldbbi, egyéb munkaltatéi jogokat

- munkakori leirasok meghatarozasa,

- az éves rendes szabadsag kiadasa a szabadsagdstiitedevel,

- munkaid-kedvezmények igénybevételének engedélyezése,

- a tdlmunka végzés esetén szabadithlany megallapitasa és a kiadas
engedélyezése, béls helyettesitési megbizas,

- a teljesitménykovetelmények meghatarozéasa és esitaiényértekelések az Iroda
koztisztvisebi tekintetében.

4. A Humanpolitikai Csoport vez&e gyakorolja a jegymél (1. pont) illetve az
irodavezetknél (3. pont) nem nevesitett egyéb munkaltatokagdgy kulondsen:

- az éves szabadsagidrtamanak megallapitasa, a fizetéslegj-kérelem elbiralasa,
csaladi potlék igénykérelem bejelentése, szabaesggdélyezése GYED és GYES
cimén,

jubileumi jutalomra valé jogosultsag elismerése,nfabyami tovabbképzés
engedélyezése, alap- és szakvizsgara heérskolazas,

Cafetéria nyilvantartasa és elszamolasa.

5. A jegyzbi, a polgarmesteri, az alpolgarmesteri, valamint &@mhazott munkaltatoi
jogkdrben hozott munkaltatéi dontések, intézkedésskakmai dlkészitése a
Humanpolitikai Csoport vez&enek a feladata.

6. A munkaltatéi jogokat a polgarmester egyetértégaja, valamint az alpolgarmesterekre
atruhazott jogokra tekintettel kell gyakorolni.

7. Az atruhazott egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasebd nem ruhazhato.

8. Az atruhazott munkaltatdi jogok gyakorlasat esebmmk- akar tartésan is a jedyz
visszavonhatja.

9. Az 1-8. pontban foglaltaktdl eltéen az Onkormanyzati tanacsadd/Gnkormanyzati
fétanacsadd felett a munkaltatoi jogok kozil a kizéssel, felmentéssel,
Osszeférhetetlenséggel illetve fegyelmi eljaraskapcsolatos munkaltatéi jogokat a
polgarmester, mig az egyéb munkaltatdi jogokat lggpvmester altalanos helyettesitését
ellaté alpolgarmester gyakorolja.

VI.
A HIVATAL FELADATAI
A Hivatal tevékenysége a Képviédkstilet, a bizottsagok, a részonkorméanyzat, eti bottsag,

a munkacsoport, a nemzetiségi 6nkormanyzatok, v bekormanyzati képvisék, valamint a
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polgarmester, az alpolgarmesterek, a tanacsnok(@kjegysd munkdja eredményességének
elésegitésére iranyul. Ellatja a jogszabalyokban eés K@pviseb-testilet rendeleteiben,
hatarozataiban, valamint a hatalyos polgarmestgrgyzi és egylttes intézkedésekben,
szabalyzatokban meghatarozott egyéb feladatokdyekkilontsen a kovetkék:

1. A Képviseb-testllet tevékenységével kapcsolatban:
a) szakmailag ékésziti a rendelettervezeteket, a Képwvidektileti ebterjesztéseket;
beszamoldkat, tajékoztatokat, hatarozati javastdiok
b) nyilvantartja a Képviséttestlilet dontéseit;
C) szervezi a Képviséltestilet dontéseinek végrehajtasat és részt vemkalledrzésében;
d) elldtia a Képviséttestilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvansgrtéigyviteli,
adminisztracios feladatokat;
e) hozzajarul tevékenységével a képvikelés a képvisétsoportok nikodésének
biztositasahoz.

2. A Képviseb-testilet bizottsagai mikddésével kapcsolatban:
a) gondoskodik a bizottsagok tUgyviteli feladataiefiitasarol, s ennek keretében biztositja a
feladat jellegének megfetiEn a bizottsagok fikodéséhez szikséges feltételeket;
b) végzi a bizottsagi élerjesztések, jelentések, beszamoldk és egyéb akysmpkmai
elokésziteset;
c) tjékoztatast nyujt a bizottsagok kezdeményézékemegvaldsitasi leh&tégeibl,
figyelemmel a polgarmester és a jegyaasitasaira;
d) szakmailag véleményezi - felkérésre - a bizgtikhoz érkeé kérelmeket, javaslatokat;
e) szervezi a bizottsagi dontések végrehajtasagszs vesz annak ell@zésében;
f) véleményezi a bizottsag hatarozatainak torvésggét, és ha jogszabalysértést észlel, az
Motv. 81. § (3) e) pontjaban foglaltak szerint késeazt a bizottsagnak — a je§yatjan -
jelezni;
g) kezeli a bizottsagok iratait az tgyiratkezelégraatkoz6 szabalyok szerint, nyilvantartja
hatarozataikat.

3. A részénkormanyzat niikbdésével kapcsolatban:
a) gondoskodik a részonkormanyzat Ugyviteli felaoak ellatasarol; s ennek keretében
biztositja a mikodéshez sziikséges feltételeket,
b) végzi a részonkormanyzatbtdrjesztések, hatarozati javaslatok szaknidiészitesét,
c) tjékoztatast nyujt a részénkormanyzat kezdesgdseinek megvalositasi lebsdgeib|,
figyelemmel a polgarmester és a jegyaasitasaira,
d) véleményezi a részonkormanyzat hatarozatainakéngességét, és ha jogszabalysértést
eszlel, az Motv. 81. 8§ (3) e) pontjaban foglaltakrint koteles azt a részonkormanyzatnak —
a jegyd utjan - jelezni;
e) szervezi a részonkormanyzati déntések végredadjtds részt vesz annak ellemésében,
f) kezeli a részonkormanyzat iratait az Ugyirathéze vonatkozd szabdlyok szerint,
nyilvantartja hatarozatait.

4, Az eseti bizottsag mikodésével kapcsolatban:
Gondoskodik a meghatarozott feladattol féigy - a bizottsag tikodeésével kapcsolatos 2.)
pontban foglaltakat megfet@n alkalmazva - az tgyviteli feladatok ellatasarol.

5. A nemzetiségi 6nkormanyzatok rikodésével kapcsolatban:
a) Biztositja - a helyi 6nkormanyzat szervezetinggodeési szabdalyzataban rogzitett médon -
a nemzetiségi Onkormanyzat testiuletitkiddésének feltételeit. A testlleti tkbdés
feltételeinek biztositaséan, az ezzel kapcsolatsdi&on értend kilonosen:
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10.

11.

- a testileti mkodéshez igazodo helyiséghasznalat biztositasa,

- a postai, kézbesitési, gépelési, sokszorostmidtok ellatasa.

b) A nemzetiségi Onkormanyzat testileti Ulésén gyz& vagy annak megbizottjanak
részvétele koteléz A jegyz vagy megbizottja koteles jelezni a nemzetiségioomiényzat
testiletének, illéleg az elndknek, ha dontéseiknél jogszabalyséstzsel.

A helyi 6nkormanyzati képvisebk képviselbi munkajaval kapcsolatban:
a) megadja a kepvisid munkajahoz sziikséges tajékoztatast;
b) biztositja részikre a képviéemunkajukhoz szikséges adminisztrativ kdZtkdadést, a
képvisebk kozérdek tigyekben tett kezdeményezései esetén intézkatlekekeretében az
illetékes irodavezéta képvisainek 15 napon belul koteles érdemi valaszt adni.

A tisztségvisdik munkdjaval kapcsolatban:
a) ebkeésziti a dontésiuket, szervezi azok végrehajtasat;
b) segiti a KépviséHestilet munkajaval és a Hivatal vezetésévelyitanaval kapcsolatos
tevékenységuket.

A hatosagi munkéaval kapcsolatban:
a) ellatja a jogszabalyokban meghatarozott, a Kgfiviestilet, a polgarmester, illetve a
jegyzo altal kijelolt feladatokat;
b) elbkésziti dontésre a Képvigelestillet, polgarmester és a je§yhataskorébe tartozo
onkormanyzati és kdzigazgatasi tgyeket;
c) felvilagositast ad az Ugyfelek részére;
d) tovabbitja a hataskdrrel rendelkeiletékes szervnek a Hivatalhoz érkezett iratoket,
megallapithatd, hogy az adott Ggyben nincs hatéskégy nem illetékes;
e) tisztdzza a hatarozathozatalhoz sziikséges léstydda ehhez a rendelkezésre allé adatok
nem elegengkek, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarfasjtat le.
f) kiadja a hatésagi bizonyitvanyt tény, allapoyy@&gyéb adat igazolasara,
g) kidllitja térvényben, kormanyrendeletben vagkdmimanyzati rendeletben meghatarozott
esetekben az ugyfél adatainak vagy jogainak renelszeyazolasara szolgalé hatésagi
igazolvanyt;
h) nyilvantartja hatdsagi nyilvantartas keretébgogazabalyban meghatéarozott adatokat;
i) felterjeszti fellebbezés vagy lgyészi felhiv&etén véleményes javaslataval az tgyben
keletkezett iratokat az illetékes szervhez;
J) intézkedik adohatésagkent, ilkdég kozigazgatasi végrehajtd szervként a dontések
végrehajtasanak elrendelédépénzbefizetés, késedelmi pétlék behajtdsaroghagirozott
cselekmény végrehajtasarél, meghatarozott ingosaadagarol, kualféldi hatarozat
végrehajtasarol illetve a végrehajtds felfiggeszdés szikség esetén biztositasi
intézkedések végrehajtasaral,

Elékésziti az Onkormanyzat intézményeinek, gazdag@gasagainak, (koz)alapitvanyainak
irAnyitdsara, ellefrizésére vonatkozé Képviselestileti/Bizottsagi dontéseket, valamint
szakmai segft tevékenyseget folytat, tovabbadletsziti az intézményvezit feletti
munkaltatéi jog gyakorldja részére a dontéseket.

Ebsegiti a Képviséktestilet és a tisztségvidkl kilss kapcsolatrendszerének (pl.:
minisztériumok, kdzigazgatasi és érdekképviselatingek) nikddtetesét, ideértve a sajtoval
val6 egyuttnikddést.

Kozremikodik az igazgatas szakmai kérdéseinek kotistErsében, a hivatali munka
hatékonysagat, egysteitesét dlsegi® munkaszervezeés kialakitasaban.
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12

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

1.

Gondoskodik az adatvédelemmel és informatikdaptkolatos feladatok ellatasarol.

Kozremikodik a hivatali feladatellatdshoz szikséges kgltetes tervezésében, annak
elokészitésében, valamint a koltségvetés hatékongztagagos vegrehajtasaban.

Kozremikodik az orszagdilési és helyi dnkormanyzati képviék] a polgarmester, a
részonkormanyzat, a nemzetiségi Onkormanyzatokamiat az eurOpai parlamenti
képvisebk valasztasaval (tovabbiakban: valasztas) kapasofatadatok ellatasaban.

Kozremikddik az orszagos és helyi népszavazas, valamini riéeezdeményezés
(tovabbiakban: népszavazasjlalszitésében és az azzal kapcsolatos feladato&sdlbzan.

A Hivatal szervezeti egységei feladatkoriket gt 6en ellatjak:
a) az ugyfélszolgalatbdl es tgyfélfogadasbél adéthalatokat,
b) panaszigyek, kozérdekejelentések intézését,
d) palyazati eljarasokban valé kozr@mdest,
e) az Onkormanyzat és a Hivatal képviseletét mésshgok ett,
f) a kiadando jegy@, polgarmesteri és egyuttes intézkedésékesdzitéset,
g) jogszabaly médositasok kezdeményezésenbkkstitéseét,

8
Gondoskodik a helyi polgarok tajékoztatasarol dsményik megismerésir

Egyuttmikodik a polgarok altal Iétrehozott civil szerveiddel, az érdekkeépviseleti és
kamarai szervezetekkel, a tarsszervekkel és a &liygdiatast vegz szervezetekkel.

Végrehajtja az 6nkormanyzat és szervei altal kan&tallapodasokat.

VILI.
TISZTSEGVISEL OK FELADATAI

Polgarmester

A polgarmester feladatat és hataskorét aldmretaz Otv., a vonatkozd jogszabalyok
hatarozzak meg, melyek kilondésen a kévetkez

A Képviselé-testiilet mikodéseével kapcsolatos feladatai:

1. Képviseli a Képviséttestletet.

2. Osszehivja és vezeti annak Uléseit.

3. Beszamol a rea atruhazott hataskorok gyakodhsar

4. Figyelemmel kiséri az interpellaciok és képviskerdések megvalaszolasat, ety az
ezekkel kapcsolatos intézkedéseket.

5. Segqiti a helyi 6nkormanyzati képviseimunkajat.

6. Aldirja a Képvisdi-testilet rendeleteit, valamint a Képvisébstilet Uléselil készitett
jegyzokonyveket.

7. Ellertrzi a Képviseb-testilet rendeleteinek és hatarozatainak véges@jt

8. Intézkedik a Képviséttestllet, annak bizottsagai, az alpolgarmestezizié$ei alapjan, ha
a Hivatal tevékenységében a Képuisestilet allaspontjatol, céljaitol valo eltérésiz
onkormanyzati érdekek sérelmét vagy a szikségézskiedés elmulasztasat eszleli.

8 Hatalyon kiviil helyezte a KT 28/2014. (11.13.) batarozata, hatalyat veszti 2014. februarsl7-t
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9. Ha a Képviséttestilet dontését az Onkormanyzat érdekeitssékt tartja, ugyanazon
Ugyben egy alkalommal kezdeményezheti a dontégetnméegtargyalasat.

10. Felfuggesztheti a bizottsag, a részonkormangkaitésének végrehajtdsat, ha az
ellentétes a Képviséttestiilet hatarozataval vagy sérti az Onkormangmidkeit.

11. Koordinalja az Onkormanyzat nemzetkozi kapdaitla és évente tajékoztatjia a
Képviseb-testilet a kapcsolatok alakulasarol.

12. Inditvdnyozhatja koteléZelleggel bizottsag 6sszehivasat.

A Hivatal miikddésével kapcsolatos feladatai:

1. Meghatarozza - a jegyzjavaslatainak figyelembevételével - a Hivatal del@mit az
Onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontiéselseitésében és végrehajtasaban.

2. DOnt a jogszabaly altal hataskorébe utalt kdzjgtasi tigyekben, hatdsagi jogkérokben,
az ebkeészitéssel kapcsolatosan a Hivatalt feladattdldbja meg, egyes hatdsagi hataskoreit
a jegydre ruhazhatja.

3. Gyakorolja a munkaltatéi jogokat az 6nkormaniytatacsadokétanacsadok és az egyéb
munkaltatoi jogokat az alpolgarmesterek, a jég8g az intézmeényvezit tekintetében.

4. Képviseb-testilleti ebterjesztést nyljt be - a jegyjavaslatara - a Hivatal szervezeti
felépitéséfl, munka- és ugyféelfogadasi rendjének meghataroabsa

5. Polgarmesteri valamint egyittes polgarmesteijeg@gzi intézkedésekkel szabalyozza a
hatadskorébe tartozé tigyekben a feladatellatdsskiatatruhazés és kiadméanyozas rendjét.
6. Ellatjia a kerulet védelmi funkciojabdl addédoafdhtait, eljar a szamara meghatarozott
polgarvédelmi hataskdrokben.

Alpolgarmesterek
Az alpolgarmesterek feladatai kilonosen:

1. Ellatjak mindazon feladatokat, amellyel a pofgéster megbizzéket.

2. Felebsek a Képviséttestilet és a bizottsagok elé kérisajat feladataikkal 6sszefiigg
eléterjesztések hatadtben tortéd elokészitéséért, a hozott hatarozatok végrehajtasét
figyelemmel kisérik.

3. Képviselik a KépviséHestiletet annak kilén megbizasa alapjan a mepg&eottek
kozott.

4. Részt vesznek a tisztséguiseligyfélfogadas megtartdsaban, az lgyfélfogadébeid
rendje szerint.

5. Kozreniikddnek az agazati iranyitasuk ala tartozé hivatadirvezeti egységek szakmai
munkajanak iranyitasaban.

Jegyd

A jegyz6 a Hivatal vezetie. Tevékenysége soran félela torvényes, szaks#empartatian,
igazsagos eés szinvonalas Ugyintézes szabalyaimddkitasaért és betartasaért. A Hivatal
felépitésének rendjét figyelembe véve ellatja asjapalyok &ltal hataskorébe utalt
feladatokat. Ezek a kovetkéz

1. Gondoskodik a Képvisetestilet, a bizottsagok, a részonkormanyzat, e biottsag
elé kerub eléterjesztések elkészitéger

2. Gondoskodik a Képviseltestilet, a bizottsagok, a részonkormanyzat, aze@segi
onkorményzatok, az eseti bizottsag szervezési éwitalj tevékenységével kapcsolatos
feladatok ellatasarol.
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4.1.

3. Tanacskozasi joggal részt vesz a Képoisestilet és bizottsagai, a részéonkormanyzat,
valamint a nemzetiségi O6nkormanyzatok Ulésein sheysén, vagy helyettese, illetve
megbizottja utjan.

4. Jelzi a Képviséttestiletnek és szerveinek, valamint a nemzetigggormanyzatoknak,
ha dontéstuknél jogszabalysértést észlel. A Képdsdtilet Glésén barmely javaslatot
erintben torvényességi eszrevételt tehet.

5. Gondoskodik a Képvisetestilet Ulése jegykonyveinek elkészittetésdy alairja a
Képviseb-testilet rendeleteit, valamint az Glésekeszitett jegyékonyveket.

6. Gondoskodik a Képvisetestilet rendeleteinek kihirdetésérés végrehajtdsuk
biztositasarol.

8. Javaslatot készit a polgarmesternek a Hival@pifiesére, annak munka- és lgyfélfogadasi
rendjére.

9. Hivatalvezeii tevékenysége keretében kilondsen:

a) gondoskodik a polgarmester hataskorébe tartggékidontésre vald @tesziteséd,

b) ellatja a jogszabalyokban meghatarozott kdzigasj feladatokat, hatdsagi jogkdroket,

c) dont a hataskorébe utalt tigyekben,

d) elldtia a kozigazgatasi tevékenység korssieEsével és fejlesztésével 6sszebiigg
feladatokat,

10. Jegydi intézkedésekkel szabalyozza a Hivatalikigdését érirdt, hataskorébe utalt
ugyeket.

11. Iranyitja a Hivatal operativ gazdalkodasi temgjségeét.

12. Irdnyitja a Hivatal munka- é&ztvédelmi feladatait.

13. Koordinalja és ellgmzi a Hivatal bel§ szervezeti egységeiben folyd munkat.

14. Iranyitja a koztisztvisék és munkavallalok tovabbképzését.

15. Gondoskodik a helyi 6nkorméanyzati rendeletekegylttes polgarmesteri €s jefyza
polgarmesteri, a jegyzintézkedések és a szabalyzatok naprakész nyduasarol.

16. Ellatja a Hivatal iratkezelésének felligyeletgopndoskodik a selejtezések szakézer
végrehajtasarél az adatvédelmiiedsok betartasaval.

17. Részt vesz a tisztségvisieligyfélfogadas megtartasaban, az lgyféelfogadéseindlje
szerint.

18.°

19. A jegyd a helyi valasztasi iroda ved@. Gondoskodik a helyi valasztasi iroda véjet
részére jogszabalyban meghatarozott feladatolaséiébl.

Aljegyzok
A jegyd altalanos helyettesitésével megbizott aljegyz

1. A jegydt tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén altalaogsjrel helyettesiti.

2. Tanacskozasi joggal - részt vesz a Képéisestilet és bizottsagai tlésein.

3. Felugyeli és koordinalja a kdzvetlen fellgyelkgtetartozé szervezeti egységek munkajat.
4.1

® Hatalyon kiviil helyezte a KT 28/2014. (11.13.) batarozata, hatalyat veszti 2014. februarsl7-t
19 Hatalyon kivil helyezte a KT 28/2014. (11.13.) batérozata, hatalyat veszti 2014. februarsl7-t
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4.2.

A nem a jegy# altalanos helyettesitésével megbizott aljegyz

1. A jegyd és az altalanos helyettesitésével megbizott afeggyittes tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén altalanos jogkorrel hebjgtiejegyst.

2. Tanacskozasi joggal - részt vesz a Képéisestilet és bizottsagai tlésein.

3. Felugyeli és koordinalja a kdzvetlen fellgyelk@tetartozé szervezeti egységek munkajat.

Vi,
IRODAVEZET OK, IRODAVEZET O-HELYETTESEK, CSOPORTVEZET 0K,
UGYINTEZ OK, UGYKEZEL OK ES Mt.-s ALKALMAZOTTAK FELADATAI,
FELEL OSSEGI RERNDJE

Irodavezetok

1. Az Irodavezét az Iroda felgls vezedje.

2. Felebs az Iroda ikodeséért, a feladatkdrébe tartozo lgyek ellathsaggydnek és a
polgarmesternek.

3. Biztositja az Iroda feladatkérét étinjogszabalyok, a Képvisdkestilet €s szervei
dontéseinek végrehajtasat.

4. Irdnyitja, 0sszehangolja és elleri az Iroda csoportjainak munkajat, ennek sordn a
csoportvezéiknek, és az Iroda koztisztvigghek utasitast ad a feladatok ellatasara,
ellerdrzések lefolytatasara, értékallemzések készitésére.

5. Javaslatot tesz a munkaltatéi jogok gyakorldsas humanpolitikai kérdésekkel
0sszeflggésben a jedyrek.

6. Biztositja a Iroda munkajaban a torvényesseégegyorsasagot, a szaksrsrget, az
allampolgari jogok és kotelezettségek maradéktata@nyesilését.

7. Koteles soron kivil fogadni az orszagjggi és a helyi 6nkormanyzati képvisiatt.

8. Ebkésziti a Iroda feladatkdrébe tartozé Ugyekben léregesztéseket, beszamolokat,
tajékoztatokat a Képviselestilet és szervei, valamint a tisztségwisedzamara, tovabba
gondoskodik az éketes torvényességi véleményezésre valé bemutditasar

9. Részt vesz tanacskozasi joggal a Keép#isedtilet és szervei Ulésein, tovabba
haladéktalanul jelzi a jegymek, ha a Képviséitestilet és szerveinek dontése soran
jogszabalysértést észlel.

10. Gondoskodik a Képviseltestilet rendeleteinek, tovabba a Képvidektilet és szervei
hatarozatainak végrehajtasarol, adlesz6lo beszamolok hatatice tortérb elkészitéséi.

11. Segiteni koteles szakmailag a bizottsagok é&ssadnkormanyzat munkajat, feélslaz
Irodat érint eloterjesztéseknek hatadick torterd elkésziteséi.

12. Részt vesz a k6zmeghallgatason és az Irod&etey®egi korébe tartozé elhangzott
kérdésekre, lehétieg azonnal valaszol. Amennyiben azok az llésenv@aszolhatok meg,
intézkedik a 15 napon bellli valaszadasrél, ésl,almigy a Képvisdi-testiletet a soron
kovetked Ulésén el tajékoztassak.

13. Részt vesz képvigeligény szerint azokon a lakossagi férumokon, aelelgz Iroda
tevékenységi korébe tartozo feladatokkal foglallabzrés intézkedik a valaszadasrol.Err
el6zetesen t4jékoztatja a polgarmestert.

14. Tajékoztatni kételes a tisztségvidalt az altala vezetett Iroda feladatkorébe tartozo
ugyek®l, valamint minden olyan tudomasara jutott informdéal, amely intézkedést igériyl
helyi k6zugynek tekinthét

15. Gondoskodik az Iroda munkajaval dsszefiiggyékenységet végmem dnkormanyzati
szervekkel vald egyutttikodéesél, tapasztalatait koteles jelezni a tisztsegvisedk.

" Médositotta a KT 28/2014. (11.13.) sz. hatarozhttalyos 2014. februar 18k
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16. Kapcsolatot tart az Onkormanyzat gazdasagiasagmi, kozhaszni szervezetei,
intézmeényei, (koz)alapitvanyai, az Iroda feladagkors érind feladatokat végrehajtd
vezebivel.

17. Biztositja a tobbi Irodaval a munkakapcsolakdteles annak érvényt szerezni, hogy a
tars Irodarol érkezmegkeresésnek az Iroda koztisztvbsbhladéktalanul eleget tegyenek.
18. Gyakorolja a kiadmanyozasi jogot a vonatkozgudgs polgarmesteri és jegyz
intézkedés, valamint az Iroda hieldadmanyozasi rendje alapjan.

19. Az irodavezét az Irodan folyd munkat a koztisztviékl munkakdri feladatainak
teljesitését kiadmanyozasi, lattamozasi, szigngldgkorének gyakorlasa soran, tovabba
folyamatos tajékozodas, jelentéstétéidsa réven ellgmzi.

20. Felebs az altala vezetett Irodan a munkafegyelem beteét§ haladéktalanul koteles
tajékoztatni a jegy# az altala tapasztalt munkafegyelmi vagy koztisehz nem mélto
magatartasrol.

21. Rendszeresen koteles tajékoztatni az Irodaiszdzsebit a munkajukhoz szikséges
inform@&ciokrol, testileti hatarozatokrol, valamiisztségviseli €s jegydi rendelkezésekt.

22. Ebsegiti az Iroda koztisztvisghek szakmai tovabbképzését, javaslatot tesz az évi
képzési tervben résztvégkre.

23. Kozrentikodik a jegyd iratkezelési fellgyeletének ellatasaban, az adetw@
rendelkezések betartatasaban.

24. Részt vesz a tisztségvifleligyfélfogadasdnak megtartasaval kapcsolatékéstit
munkalatokban.

25. Kozrentikddik az Irodat érirét palyazati eljarasok &észitésében.

26. Gondoskodik az Iroda tevékenységével 6sszéfligtaridk betartasarol.

27. Felebs a csoportvezék feladatellatdsa soran, vagy egyéb dlteé tevékenysége
kapcsan feltart hibak megoldasaért, és az ehhéségés munkaszervezes biztositasaért.
28. Gondoskodik a tisztségviékhoz érkezett beadvanyok megvalaszolasarol.

29. Felebs az Iroda feladatkorébe tartozé statisztikai ddatoataridre tortéd
szolgaltataséért.

30.%

2. Irodavezeté-helyettesek

1. Az irodavezdt-helyettesek az irodavesdetavolléte és akadalyoztatasa esetén altalanos
jogkorrel helyettesitik az irodaves&et.

2. A helyettesitéssel nem érintetbsdakokban ellatjak az irodaveé&deladatai kozil az
altala meghatarozott feladatokat.

3. Felebsek az irodavezétaltal meghatarozott feladatok maradéktalan elveggé és az
Iroda ezen terlleten végzett tevékenységenek jogsapeert.

3. Csoportvezetk

1. A csoportvezétaz Irodakon belll (ikddé csoport felals vezetbje.

2. Felebs a csoport iikdodéseért, a feladatkorébe tartozé ugyekért az
irodavezetnek/irodavezét-helyettesnek.

3. lIranyitja, 0sszehangolja és elleri a csoport munkdjat, ennek soran a csoport
koztisztvisebinek utasitast ad a munkavégzés vonatkozasaban.

4. Javaslatot tesz a munkaltatoi jogok gyakorldsas humanpolitikai kérdésekkel
0sszefliggéshen az irodavéirak.

5. Biztositja a csoport munkajaban a térvényessay@jyorsasagot, a szakdmarget, az
allampolgéari jogok és kotelezettségek maradéktata@nyesilését.

12 Hatalyon kivil helyezte a KT 28/2014. (11.13.) batérozata, hatalyat veszti 2014. februarél 7-t
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6. Ebkésziti a csoport feladatkorébe tartozd Ugyekberképviseb-testileti/bizottsagi
eléterjesztéseket, beszamolokat, tajékoztatokat a iKepiestilet és szervei, valamint a
tisztségvisdlk szamara.

7. Gondoskodik a Képvisetestilet rendeleteinek, tovabba a Képwidektilet és szervei
hatérozatainak végrehajtasarol szol6 beszamol@kitiate torté elkészitesét.

8. Gyakorolja a kiadmanyozasi jogot a kiadmanyom&sdjétl szolo polgarmesteri és
jegyzoi egylttes intézkedés és az Iroda béisdmanyozasi rendje alapjan.

9. A csoportvezét a csoportjaban folyd munkat, a koztisztvigemunkakaori feladatainak
teljesitését kiadmanyozasi, lattamozasi, szigngldgkorének gyakorlasa soran, tovabba
folyamatos tajékozodas, jelentéstétéidsa réven ellgmzi.

10. Kdzvetlentl ellebrzi a csoport kdztisztvis@éhek munkajat.

11. Rendszeresen koteles tajékoztatni a csopotiskbasebit a munkajukhoz szukséges
inform@&ciokrol, testileti hatarozatokrol, valamiisztségviseli €s jegydi rendelkezésekt.

12. Kozrentikddik a csoportjdhoz tartozo koztisztvidlel minssitése dlkészitésében, és
teljesitménye értékelésében.

13. Ellatja a csoport iratkezelési feladatanak yir@sat, gondoskodik az adatvédelmi
rendelkezések betartasarol.

14. Elldtja a csoportot érint palyazatok dlkészitésél eredsen a csoportra harulo
feladatokat.

15. Gondoskodik a csoportjara vonatkozéirehataridk betartasarél. Az Ugyiratok szamara
rendszeresitett nyilvantartds alapjan dlien a csoport koztisztvis@l tekintetében a
hatéridbk betartasat.

16. Felebs a kozvetlen iranyitasa ala tartozok feladatagl@kasaért.

17. Felebs a csoportjaba tartozok, vagy ebexr® tevékenysége kapcsan feltart hibak
megoldasaert, illetve a megfélehunkaszervezésért.

18. Gondoskodik a tisztségviskhoz érkezett beadvanyok megvalaszolasdnak
elokészitesdil.

19. Felebs a csoportjat érifitstatisztikai adatok hatarfice torté szolgaltatasaért.

Ugyintézék:

a) hataridbben és szakszen erdemi dontésreddeszitik a feladatkdrikbe utalt Gigyeket,

b) szervezik és figyelemmel kisérik az gyek végreisait,

c) figyelemmel kisérik a rajuk bizott tertlettel 6S$mE06 jogszabalyi kornyezet @rasait
és azok véltozasat, ellatjgdk a feladatkorikkel éfgp Onkormanyzati rendeletek,
beli intézkedések, szabalyzatok szakmai szempontyarwtos fellilvizsgalatat,

d) szakértelemmel foglalkoznak a rajuk bizott terelefsszefligg) valamennyi kérdéssel,

e) felelések a rajuk bizott tertileten a jogdsirg betartasaeért, valamint a Hivatal allando és
id6szakos célkitzéseinek, feladatainak megvaldsitasaeért.

Ugykezebk:
A kapott utasitasok és hatasidfigyelembe vételével, a jogszabalyok és lgyviehbalyok
ismeretében ellatjak mindazokat a nem érdemi jélfkegadatokat, amelyeket a munkakori
leirasuk tartalmaz, illetve amivel a felettes végit megbizzaket.

Mt. hatalya ala tartozo dolgozok
A fizikai foglalkozasu, valamint a munkaszédéssel foglalkoztatott alkalmazottak ellatjak
mindazokat a kisedit feladatokat, amellyel felettes vedgik megbizza, és
tevékenységukkel segitik az érdemi Ugyiti€s Ugyviteli feladatok ellatasat.

13 Kiegészitette a KT 28/2014. (11.13.) sz. hatarazhttalyos 2014. februar 13t
14 Kiegészitette a KT 28/2014. (11.13.) sz. hatarazhttalyos 2014. februar 13t
15 Kiegészitette a KT 28/2014. (11.13.) sz. hatarazhttalyos 2014. februar 13-t

17



IX.
A HIVATAL M UKODESENEK
SZABALYAI

1. Altalanos szabalyok

1. A Hivatal tevékenysége soran koteles maradékthlaetartani a polgarok személyi
adatainak és lakcimének nyilvantartasarol, valarairazemeélyes adatok védeldléés a
kozérdeki adatok nyilvanosségarol szol6 jogszabalyokat.

2. A polgarmester és a jedgyhataskorébe tartozo tgyek kiadmanyozasi rendyénatkozo
egylttes polgarmesteri és jeyintézkedés hatarozza meg. Az irodara vonatkozbleées
szabalyait az Irodak bélkiadmanyozasi rendje allapitja meg.

3. Az irodak feladataiknak eredményes ellatasakétuen egymassal, és a csoportok a tobbi
csoporttal j0 munkakapcsolatot és egyiilttdést kotelesek kialakitani.

4. A Hivatal feladatai ellatasa soran tobb Irodd@nté gy koordinaldsa esetén az egyittes
munkavégzésre kell térekedni az egységes hivatalulat megrzése és biztositasa
érdekében.

5. Helyi dnkormanyzati képvis@éhtol, bizottsagi elnokokil, részénkormanyzat elnokét
képvisebcsoportok vezéitol szarmazd kozvetlen megkeresés (pl.: intézkedésre,
munkavégzésre, ugyintézésre, a munka segitésém@ oOskormanyzati lgyben, az
irodavezeivel tortérd elézetes egyeztetés alapjan a polgarmester és asjegyredeélyével
teljesithed.

6. A Hivatal koztisztvisdli kotelesek jelezni a kozvetlen veédjgiknek, ha egy adott Ugyben
tortérd eljardsuk soran dsszeférhetetlen helyzetbe karékné llyen esetekben az
irodavezet, csoportvezét jeloli ki az Ugyben eljarot, szikség esetén a Zégy
onkormanyzati lUgyekben a polgarmester intézkeddsiet kérni eljaré Ugyinték
kijelolésére.

7. A hivatali munkavégzés soran a koztisztvikeek a lehetséges feladat-végrehajtasi
modok, formak kozil a leggazdasagosabb és legkiits€bbb megoldast kell valasztani
ugy, hogy az a legteljesebb eredményhez vezessen.

8. A Hivatal koztisztvisdli kotelesek folyamatosan fenntartani és tovabldejlni szakmai,
jogi ismereteiket. E kdrben kilénésen az () jogéhaikat, a beszerzett szakkdnyveket, a
tovabbképzéseken elhangzott ) ismereteket kotekgsanulmanyozni és alkalmazni.

2. Hivatal munkarendje:

A munkaids heti 40 éra. Ha a napi munkéia 6 orat meghaladja, 30 perces munkakdzi sziinetet,
valamint minden tovabbi 3 6ra munkavégzés utanhioiv@0 perces munkakozi sziinetet kell a
munkaidn beldl, naponta biztositani. A munkarend az akfblszerint szervezeti egységenkeént
valtozik:

2.1. Az altalanos ugyfélfogadasban részéviedztisztvised, ligykezeb munkarendje:

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

2.2. Az Addirodaban dolgozo koztisztviseligykezed munkarendje:
Hétfo: 8.00 - 18,00 Csutortok:  8.00 - 16.00
Kedd: 8.00 - 16.00 Péntek: 8.00 - 13.30
Szerda: 8.00 - 16.30
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2.3 A Ko6zszolgaltatasi Irodan dolgozépsszitott ligyfélfogadasbamrésztvey koztisztvised
munkarendje:
Az Anyakonyvi Csoport és az lugyfélszolgélatok (Bakér 14., Toronyhaz u. 3/b.) - az Ecseri
at 19. kivételével - egységes munkarendbdikddnek. Annak a koztisztvis@iek, aki hétdn
€s szerdan 18 0réig dolgozik, a pénteki munkaiti2je0 oraig tart.

2.3.1Y Anyakonyvi Csoport, Ugyfélszolgalati és Igazga@Gsoport (Bakats tér 14.), Toronyhaz u.
3/b Ugyfélszolgalati Kirendeltség dolgozoéinak murgtalje:

Hetfo: 8.00 - 18.00 Csutortok:  8.00 - 16.00

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

2.3.218 Az Ecseri u. 19. Ugyfélszolgalati Kirendeltséggimoéjanak munkarendie:
Hétfo: 8.00 - 17.00 Csutortok:  8.00 - 16.00
Kedd: 8.00 - 16.00 Péntek: 8.00 - 15.00
Szerda:  8.00 - 16.00

2.4. Humanszolgaltatasi Irodan dolgozé koztisztéiségykezeb munkarendje:

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

2.5. Az Ugyfelekkel nem foglalkozo kéztisztvisehunkaideje
Hétftol - Péntekig 8.00 - 16.00 oraig tart

2.6.Rugalmas munkaid
A jegyzb altal meghatarozott munkakorok esetében a mubkaigéllapitasa
négyhavi munkaidkeretben torténik. A négyhavi munkéigret ezen munkakorok
esetében 704 Ora, azzal a kitétellel, hogy az ilyeankakorokben dolgozo
koztisztvisebk napi, illetve heti munkaideje a tizenkét, illetaenegyvennyolc orat
nem haladhatja meg. A heti munk&itbgmagasabb &dartamaba az lgyelet teljes
tartamat, valamint az tgyeleten kivil elrendeldiénili munkavégzés iitartamat
is be kell szamitani. Bbbi munkakdrben dolgoz6k munkaidejének kezdete az
altalanosnal korabbi, munkaidejik vége pedig aal&@ibsnal ka&sbi lehet. A
naponta munkavégzessel toltotbtartamokat 6ssze kell adni, melyek teljesitését a
vezebjuk igazolja.”

3. A Hivatal ugyfélfogadasi rendje:

3.1. Altalanos ugyfélfogadés

Hétfo: 13.00- 17,30
Szerda: 8.00 - 16.00
Péntek: 8.00-12.00

3.2. Adodiroda
Hétfo: 13.00-17,30

16 Médositotta a KT 28/2014. (11.13.) sz. hatarozhttalyos 2014. februar 13k
" Médositotta a KT 28/2014. (11.13.) sz. hatarozhttalyos 2014. februar 18k
18 Médositotta a KT 28/2014. (11.13.) sz. hatarozhttalyos 2014. februar 18k
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Szerda 8.00 - 16.00
Péntek: 8.00 - 13.00

Kdzszolgaltatasi Iroda:
3.2.1Anyakonyvi Csoport:

Hétfo: 8.00 - 18.00
Szerda: 8.00 — 18.00
Péntek: 8.00 -12.00

3.2.21° Ugyfélszolgalati és Igazgatasi Csoport (Bakatd ), Toronyhaz u. 3/b Ugyfélszolgalati
Kirendeltség:

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

3.2.3%° Ecseri u. 19. Ugyfélszolgalati Kirendeltség
Hétfo: 8.00-17.00 Csutortok: 8.00 - 16.00

Kedd: 8.00 - 16.00 Péntek: 8.00 - 15.00
Szerda: 8.00 - 16.00

Humanszolgaltatasi Iroda

Hétfs: 8.00 — 18.00 Csutortok:  8.00 — 16.00
Kedd: 8.00 — 16.00 Péntek: 8.00 — 12.00
Szerda:; 8.00 — 16.00
Ve ya X. ya e
AZ EGYES IRODAK ES BELSO SZERVEZETI EGYSEGEK FOBB FELADATAI ES
HATASKORE
1. ADOIRODA

A helyi addérendelettel 6sszefluggfeladatai

a) elékésziti a rendelet normaszéveg tervezetét, azZkést bizottsagi egyeztetéseken részt
vesz;

b) elokésziti a rendelet-tervezetre vonatkoz6 moédositisolgy kilondésen az adomértek
valtoztatasokat;

c) szakmailag véleményezi a telepulési képvis@l érked modositasi inditvanyokat;

d) a helyi addérendelet egyes szabalyainak értelmezégékmai kozlemeényt bocsat ki, melyet
az irott és elektronikus sajto atjan kozzé tesz;

e) tajékoztatja az adbGalanyokat az adokotelezettsgut jogszabaly-modositasokrol.

Egyéb adohatosagi feladatok
a) kiadja az ado- és értékbizonyitvanyt (hatosagimy#oany)

» kulfoldiek ingatlanszerzéséhez,
» hagyatéki eljaras lefolytatdsadhoz,

19 Médositotta a KT 28/2014. (11.13.) sz. hatarozhttalyos 2014. februar 18kt
2 Médositotta a KT 28/2014. (11.13.) sz. hatarozagtalyos 2014. februar 13k
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b)

b)

c)
d)

)
9)

h)
)

e gyamhat6sagi eljarashoz,

» abirésagi végrehajto altal foganatositandé ingaéigrehajtashoz,

« amennyiben az Ugyfél valés#siti, hogy jogainak érvényesitéséhez kodzigazgatési
hat6sagi eljardsban vagy a birésaitelz szikséges,

adoigazolast ad ki az ad6z6 koztartozasarol

» 0Onkorményzati lakasok tulajdonjoganak megszerzeséhe

» allampolgarsagrol torténemondashoz, kivandorlashoz,

o kozbeszerzési palyazat benyujtasahoz,

* a szerencsejaték szervezébészoOlo jogszabdly alapjan a személy fédskg
igazolasara,

* aszemélyi jovedelemadd 1 + 1 %-val vald rendelkieez,

» akerlletben parkolasi engedély kérelem benyujtsah

kiadja az illeték- és koltségmentességi igazolagiyoni bizonyitvanyt

» kozigazgatasi hatdésagi eljarasban,

» polgari peres eljarasban,

erkezteti, nyilvantartja és intézkedik jogszabalgpg@n hataskérébe utalt adok madijara

behajtandé koztartozasok végrehajtasara,

mas kozigazgatasi hatésag vagy a birdsag megkéresgslvantartasabdl adatot szolgaltat,

indokolt esetben az allami ad6hatésagokkal és mamykzgatasi szervekkel egytitt kbzos

ellendrzést végez,

benyujtja a hiteled igényt a céd-, felszamolasi- és végelszamolasi eljarasban.

1.1. Helyi Adé Csoport

az épitmény-, telek- valamint idegenforgalmi adévadszefiggésben érkezteti és
feldolgozza az ad6zo6k altal benyujtott addébevakaso

adofelderitést végez,

felszolitast kuld azon addzoknak, akik adobevakaselezettségiiket nem teljesitik;
adoellerzést folytat le,

az elvégzett adoellérzések soran, amennyiben addékilonbdzetet, adohigarytfel,
meginditjia az adodigazgatasi eljarast, ennek sorraddebiras mellett rendelkezik a
jogkdvetkezmeényekit (adobirsag, késedelmi poétlek),

a bevallasok, illetve az elléreések alapjan éirja a fizetend adaot,

folyamatosan konyveli az addbefizetéseket, az allémEmeére intézkedik az adokivetéshez
képest tobbletként befizetett add visszautalas@mlennyiben az ad6zénak mas hatésag
felé fennallo koztartozasa nincs,

szamlaegyenleget kild az ad6zéknak az adészand&julilis egyenlegét,

eljar a méltanyossagi kerelmek elbirdlasaban, awilesm a torvényi feltételek adottak,
gyakorolja a méltanyossagot.

1.2. Gépjarmiiadé Csoport

az onkorményzatot megillet gépjarniadd vonatkozasiban kezeli és feldolgozza az
elektronikus koézszolgaltatasi hivatal altal ado#@pjgrmi-tulajdonosi nyilvantartasokat,
ezek alapjan megallapitja a fizetéralo 6sszegét, és azt az addzdval hatarozatban kozl
folyamatosan konyveli az adobefizetéseket, az allémEmeére intézkedik az adokivetéshez
képest tobbletként befizetett add visszautalas@mlennyiben az ad6zénak mas hatdsag
felé fennallo kbdztartozasa nincs,

szamlaegyenleget kild az ad6zéknak az adoszand&julalis egyenlegét,

eljar a méltanyossagi kerelmek elbirdlasaban, awilesm a térvényi feltételek adottak,
gyakorolja a méltanyossagot.
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Az

1.3.Behajtasi Csoport

a) érkezteti, nyilvantartja és intézkedik jogszabalgpg@n hataskorébe utalt adék médjara
behajtandd koztartozasok végrehajtasara,

b) a kimutatott adéhatralékok behajtdsara intézkedik,

c) benyujtja a hiteled igényt a céd-, felszamolasi- és végelszamolasi eljarasban.

2. BELSO ELLEN ORZESI CSOPORT

A torvényi jogszabalyi keretek betartdsaval elldfjahivatal szervezeti egységeinél, az

onkormanyzat intézményeinél (iskolak, 6vodak) ecedis €s egyeb szervezeteinél, valamint a
gazdasagi tarsulasainal a Beddlersrzéssel osszeflgdeladatokat. Részletes tevékenységét a
bels ellersrzési kézikonyv szabalyozza. A b&lsllensrzési éves munkatervet és éves jelentést
a Képviseb-testilet egyszértbbbséggel hagyja jova.

2.1.A bel$ ellengrzés feladata:

A belss ellersrzési tevékenység kiterjed a teljes 6nkormanyzatingezetre, kiléndésen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezéséaltigsiznalasanak és elszamolasanak, valamint
az eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodagualasara.

2.1.1. Bizonyossagot ado tevékenység keretén belil:

a) elemezni, vizsgalni és értékelni a ldelontrollrendszerek kiépitésenekjikidésenek
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfekelésébel$ kontrollrendszerek
mikodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eyedesget;

b) elemezni, vizsgalni a rendelkezésére allof@rasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megovasat es gyarapitasat, valamint az elszamoldsskamolok megbizhatésagat;

C) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapkago kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati téwyezhianyossagok megszintetése,
kikliszObolése vagy csokkentése, a szabdlytalansagegebzése, illetve feltarasa
erdekében, valamint a koltségvetési szetikdnésének eredményessegenek ndvelése és
a bel$ kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztéselarden;

alabbi elledrzési tipusok alkalmazasaval kell a bizonyosséadottavékenységet ellatni:

a) Szabalyszdiségi elleirzés: annak megallapitdsa, hogy a vizsgélt szerverny szervezeti
egyseég mkodése, ill. tevékenysége megfékh szabalyozott-e, és érvényestlnek-e a
hatalyos jogszabalyok, bélszabalyzatok és vederendelkezések éirasai;

b) Pénzigyi elle6rzés: célja az adott szervezet, szervezeti egyskmgram vagy feladat
pénzlgyi elszamoldsainak, és az ezek alapjaul &pokyamviteli nyilvantartasok és
bizonylatok elledrzése;

c) Rendszerellefrzés: az egyes rendszerek kialakitasanak, iikduésének atfogd vizsgalata,

d) Teljesitmeény elletrzés: célja annak megallapitasa, hogy az adotvezetr altal végzett
programok 1-1 jél definialhaté terlletén aukddés, ill. a forrasfelhasznalés
gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen zajlik;

e) Informatikai elledrzés: az informatikai rendszerek megfésglgére, megbizhatdésagara,
biztonsagara és a rendszerben tarolt adatok t@fjéss, megfelékégére,
szabalyossagara és védelmére iranyul.
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2.1.2.Tanacsado tevékenység keretén bellil:

a) vezebk tamogatasa az egyes megoldasi dddek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval és kockazatanak becsléseével;

b) pénzugyi, targyi, informatikai és humattnras-kapacitasokkal val6 éssiiap és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyul6 tanacsadas;

c) avezebség szakédi tamogatasa a kockazatkezelési és szabalytald&egétpsi rendszerek
és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitAséddgamatos
tovabbfejlesztésében;

d) tanacsadas a szervezeti strukturak racionalizéasa{ozasmenedzsment teriletén;

e) javaslatok megfogalmazasa az Onkormanyziitddése eredményességének novelése és a
belss kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztéselden, az Onkormanyzat kels
szabdlyzatainak tartalmat és szerkezetétélet

2.2 Bel$ Ellenérzési Csoport egyeb feladatai:

a) eloterjesztések készitése a Pénziigyi és &isi Bizottsag, valamint a Képviéel
testilet részére;

b) Monitoring tevékenység keretén belil nyomon kelvétdi az elledirzési jelentések
alapjan megtett intézkedéseket;

C) az ellerdrzések tapasztalatairol éves beszamolojelentéstégszjavaslat tétel a hibak,
hianyossagok és szabalytalansagok felszamolasaikséy esetén a felskégre
vonasra;

d) megbizas alapjan, soron kivil elrendelt vizsgalalokgzése;
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3. HATOSAGI IRODA

Lefolytatja, illetve kozrerikodik a jegydi hatdsagi torvényességi eltgmési programbol a
rabizott elledrzéseknél, és tapasztalatairol jelentést készit.

Koteleden, rendszeresen statisztikai adatszolgaltatastzveedKSH és egyeb kdzigazgatasi szervek
felé.

3.1. Altalanos Hat6sagi Csopoft
3.1.1. Ellatja az allattartdssal és allatvédelemmel kapcdatos feladatokat:

a) az Allattartot az allat megfetelés biztonsagos elhelyezése, valamint szokésének
megakadalyozasa érdekében meghatarozott épitékanelrégzesére kotelezheti;

b) ellendrzi az é&llatok védelmét és kimélet&l szold 1998. évi XXVIII. torvény
rendelkezéseinek betartasat, azok megsértése eslg@énvagy a hataskorrel rendelkez
illetékes hatéség intézkedését kezdeményezi (&iledk, allatviadal tilaima);

c) az allatvédelmi és az Allattartasi szabalyok megseresetén az allatok védelme
érdekében az allattartét meghatarozott cselekményésére,iitésére vagy abbahagyasara
kotelezheti;

d) avonatkozé szabalyok megsértése esetén az dlattkorlatozhatja vagy megtilthatja;
e) természetvédelmi oltalom alatt allo, ill. nemzetkégyezmény hatalya alé tartozo éallat
esetén kezdeményezi a természetvédelmi hatosagnallad tartasanak korlatozasat, ill.
megtiltasét;

f) allatvédelmi hatésagként engedélyt ad a természeliwé oltalom alatt nem allg, ill.
nemzetkozi természetvédelmi egyezmény hatalya exd tartozd veszélyes éllat tartaséra,
Szaporitasara,

g) jogszabalyban meghatarozott adattartalommal nyi&rédst vezet a Ferencvaros
terlletén tartott veszélyes allatokrol;

h) tartdsi engedélyt ad ki az ilyen &llat orszagba wahozataldhoz;

i) az engedélyben foglaltak nem teljesitése vagy neagfeteb teljesitése, ill. az ilyen
allat engedély nélkuli tartasa, behozatala esetéberszélyes allat allatkertbe, vagy mas
megfeleb helyre valo szallitaséat rendelheti el,

j) engedélyezi a vadon&éalambok befogasat;

k) ellatja az ebosszeirassal kapcsolatos, az Allalvédérvényben dirt feladatokat.

3.1.2. Eljar a birtokvédelmi kérelmek elbiralasaban
a) Elss fokl hatésagi jogkorben elbirdlja a panaszos db@hyujtott birtokvédelmi
kérelmet, és a kérelem megalapozottsaga esetéraszéirtokvédelmet biztosit,
b) végrehajtasi eljarast folytat le a birtokvédelmidnazatban foglalt kdtelezettség nem
teljesitése esetén.
3.1.3. Ellatja az ipari-kereskedelmi igazgatéasi feladatok#

3.1.3.1.Ipari tevékenységgel kapcsolatban:

a) engedélykoteles ipari tevékenység veégzéséhez kiadjalepengedélyt, és a telepet
nyilvantartasba veszi;
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9)
h)

a telepengedély jogosultjdt meghatarozott atalséitaragy valtoztatasok elvégzésére,
ill. intézkedések megtételére kotelezheti;

bejelentés koteles ipari tevékenység esetében miegjle, hogy a hatélyos
jogszabalyok és szabalyzatok szerint a telepen zhediee az adott tevékenység —
amennyiben igen, a telepet nyilvantartasba veszi;

az ipari tevékenységet eérintvaltozasokat — bejelentés alapjan — vezeti a
nyilvantartasban;

az ipari tevekenység végzését, a jogszabalyokndk waegfelelést rendszeresen
ellendrzi;

a telep nem megfeleimikodeése, ill. a jogszabalyi kdvetelmények nem tékse esetén
a tevékenyseég gyakorlasat felfiggesztheti, kort&ta, ideiglenesen bezéarathatja;

az engedély, vagy bejelentés nélkil végzett imekenység folytatasat megtiltja, ill. a
telepengedélyt visszavonja;

hatosagi bizonyitvanyt ad ki a 3,5 tonna 6ssztomegeghaladd jarfivek tarolasara
valo alkalmasséagrol.

3.1.3.2.Kereskedelmi hatdésagkent:

a)

b)
C)
d)

e)

nyilvantartast vezet a kereskédosl, a mikodesi engedéllyel rendelk&2s a bejelentett
Uzletekbl, az uUzletek nyitva tartdsarél, az engedélyezetsawokrol és piacokrdl,
valamint a szallashely-lUzemeltetési engedéllyadethes szallashelyeki,

kozremikdds hatosagként jar el, ha meghatarozott termék kedesini tevékenység
keretében valo forgalmazasahoz kulon hatdésag ehygestdikséges;

nyilvantartdsba veszi a bejelentés koteles keredhedevékenységet, a valtozasokat —
bejelentés alapjan — atvezeti a nyilvantartasban;

jogszabalyban meghatarozott termékek forgalmazasetémr kiadja az Uzlet
Uzemeltetésére jogositdikbdési engedélyt és ezt a nyilvantartasban rogziti;

a kilén engedély kiadasara hataskorrel rendélkémtosag eértesitése alapjan
nyilvantartasba veszi a kizarolag kulon engedélyokaban folytathatd kereskedelmi
tevékenységet;

a kereskedl kérelmére hitelesiti a vasarlok kényvét;

ellendrzi a kereskedelmi tevékenység folytatasat; jogdzakloirasok megsértése esetén
az Uzletet ideiglenesen bezarathatja,&addési engedélyt visszavonhatja, korlatozhatja
a nyitvatartasi ift, a zeneszolgéltatast;

kizarolag Uzlethez kotott kereskedelmi tevékenys&gmikodési engedéllyel nem
rendelked Uzletben valo folytatasa esetén az Uzletet azdyerdratja;

engedélyezi vasar rendezeését, piac tartasat, ezdmartasba veszi;

engedélyezheti a vasar, piac 20 6ra utani nyittadat;

a vasarok és piacok Uzemeltetésének jogszabaliétdidit elledrzi; amennyiben
azoknak a vasar vagy piac nem felel meg, az engiedébzavonja és a bezéaratas irant
intézkedik;

nyilvantartasba veszi a bevasarlékozpont lzemstetéiranyulé bejelentést; vezeti az
abban bekdvetkézvaltozasokat;

zenés, tancos rendezvények megtartdsdhoz engedekit koordinalja a rendezvény
szakhatOsagok altali ellérzését.

3.1.3.3.Szolgéltatas feliigyeletét ellatdé hatosagken

a)

ellendrzi a kereskedelmi tevékenységre, a kereskedelmgtolgald szolgaltato
tevékenységekre, valamint a kereskedelmi jéllegurisztikai szolgaltatasi
tevékenységekre vonatkozo jogszabalyi és hatédadgasok megtartasat s eljar ezek
megsertése eseteén;
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b) nyilvantartdst vezet azon szolgaltatokrol, amely&kkintetében a szolgéltatasi
tevékenység folytatasat megtiltotta;

c) kiadja a szallashely-Uzemeltetési engedélyt, étekrlvantartast vezet, és ellémzi a
jogszabalyoknak, valamint hatésagiiehsoknak valé megfelelést;

d) elladtja a nem Uzleti célu kozosseégi, szabésliszallashely-szolgaltatasokkal kapcsolatos
hatosagi feladatokat: vezeti a hatésagi nyilvaasirta nyilvantartasba veétélhatosagi
bizonyitvanyt ad ki, ellefrzi a jogszabalyoknak val6 megfelelést, meghatédtasetben
a szallashelyet atmasiti;

e) pénznyed automata engedély nélkili tkbdtetése, illetve jatékautomata bejelentés
nélkali mikodtetése esetén az Uzletet ideiglenesen bezaratja.

3.1.4. Koérnyezetvédelmi feladatok:

3.1.4.1. Hulladékkal kapcsolatos feladatok:

a)az ingatlanon elhagyott hulladék elszallitasararéamatlanitasara koételezi a hulladék
tulajdonosat vagy birtokosat, illetve amennyibenednszemélye nem allapithaté meg,
az ingatlan tulajdonosét;

b)jogszabalyban meghatarozott hulladékgazdalkduigsagot szab ki, ha a kotelezett a
jegyzo altal hozott hatésagi hatarozaiehsait megsérti, illetve az abban foglalt
kotelezettségének nem, vagy nem megbeleltesz eleget;

c)jogszabalyban meghatarozott esetekben hulladéklaziddi birsag kiszabasat
kezdeményezi a hataskdrrel rendetkéletékes szervnél.

3.1.4.2. Természetvédelmi feladatok:

a) természetvédelmi szakhatosagként vizsgélja, hogy empedélyeztetni kivant
tevékenység, épitmeny, Iétesitmény megfelel-e azatnogszabalyokban és altalanos
hatalyt, kozvetlenil alkalmazandé  kozosségi jogdabban  rogzitett
természetvédelmi kovetelményeknek;

b) mas szerv hatdskorébe tartozé intézkedést kezdexidety

3.1.4.3%? Altalanos kérnyezetvédelmi feladatok:

szakhatosagként jar el azémdtes vizsgalati, a kornyezeti hatdsvizsgalati s a
egyseéges kornyezethasznalati engedélyezési el@rastha a tevékenység
kovetkeztében az a kornyezeti elem vagy rendszédsviaeb lehet, amelynek
védelme a jegyz hataskorébe tartozik, azt érinti vagy olyan komefeeszeélyeztetés
fordulhat eb, amely elleni védelmet a jogszabaly a jepyeladat- és hataskorébe
utalja;

3.1.4.4. Novényvedelemmel kapcsolatos feladatok:

a) a parlagh elleni védekezés elmulasztasa esetén elrendebizéréieki védekezést,
ennek betartdsa ellérzésére helyszini szemlét végez;

b) jogszabalyban meghatarozott esetben a hataskéerelelked illetékes szervnél
noévényvédelmi birsag kiszabasat kezdeményezi;

c) elbirélja a kozteruleten Iévfas szaru novény kivagasa iranti kérelmeket;

d) belterlleten a fas szard novénynek az élet-, eégsasmgy vagyonvédelmi okbol
tortént kivagasa esetén a tulajdonost potlasrdedite
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e) a fas szaru novénnyel rendelkezni jogosultat &Zasi novény kivagasara kotelezi, ha
az az élet- vagy vagyonbiztonsagot veszélyeztet esszely masként nem harithato
el;

f) ellendrzi a fas szarl novények szakszpotlasanak teljesitését;

g) amennyiben a kozfifiektetés a fas szarl névény megtartasaval nemittaés meg, a
kivitelezét potlasra kotelezi, kijeldli annak helyét, meghatza az Ulteterid fa
fajtajat;

h) ha a pétlasra — beépitettség miatt — nem jeldlketingatlan, az 6nkormanyzat
rendeletében meghatarozott kompenzaciés intézkedgtételére kotelezi a hasznaldt;

i) jogszabalyban meghatarozott esetekben megtilgkiadgast;

j) az ingatlan hasznalgjat jogszabalyban meghataromdepitési dlirasok, illetve
fenntartasi és kezelési feladatok teljesitesérelézteti;

k) ellerrzi a kdztertleten kivagott fa potlasanak megtdaéen

3.1.4.5. Vizlgyi feladatok:

a) vizugyi hatésagként az 500%&v mennyiséget meg nem haladé és kizarélag hazi,
kommundlis szennyviz elszikkasztasat szolgalo ilétésy megeépitésére,
hasznalatbavételére, atalakitasara és megsziuméetespatkozd hatdsagi engedély
irAnti kérelmet;

b) hatésagi engedélyt ad olyan kut létesitéséhez, nhkgbavételéhez és
megsziintetéséhez, amely a létebtizi vizigényének 500 Hév mennyiségig terjed
kielégitését szolgalja és kizarolag talajviz femagasaval rikodik;

c) elobbiek szerinti kozrpodtld |étesitmény és kit megvaldsitasat, atalakitas
megszintetését, ill. meghatarozott modon tértémasznalatat vizgazdalkodasi,
kornyezetvédelmi és kozegészségigyi kovetelményekeyzit jogszabalyi
rendelkezések érvényesilése érdekében hivatalbliersdelheti;

d) dont a vizek természetes dramlasanak, lefolydsénkényes megvaltoztatdsa folytan
a szomszédos ingatlanok tulajdonosai kozott felihertdban a természetes lefolyas
biztositasardl vagy az eredeti allapot helyre&étél;

3.1.4.6. Zaj- és rezgésvédelemmel kapcsolatos feltak:

a) elssfokd hatdsagi jogkdrt gyakorol:

» veédend eéplletek veéderid helyiségeinek bels terére dlirt zajvédelmi és
rezgésvédelmi kdvetelmények teljesitésére vonatkigyékben,

» valamennyi, az adott épuleten bellli, illetve azdmili rezgésforras okozta
rezgésterhelés esetén — éplletek, egyéb épitmémmkése; geépjartn
motorkerékpar kereskedelme és javitasa; kis- égkeagskedelem; szallashely-
szolgéltatas; vendéglatas; alkotd édivészeti szorakoztatd, valamint sport,
szorakoztato, szabadisitevékenységeknél;

b) eldirja a hatastertlet mérés, ill. szamitas szerimgmatarozasat, ha valosisithet,
hogy a zajforras hatastertlete vélelmeé&brtmeghaladja a zajforrast magaba foglald
telekingatlantél szamitott 100 méteres tavolsagot;

c) szakhatosagként jar el jogszabalyban meghatarpajetés rezgésvédelmi tigyekben;

d) kornyezeti zajt élidézo Uzemi vagy szabadid zajforrasra vonatkozéan a tevékenyseg
megkezdése étt kornyezeti zajkibocsatasi hatarértéket allapéignés dlirja annak
teljesitési hataridejét;

e) a rezgésterhelés okozoOja részéréirgl a rezgésterhelési hatarérték teljesitésének
hataridejét;
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f)

g)
h)
i)
)
k)

indokolt esetben felmentést adhat a zajterheléaréadék alol, egyidéjeg korlatozast
irhat eb az épibipari tevéekenység napi, heti dldeosztasara €s a munkavegzés
teljesitményére vonatkozoéan;

ha a szabadid vagy Uzemi zajforras altal okozott zaj a zajk#@iési hatarérteket
tullépi, a zajforras Gzemeltgét intézkedési terv benyujtasara kotelezi;

jovahagyja az Uzemeltetaltal benyujtott intézkedési tervedt a benne szerepl
intézkedések megtételére kotelezi;

zajpanaszok esetén szukség szerint t4jékozodo Egnvegez;

zajhatarérték tullépése esetén a tevékenységéttdorh, felfliggeszti, ill. megtiltja;
jogszabalyban meghatarozott esetekben zaj- éssw@dgimi birsag fizetésére kotelezi
a kornyezeti zaj- és rezgésforras lzemgket

3.1.5. Hatalyon kivul helyezve

3.2.

f)

9)
h)
)
)

3.3Epitésuigyi Hatésagi Csoport

telekalakitas eljarasban szakhatosagi allasfoglatiki,

kiadja az épitésiuigyi szakhatdsagi allasfoglalasékagleményeket,

epuletek, épitmények épitési, épitési, hasznalétblyv fennmaradasi, €s bontasi
engedélyezési illetve bejelentés tudomasulvétg@idgat folytatja le,

épitésugyi hatosagi elléreési és kotelezési eljarast folytat le,

0j felvondk, mozgdlépdk épitési, hasznalatbavételi, fennmaradasi és bonta
engedélyezeési eljarasat folytatja le,

elrendeli a hasznélatbavételi engedély nélkil heafma vett felvond biztonsagos
hasznalatahoz szikseges feldjitasi munkak elvégzése

épitésigyi hatdsagi igazolasokat ad ki és panaskatjyizsgal ki,

eljarasi birsagot szab ki és intézkedik annak bésajol,

épitésigyi birsagot szab ki és intézkedik annaljtétarol,

gondoskodik a tervdokumentacidknak &vé&rosi Levéltar részére, egyes hatdsagi
hatérozatoknak a KSH részére tot@megkuldéséil.

gondoskodik a hasznalatbavételi és fennmaradasidéhgeknek az Adoirodahoz és az
allami adéhatdsaghoz valo atkuldégér

elektronikus nyilvantartasokat vezet,

egyes ligyeket az ETDR-ben is vezet,

minden egyes egyedi hatosagi Ugyet a Govsys ildatiszerben vezet.

3.4. Torvenyességi Felugyeleti Csoport

Elldtja a tarsashazakrél szolé térvényben meghaddiradrvényessegi felligyeletet, amelynek

keretében:

a) a jovahagyott ellefrzési terv alapjan lefolytatja a tervben megjeltdrsashazak és
szerveinek torvényességi felligyeleti eieresét;

ellendrzi, hogy a tarsashdz alapitdé okirata, szervezeékémési szabalyzata és azok
modositasai megfelelnek-e a jogszabalyoknak;

ellendrzi, hogy a tarsashaziikodése, kozgyesi hatdrozata megfelel-e a jogszabélyoknak
€s a tarsashaz bélszabalyzatainak;

ellendrzi, hogy a tarsashazikbdése megfelel-e a kozggsi hatdrozatokban foglaltaknak;
az ellerdrzés lefolytatdsahoz a kozos képuisellletve az intéabizottsag elndket felhivja a
tarsashaz dokumentumainak rendelkezésre bocsatasara

b)
C)

d)
e)
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f) szikség esetén helyszini szemlét tart;
g) felhivast bocsat ki a tarsashaz részére, ha azpigdl meg, hogy a tkodes
torvényességének helyreallitasa szikséges;
h) az eljaras befejezésekor zaro-jetfgimyvet készit a megallapitasokrol és a rendelkezés
bocsatott iratok visszaadasardl;
i) utovizsgalatot folytat a felhivasban foglaltak ésitésének ellénzése céljabol;
J) pertindithat a tarsashaz ellen, ha a felhivasbeghatarozott hatarédalatt a trsashdz nem
allitotta helyre a térvényességet;
k) pert indit a kdzos képvisel illetve az intéébizottsag elnbke és tagjai ellen, ha a
torvényesseg af jogsér magatartasuk miatt nem allithato helyre;
[) a perben a bir6sagotl perképviseletet lat el;
m) nyilvantartast vezet az elvégzett etleresekél, a vizsgalt tarsashazakral,
n) megvizsgalja a tarsashazakkiidését éririt lakossagi panaszokat, bejelentéseket;
amennyiben a panaszban foglaltak indokoltta tesziz elledrzési terven kivul — hivatalbol
torvényesseégi felligyeleti eljarast indithat, amekyaredményéi a panaszost tajékoztatja.

HUMANSZOLGALTATASI IRODA

4.1. Altalanos feladatkérében

Elldtia a szocialis, a gyermekvédelmi, a gyermekjpla gyamuigyi, a kdznevelési, a
kozmivelédési és az egészséglgyi igazgatasi feladatokéstitését és gondoskodik a
meghozott dontések végrehajtasardl. Kozieidik a felligyelete ala tartozo intézmények
mikodési koltségeinek megtervezésében, tovabba iedigialja a normativ allami tamogatas
igényléséhez és elszamolasahoz az intézményekaszdanokrol készitett adatait. Ellatja az
idésugyi, az eseélyegyefgégi, a kozbiztonsagi, az ifjusagpolitikai, #inmegebzési és
drogprevencios feladatokat. Figyelemmel kisérirada felligyelete ala tartozo intézmények
felljitasat, beruhazasi, kivitelezési munkait.

4.2. Csoportszervezeten kivili feladatok

Kdzremikddik a Képvisal-testilet, valamint a szocialis, a gyermekvédelnaz
egeszségugyi, a kdznevelési, a kdzelodési és az ifjusagi ugyekert feladat- és hataskorre
rendelked bizottsdg és tisztségviskl dontéseinek ékészitésében és végrehajtasdban,
elokésziti az &gazati koncepciokra, szakmai programokionatkozé javaslatokat,
figyelemmel kiséri az agazati palyazati felhivasplgy kiléndsen:

|. Az egészséglgy teruletén:

a) elokésziti a haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogervaraxisokkal, az tgyeleti
szolgaltatassal kapcsolatos dontéseket, feladdasilszergdéseket,

b) elokésziti a haziorvosi, hazi gyermekorvosi korzetem@deket, illetve az orvosi
rendebk kialakitasat, fejlesztésétovitesét,

C) elokésziti az egészséges eletmaod segitéseét célz@katigokat,

d) segitséget nyljt az 6nkormanyzat altal koiedezbiztositandd alapellatasban és az
onként vallalt jar6 beteg szakellatas felligyeletebe

e) elfogadasra ékésziti a kertllet egészségugyi koncepcidjat,

f) ZHPV elleni oltasok szervezése az érintett korcsoszére.,

s)] intézi a mozgaskorlatozottak csuszas- és akadakgsigdsi kérelmeivel kapcsolatos
ugyeket,

h) intézi a személyi téritési dijak megallapitasavalillvizsgalataval, behajtasaval
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kapcsolatos tigyeket.

Il. Az ifjasagpolitika, b inmegebzés és drogprevencio terlletén:

a) szervezi €s ékeqiti a kerlletben #koddd, az ifjisagot sedit 6nkormanyzati,
hivatali, intézményi, civil és informalis szerveglettevékenységének koordinaciojat, és
eléseqgiti az Alaptorvényben, a gyermekeket és az afjas érind torvényekben és a
jogszabalyokban rogzitett jogok és kotelességeksmegtetését és érvényre juttatasat,

b) tamogatja és @segiti az ifjlusag Onszervédéset, kezdeményezi, apolja és
koordindlja az e tevékenységét éfiftelss (kertleti) és kils (kerileten kivdili: évarosi,
megyei, regionalis, orszagos és nemzetkozi) kaptsat, és éforrasokat tar fel és integral
a telepulés ifjusagi feladatainak ellatasdhoz,akgsfati ifjusdgi munkahoz,

C) egyuttmikodési szeradéseket készit &lés kapcsolatot tart civil szervezetekkel, és
szervebddésekkel, azokat a munkafolyamataba bevonja,

d) kézremikodik a Hinmegebzés tertletéhez kapcsolddo feladatok ellatasaban,

e) részt vesz a Kabitdszerugyi EgyeétBtbrum niikddésének szervezésében, ellatja a
titkari feladatokat és végrehajtja a Férum dontései

f) elfogadasra ékésziti a Ferencvarosi Ifjusagi Koncepciét, és &n@zselekvési
Tervét, tovabba szervezi, koordinalja a végrehaitas

0) elfogadasra ékésziti a Ferencvarosi Szolgaltatastervezési Kanéep

lll. Id é6stigy és kodzbiztonsag teruletén:

a) kapcsolatokat épit és szervez a#siket érink intézmények és civil szervezetek
kozott,

b) tamogatja az isbek 6nszervelését,

C) figyelemmel kiséri és kutatja azoskk 6nszervéaléséhez szikségesmrrasokat,
d) figyelemmel kiséri az isbek jogainak érvényesitését,

e) szervezi az ldstugyi Tanacs munkdjat, ellatja a titkari feladatpkaégrehatja a
Tané&cs dontéseit,

f) elokeésziti a kertleti l8stgyi Koncepciot, szervezi és koordinalja a végtakat,

0) kapcsolatot tart az O©nkormanyzati intézményekkef agyhazi és civil
szervezetekkel,

h) a kozbiztonsag érdekében egyiitkddési megallapodast készité ehz illetékes
Rendr Fokapitanysaggal,

)] kapcsolatot tart a Ferencvarosi Koztertlet FelUefyel],

)] részt vesz a Ferencvarosi Szolgaltatastervezésigfmo felllvizsgalataban,

K) koordindlia az Onkormanyzat és a torténelmi egykazgyittmikodési

megallapodasaibdl adodo feladatokat.

IV. Esélyegyenbség teruletén:

a) elokésziti a kbznevelési esélyegyé&sdgi tervet és a telepllési esélyegisadi
programot,

b) szervezi, koordindlja a Ferencvarosi Roma koncéariomeghatarozott feladatok
végrehajtasat,

C) fellgyeli és szakmailag iranyitja a roma mentoralnkéjat,

d) szervezi és megtartja az ,érzéketyitbeszélgetéseket a hivatal és a hattér
intézmények munkatarsai részére,

e) részt vesz az eseélyegyésbg teriletén megalkotott jogszabalyok és egyéb
jogszabalyok végrehajtadsaban és megvaldsulasui$etsében,

f) részt vesz a Ferencvarosi Szolgaltatastervezesidfmio felllvizsgalataban.

V. Szocidlis igazgatas teruletén:
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a) koordindlja a Ferencvarosi Szocialpolitikai Kere#tatfeladatait,
b) intézi a szépkoruak kdszontésevel kapcsolatos iégyek

d) **elskésziti a Ferencvarosi Szolgaltatastervezési Kanédplillvizsgalatat
€) Intézi a Ferencvéaros Kéartyaval kapcsolatos tgyeket.
f) *az iroda feladatkdreit ériiszakmai napok szervezése, lebonyolitasa

25V1. Sport teriiletén:

a) Elvégzi az allami sportinformacios rendszerrel lempatos adatszolgaltatasi
kotelezettseggel Osszefiigtpladatokat.

b) El6késziti és lebonyolitja a kerileti testnévéhnarok és keruleti sportegyesuletek
vezebi szamara szervezett sportszakmai tovabbképzésmirgonjat. Ebkésziti és
lebonyolitja a kerlleti testnevetanarokkal és kerlleti sportegyesuletek wé&zet
tortérd folyamatos kapcsolattartast.

c) Szervezi az 6nkormanyzat sporttal kapcsolatos &tdéid A kerlleti bejegyzéssel
rendelked sportszervezetekkel egyltikbdésben a ferencvarosi kdedi, illetéleg
a hatranyos helyzitcsaladok részére rendszeresen sportnapok szezyez@kossag
rendszeres testmozgasra, sportolasra, rekreacgri@niése az egeészségulregs
jegyében.

d) Javaslatot tesz az dnkormanyzat didk-és szabsmidtal kapcsolatos feladatainak
ellatasahoz biztositott céltdmogatas felhaszn&@agadiaksport kapcsan kapcsolatot
tart fent a Klebersberg Intézményfenntartdo Kozigudapest IX. tankerilettel.

e) Kozremikodik a didkolimpiai versenyrendszer ikddtetésében, a lakossagi
szabadidsportos rendezvények szervezésében. Segiti a #miletikods sportagi
bizottsagok szakmai munkajat.

f) Szakmai segitséget nydjt a Human Ugyek Bizottsdga Kiirt sport palyazatok
elokészitéseében, és eltgmeésében.

4.3. Rendszeres ellatasi Csoport

a) Dontésre dlkésziti és végrehajtja a Képviédkstiilet, a Polgarmester és a Jégyz
feladat- és hataskorébe tartozd, a szocialis t§bem a gyermekvédelmi térvényben és a
helyi rendeletben meghatarozott, szocialis rasiaglalapjan adhato, ésorban pénzbeli és

természetbeni ellatasok megallapitasaval, felidéletaval, behajtasaval kapcsolatos

ugyeket.

b) Intézi a lak&sfenntartasi Ugyeket.

C) Intézi a lakbértamogatas tgyeket.

d) ?Intézi a helyi fitéstamogatas ligyeket.

e) Intézi az adossagcsokkentési tamogatas Ugyeket.

f) Intézi az aktiv kortak ellatasara valo jogosultdggeket.

0) Intézi a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményiejogbsultsag tgyeket.

h) Intézi a rendszeres gyermekvédelmi kedvezménybsresé gyermek gyamjaul

rendelt, tartasra koteles hozzatartozé kiegésajlyermekvédelmi tamogatasra vald
jogosultsag lgyeket.

i)Intézi az 6vodaztatasi tamogatasra valo jogosuligggket

) Intézi az illetékes Kormanyhivatal OrvosszakeBizottsagahoz torténbeutalast az tgyfél
egészségkarosodasa mertekének vizsgalata tigyében.
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k) A mindenkori hatalyos toérvényi @rasoknak megfeléen felllvizsgalja a rendszeres
ellatasban részesil tovabbi jogosultsagat.

[)Elrendeli a jogosulatlanul és rosszhistem felvett tamogatasok visszafizetését, erre
indokolt esetben részletfizetést, illetve elengedégedélyezhet, valamint nem fizetés esetén
elrendelheti annak végrehajtasat.

m) lgazolast ad az aktiv kortak ellatasara jogosudtmetyeknek a kedvezmeényes
utazasi lehéiség igénybevételére.

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

0) A csoport feladatainak ellatasahoz kornyezettannymiéeszit.

p) Tarshatdsagok megkeresésére kdrnyezettanulmarnit,kadatot szolgaltat.

Q) Az OEP felé folyamatosan adatot szolgaltat az exggggyi szolgaltatasra jogosult
Ugyfelekel.

r Szocidlis ellatasra jogosultak tigyeiben egytikadik a kijeldlt intézményekkel.

S) Vezeti a csoport feladatkdrébe tartozd hatésadvaryiartasokat.

t)Elvégzi a feladatkorét éritit hatosagi statisztikai adatszolgaltatdsokhoz szjdsse
feladatokat.

u) Ellatja a méltanyossagi kérelmekkel kapcsolatcadiatiokat.

V) Masodfoku dontésre @tésziti és a Képviséltestilet elé terjeszti az dnkormanyzati
hatosagi hataskorben hozott dontés ellen benydgitebbezéseket.

W) lgazolast ad a szocialisan raszoruldk részére azNeBszkozkezél Zrt. felé.

4.4. Eseti thmogatasi Csoport

a) Dontésre dlkésziti és végrehajtja a Képviédkstiilet, a Polgarmester és a Jégyz
feladat- és hataskorébe tartozd, a szocialis t§bem a gyermekvédelmi térvényben és a
helyi rendeletben meghatarozott, szocialis rasiagl alapjan adhato, pénzbeli és
természetbeni ellatasok megallapitasaval, felidéletaval, behajtasaval kapcsolatos

ugyeket.

b) 2Intézi a méltanyos kdzgyodgyellatasra vald jogosgitisgyeket.

C) Intézi az allami gondoskodasbol kikerilt ferencearofiatal felrbttek

lakaskérelmével kapcsolatos Ugyeket.

d) Ellatja a lakasceélu allami tamogatassal kapcsofalaslatokat.

e) Intézi az oktatasi tamogatas Ugyeket.

f) Intézi a nyari gyermekétkeztetéssel kapcsolat@sléabk ellatasat.

0) Dontésre dlkésziti a Bursa Hungarica 6sztondij-palyazatra bipoty kérelmeket.

h) Ellatja a Jegyd hataskorébe utalt egyéb gyermekvédelmi és gyanfétadatokat.

i) Intézi a karacsonyi tAmogatas tigyeket.

)] Elrendeli, engedélyezi a kdztemetést.

K) Elrendeli a jogosulatlanul és rosszhis#em felvett tamogatasok visszafizetését,

erre indokolt esetben részletfizetést engedéljlerye felmentést ad.

1)

m)

n) lgazoldst ad a szocidlisan raszorulok részére auUzeiai leheiségek

igénybevételére.

0) »Intézi az dbnkormanyzati segéllyel kapcsolatos tigyek

p) Vezeti a csoport feladatkdrébe tartozo hatosadvanyiartasokat,

q) Elvégzi a feladatkorét érieit hatésagi statisztikai adatszolgéltatdshoz sziksége
feladatokat.

r Tarshatésdgok megkereséseére kornyezettanulmargit, kadatot szolgaltat.
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S) Csoport feladatkorébe tartozé tgyekben kérnyezefia@myt készit.

t) A jarasi (bvarosi kertleti) gyamhivatal megkeresésére kornyazelmanyt készit.
u) Ellatja a méltanyossagi kérelmekkel kapcsolatcadiatiokat.
V) Masodfoku dontésre @tésziti és a Képviséltestilet elé terjeszti az dnkormanyzati
hatdésagi hataskorben hozott dontés ellen benydgiidbbezéseket,
w) Nntézi a szilletési és életkezdési thmogatasoklmmisadatos tigyeket.
X) *Gy6gyszertamogatast allapit meg.
y) %Elelmiszertamogatést allapit meg.
4.5, Intézmeényfellgyeleti Csoport
a) Kozremikddik az ©Onkormanyzat altal fenntartott éstkiddtetett kdznevelési,

kézmivel6dési, szocidlis, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, éamények |étesitésével,
megszintetésével, atszervezéseével, iranyitasavdkodasével, tevekenységi korének
modositasaval, ellénzésével és az intézmény nevének megallapitasdaptsklatos
feladatok ellatasaban.

b) Figyelemmel kiséri az iroda feladatkdrébe tartamdkban megjelent hazai és eu-s
palyazatokat, valamint kozrdikodik a palyazati anyagok elkészitésébe, az elnyert
palyazatok végrehajtasaban és elszamolasaban.

C) El6késziti a kedvezményes helyiség bérleti simtgsel rendelkékkel kdtend
egyuttmikddési megallapodasokat.

d) Elkésziti az intézmények alapité okiratanak modassit.

e) Ellatja az intézményeivel kapcsolatos adatszatyt.

f) $Szervezi az  6nkormanyzat  gyermekjoléti, gyermekirdide szocidlis,

kozmivelédési, koznevelési feladatait, a személyes gond@skdderetében az alap-és
szakositott ellatasokat.

0) Elokésziti a gyermekek bolédébe, dvodaba valo felvételét.

h) Nyilvantartast vezet a bolédés koru, az Ovodaskoru gyermekikr a
nyilvantartasbol rendszeresen adatot k6zol a koyimaatal szamara.

i) Feladatkoréhez kapcsoléddan elkésziti a jogszakiddyo ebirt elemzéseket és
fejlesztési terveket, gondoskodik azok rendszesksvizsgalatarol.

)] Kozremikddik a fejlesztési feladatok szakmai indokolasaban

k) Fenntartdi joévahagyas &t formai és szakmai szempontbdl elleri az

onkorméanyzat Aaltal dkodtetett kdznevelési, illetve az Onkormanyzat |afenntartott
kéznevelési, koziivelédési, szocialis, gyermekjoléti, gyermekvédelmi mmények
alapdokumentumait. Szlkség szerint vizsgélja aézimények munkgjat, munkaterveit,
dokumentumait és szakmai eredményességét.

)] Az intézmények pedagodgiai-szakmai, torvényessélgin@kését szikség szerint
elékeésziti, koordinalja a szakék tevékenységeét az ell@zések alkalmaval.

m) A palyazati kiiras megjelenését koben kozrenikddik az intézményvezét
kinevezéseével kapcsolatos eljarasokban.

n) Gondoskodik a kdznevelési, ko#welodési, szocialis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi koteléz adatszolgaltatas teljesitéslér Begyijti, dsszesiti, elledrzi és
tovabbitja a statisztikai adatokat a jogszabalykkmagfeleben.

0) Gondoskodik a kodznevelésre, kdmrelodésre, a szocialis, gyermekjoéléti,
gyermekvedelmi ellatdsokra vonatkozé kdzétdattatok nyilvanosséagra hozatalarol.
p) Meghivas esetén tanacskozasi joggal részt vesz nezmeénykdzi szakmai

munkakozodsségek Ulésein.
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q) Elékésziti a Human Ugyek Bizottsaga kompetenciakorébgoz6 — nem
intézmeényvezéi — palyazatok kiirasat, valamint ellatja az azzapcsolatos adminisztrativ
teendket.

r Elkésziti a képviséttestilet és a bizottsagok altal kiirt palyazatolerteseivel
kotendd, a csoport feladatkéréhez kapcsolddd tamogatasiiédditasahoz szikséges
tamogatasi szebréseket és szakmai szempontbdl éliena tamogatasok szédéesben
meghatarozott médon tori@felhasznalasat.

S) Feladatkérében segiti a kerilet intézményeinekyvezeteinek, egyesuileteinek
tevékenységeét.

t) Dontésre dlkésziti a Jegyk hataskorében meghozando, a csoport feladatkorébe
tartozo allamigazgatasi hatésagi tgyeket.

u) Ha rendkivili idjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elhéfthn ok miatt

a nevelési-oktatasi intézmény tkddtetése nem lehetséges, a telepilésre kiterjed
veszélyhelyzet esetében a fenntartd és a jarastahiegyidej értesitése mellett, rendkivili
szunetet rendel el.

V) Javaslatot tesz a koOznevelési, kdxelodési, szocialis, gyermekjoéléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint a csoport atjafeladatainak ellatasat szolgald
koltségvetési giranyzatok tervezéséhez, megallapitasahoz.

w) Elokésziti az év kozben, a feladatellatasbdl szikségesld, koltségvetési
eléiranyzat modositdsara vonatkozo javaslatokat.
X) Megallapitja és kozzéteszi az ovodai felvételi kteket, valamint az 6voda és a

bdlcgide nyitva tartdsanak rendjgtkormanyhivatal kérésének megfén véleményezésre
elokeésziti a felvételi korzetek megallapitasat.

y) A gondozési-nevelési év megkezdésékesziti, meghatarozza az indithaté évodai
csoportok szaméat, valamint a garantalt pedagogssteéhnikai létszamot a rendelkez
jogszabalyok alapjan.

2) Engedélyezteti a maximalis csoportléetszam tullépgise

aa) Felkérésre rendelet, illetve rendeletmodositaeimtet készit.

bb) Nyilvantartja az intézményi gyermekélelmezésselckafatos tamogatasokat, részt
vesz a tankdnyvtamogatasok megallapitasaban ékaatej-kifli akcid lebonyolitasdban.

cc) Részt vesz az éves beszamold készitéseben a klimiekézniivelodési, szocialis,
gyermeléjfléti és gyermekvédelmi intézmények szakmaikajaval kapcsolatban.

dd)

ee) Részt vesz az 4gazatban dolgozék tovabbképzésémelesésében.

ff) Véleményezi a feladatellatasi, intézményhalozakadtetési és koznevelési-
fejlesztési tervet.
99)

hh) Jogszabalysértésre hivatkozassal a fenntarté e2gsdryujtott kérelmeket, tovabba
az ovodai felvétellel és az 6vodabdl valo kizarBkapcsolatos Ugyeket masodfokd dontésre
elokésziti.

ii)
),

36

5 JOGI ES PALYAZATI IRODA

5.1Jogi csoport

5.1.1. *Kézremiikodik a jegyzé torvényességi feliigyeleti tevékenységében:
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a) koordinalja és figyelemmel kiséri a rendelet-teetek hataridben tortés elkészitéset,
ellerdrzi a program hatariiben tortéd teljesitését,

b) a rendelet-tervezetek megkuldéséig mindékedzitési szakaszban figyelemmel kiséri
azt, hogy a rendelet-tervezetesetében:

» aképvised-testlilet rendelkezik-e rendeletalkotasi felhataiasaal,

» arendelet-tervezet megfelel-e a 88 szinti jogszabalyoknak,

» arendelet-tervezet megfelel-e a jogalkotasrélsriiveny rendelkezéseinek,

» arendelet-tervezet 6sszhangban all-e a hatalygsrerdeletekkel, illetve,

* megfelel-e az SZMSZ rendelkezéseinek (ezen bellil vkesgalni az egyeztetési
kotelezettség teljesitését, hatédkdbetartasat, az esetlegesen szikségessé vald
modositasokra szOl6 javaslatok meglétét, illetve hatalyon Kkivil helyezés
szikségesseget.

c) A véleményét az ékészités szakaszaiban — amennyiben aztéerjelszé nem veszi
figyelembe — irasban jelzi a jegyrek,

d) elokésziti mindazon rendelet — tervezetek koncepciégtszévegjavaslataamelyek
nem tartoznak a Hivatal mas irodajanak feladatk&réb

e) A képviseb-testileti, bizottsagi képvisetestileti eléterjesztésekkel kapcsolatban
irasbeli torvényességi vélemeényt készit a jéggzamara, amit az @krjesztéshez
csatolni kell,

f) Feladata az Onkormanyzat Képvisebstilete, bizottsagai, a polgarmester, az
alpolgarmesterek, valamint a jegydontési hatdskorébe tartozo, jetenhatdssal jaro,
kiemelt jogi megitélést igényltémakban tort&hallasfoglalas kialakitasa,

g) Elékésziti a testileti Gléselr valamint a bizottsagi tUlésekrkésziilt jegydkdnyvek
alapjan a torvényesség biztositdsa érdekében gmiksgolgarmesteri és jedyz
intézkedéseket. Gondoskodik arrél, hogy a jéggnyveknek, illetve a hatarozatoknak
a Budapest &varos Kormanyhivatalhoz torténfelterjesztése étt a torvényesseégi
felllvizsgalata megtorténjek,

h) koordinalja, véleményezi az onkormanyzati koltségsie szervezetek alapitasanak,
megszintetésének, alapitd okiratanak, egyéb dokumemak mddositasat,
elkészitését,

i) javaslatot tesz a helyi népszavazas kezdeményezésedldo alairasgiyto iv
hitelesitésére, vagy annak megtagadasara,

j) hatésagfellgyeleti vizsgalatokat végez.

5.1.2. Eléseqiti a jegys vezebi tevékenységét:

a) kozremikddik a polgarmesteri és jediizintézkedések tervezeteinek elkészitéseben, a
rendeletek, intézkedések és szabalyzatok hatahgadian,

b) megkeresésre jogi véleményt ad az dnkormanyzatvigepk, a tisztségvisék, a
hivatalvezetk, az irodavezék, valamint a bizottsagok elndkei részére,

C) 38

d) eseti megbizas alapjan kozrgmidik fegyelmi eljarasban.

5.1.3. Biztositja a jogi képviselettel kapcsolatos feladakat ellatasanak feltételeit:

a) szerddéseket, beadvanyokat alapitdé okiratokat és egykiratokat keészit és
kozremikodik a szerédési igények érvényesitésében,

b) kozremikddik azon szekmések megkotésében, a sesi igények ervényesitéseben
amelyeket mas hivatali irodak készitenek,

38 Hatalyon kivill helyezte a KT 28/2014. (11.13.) batarozata, hatélyat veszti 2014. februardl7-t
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5.1.4.

c) ellatja a birésagok, hatésagok, mas személyik peres és nem peres képviseletet,

e) ellatja az 6nkorményzati intézmények, az dnkormahyaajdonu gazdasagi tarsasagok
€s egyeb jogi személyek Iétrehozasanak, megszaéieti jogi feladatait.

f) ingyenes jogsegély szolgalatotikddtet a kerlleti lakosok szaméara, jogi tanacsadast
nyujt

g) kozremikddik — a jegyd altal meghatarozott kérben - azon megbizottak,védgk
tevékenységének koordinalasaban, akik ellatjak pviséb-testilet, a Hivatal és az
irdnyitas ala tartozo intézmények jogi képviseletdiirosagok és mas szervek, illetve
hatosagok étt.

¥Nemzetiségi 6nkormanyzatokkal dsszefiiggésben elkitz alabbi feladatokat:

a) a jegyd képviseletében az iléseken valé részvétel a t§iesSeg biztositasa
erdekében

b) jogszabalysértés esetén jelzés az llést Feszemélynek

C) a napirendeket megalapozdtefjesztések jogi szempontbdl toréérélemeényezése

5.2  Palyazati Csoport

a. Rendszeresen monitorozza az ©Onkormanyzat, intéanédy tarsasagai tamogatasi
igényeit, azokat nyilvantartja és folyamatosarsftis

b. Az Onkormanyzat, annak intézményei és tarsasagaamara folyamatos

palyazatfigyelést végezve keresi és nyilvantartjpaaai és unios forrasokbdl toréen

vissza nem téritedg illetve kedvezményes forrasok igénybevételérenyudd

palyazatokat, javaslatot tesz annak igénybevételére

El6késziti a palyazatokon valé részvételre irAnyubbegjesztéseket,

Elkészitiivagy elkészitteti az Onkormanyzat palydiragondoskodik azok megfetel

V4

e o

lebonyolitasardl.

e. Gondoskodik a folyamatos kapcsolattartasrél, eggézbl és konzultaciorél a palyazas,
a hianypotlas, a tamogatasi sfelzs megkotése, majd a pénziugyi elszamolas soran az
egyéb érintettek (pl. tAmogato, kilimtézmények stb.) képvisidvel, szakérdivel.

6. KOZSZOLGALTATASI IRODA
6.1. Anyakonyvi Csoport

a) vezeti a IX. kerUleti szlletések, hazassagkotdsejlegyzett élettarsi kapcsolatok és
halalesetek bejegyzésére szolgalo névmutatokat rgakanyveket, az anyakonyvi
esemeény megtorténtekor anyakoényvi kivonatot aliitak érdekelteknek, az Ugyfél
kérelmére anyakonyvi kivonatot, hatdsagi bizonyifga ad ki, hatdésadgok részére
anyakonyvi masolatot, értestitallit ki,

b) kozremikodik a hazassagkotésnél, bejegyzett élettarsi skdpiok létesitésenél,
hadzassagi évforduldénal, névadonal,

C) jegyzokoényvet vesz fel a hazassagi és bejegyzett életidscsolati szandék
bejelentéséil,

d) tajékoztatja a menyasszonyt ésédegényt a hazassagkotés utani névviséles a
szlletend gyermekek lehetséges csaladi nélér

e) elokésziti a jegyd dontését a hazassagkotesttel30 napos varakozasi ddaloli

felmentéshez, illetve a hazassag &iiislyszinen tortéhmegkotésének engedélyezéséhez,

¥ Kiegészitette a KT 28/2014. (11.13.) sz. hatarazhatalyos 2014. februar 141t
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f) gondoskodik az anyakdnyvezéshez sziikséges adatpkrhéséil,

0) kijavitja, kiegésziti a lezart alap, illetve utotegbejegyzeést, & adatot szolgaltat
az illetékes szerveknek,

h) atveszi a névvaltoztatasi kérelmeket és melléklesziokat tovabbitja az illetékes
minisztériumhoz,

i) az agazati minisztérium engedélye alapjan médasisiletési csaladi €s utonevet,

)] hadzassagi név valtozasa esetén jékimyvet készit és gondoskodik a sziikséges
anyakonyvezési feladatok ellatasarol,

K) a szubk megegyezésének hianyaban megkeresi a gyamhatosagaitonév
megallapitasa vegett,

) az Ujszulétt anyakonyvezésekor a torvényes képvidebrésére atveszi a

személyazonosito igazolvany és a lakcimet igazaldédagi igazolvany iranti kérelmet, azt
az adatok rogzitését és elerését kovdten zaradékolja és tovabbitia az
okmanyirodanak,

m) hatélyon kivul helyezve

n) hatalyon kivil helyezve

0) rendezetlen csaladi jogallasu gyermek esetébemstdijatalyd apai elismer
nyilatkozatot vesz fel és elvégzi az anyakdnyvezest

p) apasag megallapitasa, illetve apasag veélelménekdonegse, valamint az

orokbefogadas engedélyezése, illetve felbontagaresebirésag jogés itélete, tovabba a
gyamhatdsag jogés hatarozata alapjan a sziletést Ujbol anyakényvezi

q) szlletés anyakonyvezésekor a gyermek szarmazasgéthélint vita esetén
elokésziti a jegyé dontését,

r bir6séag jogsdis itélete alapjan anyakodnyvezi a holtnak nyilvétjtédletve a halal
tényének megallapitasat,

S) beszerzi az agazati minisztérium nyilatkozatat taroaat elfogadhatésagarol, ha
magyar allampolgar csaladjogi tigyében az anyakobgjegyzés alapja kulfoldi birosag
hatérozata,

t) a nem magyar allampolgar hazassagkotésehez, befegglettarsi kapcsolat
létesitéséhez a felmentési kérelmet, a szikségaskat, a kulfoldi apa altal tett apai
elismeb nyilatkozatokat, valamint a kiskoru kulféldi allpwlgarsaganak feljegyzéséhez
szilkséges iratokat tovabbitja Budapéstédfos Kormanyhivataldhoz,

u) a kdlféldi allampolgar vagy hontalan személy anyakd eseményéit anyakonyvi
masolatot és anyakonyvi kivonatot allit ki és aeltefrjeszti a kdzponti anyakdnyvi
szervhez,

V) elokésziti a magyar allampolgarsagot szerzett szemshyitételét, gondoskodik a
szukséges anyakonyvezeési feladatok ellatasarokeméyes okmanyok elkészitéder
atadasardl és eleget tesz adatszolgaltatasi kétedégének,

W) mas anyakonyvvezét illetve az allampolgarsagi Ugyekben eljaré szérnesitése
alapjan utdlagosan bejegyzi a magyar allampolgarssgszerzését, medsesét,

X) magyar Aallampolgar kdlféldon  tortént  anyakonyvi rasayének hazai
anyakbnyvezéséhez jegkdnyvet készit, és tovabbitia azt a Bevandorlasi és
Allampolgérsagi Hivatalhoz,

y) gondoskodik az anyakdnyvi biztonsagi okmanyok medeeéséisl, bevételezésél,
6rzésebl és a hibas okmanyok megsemmisitélsér

) a Terlleti Szolgaltatd Rendszer kezelésével gomatlkka cimnyilvantartassal
kapcsolatos feladatok elvégzé&sdér

6.2. Ugyfélszolgalati és Igazgatasi Csoport

6.2.1. Szabalysértési ugyek

37



a) intézkedik a 2012. A4prilis 15. & hatalyos jogszabalyok alapjan kiszabott
szabalysértési pénzbirsag behajtasa irant az dekésiljesités elmaradasa esetén,

b) ellatia a szabalysértési birsagok kozétdenunkara tortéh atvaltoztatdsaval
kapcsolatos feladatokat,

c) megkeresi a birésagot a szabalysértési birsdgastzéiortéa atvaltoztatasa érdekében,
amennyiben a kdzérdéknunkara tortéh atvaltasra nincs lehiég.

6.2.2. Hagyatéki tigyek

a meginditja a hagyatéki eljarast, amikor az 6rokidgaggialarol ertestil,

b. amennyiben illetékessége hianyat allapitja medraaakat tovabbitja az illetékes
jegyzohoz,

C. a hagyatéki eljaras meginditasat kéveyolc napon bellil megkezdi a leltarozast,
a leltart harminc napon belil elkésziti,

d. intézkedik az ismert, 6roklésben érdekeltek meghtdisa irdnt, a meghallgatasrol
jegyzokonyvet készit,

e. az altala atvett végintézkedést haladéktalanuldoipa az illetékes kdzjegymek,

—

a hagyatékhoz tartozé vagyontargyak veszélyeztetésetén biztositasi
intézkedést alkalmaz, amennyiben a leltar kozjélgyz torted tovabbitasa még nem
tortént meg,

g. ha a leltarban ingatlan is szerepel, az illetélegy#tél beszerzi az ingatlanra
vonatkoz6 ado- és értékbizonyitvanyt,
h. a leltarozo6 elektronikus aton kitolti, majd kinyaatja a leltart, azt alairasaval és

bélyegdlenyomataval latja el,
I. a hagyatéki leltart az egyéb iratokkal egyutt médjkér illetékes kdzjegyinek,

J- amennyiben végrendeleti végrehajtd6 megneveéEsészerez tudomast,
haladéktalanul értesiit €s kozli vele a végrendelet ra vonatkozo tartglma
K. eljar a végrendeleti végrehajt6 megbizatassal kdgics nyilatkozat beszerzése

irant és végzéshen dont annak létrejétteagy létre nem jottét,
l. ellatja a pothagyatéki eljardssal kapcsolatos &ttddt,

m. kulfoldi  allampolgarsaga  6rokhagyoéval kapcsolatosagyatéki  eljaras
lefolytatasanak tényérkozvetlendl értesiti az érintett kulkepviseletet,

n. a Magyar Allam 6roklése esetén egyiitkidik a Magyar Nemzeti Vagyonkedel
Zrt.-vel,

0. megkeresésre helyszini leltart készit gyamsagoadmpksagi tigyekben,

p. a feladata ellatasahoz adatot igényelhet a szeméhgt €s lakcimnyilvantartasbal,

az anyakonyvi nyilvantartasb6l, az ingatlan-nyitgatésbol, a lajstromozott
vagyontargyak nyilvantartdsabol, a zélogjogi nyilzatasbol, a gondnokoltak
nyilvantartasabol, a pénzforgalmi szolgaltatok véuitartasabaol.

6.2.3. Ugyfélszolgalati tigyek

a) a kerulet egészét érintteljes kot informacids szolgalat fikodtetése (tajékoztatas
az egyes szakagazatokban zoldszam és elektroniéds$ kdnyvtar alkalmazasaval,
internetes gép hasznalatanak biztositasa az Ugyftseére),

b)  &tvesz minden &llampolgéri beadvanyt,

C) formanyomtatvanyok elektronikus letbltéséhez, kit§éhez, beadvanyok
elkészitéséhez segitséget nyujt,

d) kérésre az allampolgéarok bejelentésleikérelmeidl jegyzokonyvet vesz fel, és azt
tovabbitja az érintett szervezeti egységhez,

e) gondoskodik a polgarmesteri hivatal és egyéeb skerd@rdetményeinek
kihelyezéséil,
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f) fogadja a polgarmester, az alpolgarmester és azdebgvi fogadoorajara tortén
allampolgari bejelentkezéseket, az adott Ugybenkeregi az érintett irodat, majd a
meghallgatas igpontjardl értesiti az érdekelteket,

Q) kérelemre masolatot készit az Onkormanyzati retelatd, a beadvanyokhoz
szilkséges egyéb iratokrol, tovabba nyomtatvangizdiyyfelek részére,
tovabba nyomtatvanyt ad az ugyfelek részére,

h) kiadja a konténerek 1 napot meg nem haladd kihég@e vonatkozo kozterilet-
hasznalati hozzajarulasokat,

i) kdzremikodik az dnkormanyzati tulajdonu lakas- és helyigélyazatokban (hirdetmény
kiflggesztése, palyazati nyomtatvany kiadasa, galyanyag atvétele),

j) leellerbrzi, atveszi a renitség, a kozterllet- felugyelet, a lakossag altakzbkgaltatott
taldlt targyakat, azokrol nyilvantartast vezet, dmskodik a targyakorzéseéél, a
tulajdonoshoz torté&h visszajuttatasarol, illetve intézkedik a talaltgigk talalénak
tortérd kiadasarol, valamint értékesitédéragy megsemmisitéssy

K) hatosagi bizonyitvanyokat és igazolasokat allit ki,

) 0 Posta Shop”-okat fikodtet,

6.3. Ugyfélszolgalati Kirendeltségek

a) a kerulet egészeét érintteljes koti informacios szolgalat tikodtetése (tajékoztatas az
egyes szakagazatokban zoldszam és elektronikus ddgiayvtar alkalmazéasaval,
internetes gép hasznalatanak biztositasa az Ugyftseére),

b) atvesz minden allampolgari beadvanyt,

c) kérésre az ugyfelek bejelentégkikérelmeitl jegyzokdnyvet vesz fel, és azt tovabbitja
az érintett szervezeti egységhez,

d) formanyomtatvanyok elektronikus letoltéséhez, kitéthez, beadvanyok elkészitéséhez
segitséget nyuit,

e) gondoskodik a polgarmesteri hivatal és egyéb skdrirdetményeinek kihelyezésér

f) leellerbrzi, jegyzkonyvvel atveszi a lakossag éltal beszolgaltatatélt targyakat,
azokat tovabbitja az Ugyfélszolgalati és IgazgaBasiport részére,

g) az oOnkormanyzat keépvis@hek munkgjat segiti, az allampolgarok megkeresését
tovabbitja a képvisék felé,

h) kezeli a Budapest IX., Jozsef Attila és Aszodi-Gyakotelepeken l&v informacios
tablakat.

7. PENZUGYI IRODA

7.1. Koltségvetési Csoport

Biztositia az Onkormanyzat és szervei pénzforgahkamervezésével és a beszamolassal
kapcsolatos feladatok ellatasat:

a) részt vesz a koltségvetési koncepcio készitésében,

b) elokésziti az Onkormanyzat koltségvetés&zold rendelet-tervezetet a Képvisedstilet
altal elfogadott koncepcio figyelembe vételévebgsgszabalyok alapjan, annak megi@lel
szerkezetben, informaciotartalommal, és hatéed,

c) biztositja a koltségvetés Osszedllitasahoz szuks@flmmaciokat a gazdalkodo szervezeti
egységek, az onalléanikbds és gazdalkodd és az onalldéankidd koltségvetési szervek
szamara,

d) a Képviseb-testiilet altal elfogadott koltségvetést adirtlrészletezésben, a koltségvetési
tervezési nyomtatvanyok kitoltésével tovabbitja Akvhoz,

40 Médositotta a KT 222/2013. (X.03.) sz. hatarozhsalyos 2013. oktdber 16-t4l.
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e) folyamatosan figyelemmel kiséri a tervszdmok fethdtasi adatait, szikség esetén
intézkedést kezdeményez,
f) elkésziti a Képviséttestillet részére a jogszabalyok alapjan a koletégvbeszamolot,
g) elkésziti a Képviséttestilet részére a féléves és haromnegyed évesigngrieljesitésil a
tajékoztatokat a koltségvetés szerkezetében,
h) inditvanyozza a jovahagyott koltségvetésherbir@hyzott tételek agazatok kozott
atcsoportositasat,
i) javaslatot tesz a koltségvetési gazdalkodasra konatintézkedések kezdeményezéseére,
J) az intézményiranyitas keretében:
—a kincstari rendszer keretében elkésziti az intéyeié finanszirozasanak havi
Utemtervét, a szamlaveddiank felé leadja a havi keret 6sszeget
begyijti, ellendrzi és Osszesiti az intézményi s#imegyedéves penzforgalmi
jelentéseket, mérlegjelentéseket és tovabbitja &Méz,
— iranyitja az intézmeények tervezési és beszamolaskait,
— ellendrzi, dsszesiti az intézmenyek altal informaciésmtatvanyokon elkészitett
koltségvetést és beszamoldkat és tovabbitja a MAX-h
— elkésziti Humanszolgaltatasi Irodaval a normatlandl tAmogatas igényléséhez

szlUkséges adatlapokat, elvégzi azok elszamolasat,
k) nyilvantartja a kotelezettségvallalasokat.

7.2. Pénzugyi Csoport

Biztositja a pénzforgalom bankon, valamint a péridkeresztil tortéh bonyolitasat, ellatja az
ezzel kapcsolatos feladatokat:

a) ellendrzi a beérkezett bizonylatokat, azok alapjan téljeskifizetéseket,

b) folydsitja az illetékes iroda hatarozatai alapjasegélyeket és az egyéb szocialis pénzbeli
ellatasokat,

c) gondoskodik a szocialis terliletet ééikibzponti tamogatasok igényléskr

d) kifizeti a civil szervezetek részére az éves kgketes alapjandket megilled
tamogatasokat, ellérzi a tamogatasok elszamolasat,

e) szamfejti és kifizeti a Hivatal alkalmazottai éd¥ki$ megbizottai részére a nem rendszeres
juttatasokat, gondoskodik az allamkincstari add¢ggtatasrol,

f) kiallitja a szlkséges jovedelem-igazolast,

g) gondoskodik a Hivatal hazipénztaranakikidésésl a pénzforgalomhoz szikséges
pénzkészlet biztositasaval, pénztari forgalom lgbbtasaval és a szikséges bizonylatok
kiallitasaval,

h) kezeli a koéztertlet foglalasi dijakat, a birsagplkatlakasértek-kilénbozetet, a helyiség
megszerzési alapdijat,

i) kezeli a helyi tamogatasok és a hivatal altal feliait kélcsondk visszafizetése kapcsan
keletkezett bevételeket,

J) nyilvantartja a koztertlet-hasznalati megallapo#agdiallitia a szamlakat,

k) beszedi az dnkormanyzati tulajdonbarvléakasok eladasa esetén a vételélegket,

[) gondoskodik az atmenetileg szabadda valt pénzkékztartés betét formajaban toréen
lekotésédl, illetve azok szikség szerinti felszabaditasarol,

m)elkésziti és tovabbitja a beruhadzasokkal kapcsolagyedéves és éves statisztikat,

n) elkésziti a mobil flottaval kapcsolatos szamlazasok

0) ellendrzi az iskolakezdési tAmogatassal és a ruhapékapesolatos szamlakat,

p) a behajthatatlan kdvetelések torlésére kezdemésiyesz .
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q) Yellatia a nemzetiségi ®nkormanyzatok vonatkozas&bapénztari és pénztarelten
feladatokat.

7.3. Szamviteli Csoport

a) fokonyvi nyilvantartast vezet az Onkormanyzat és ®wohgsteri Hivatal, Kozterillet-
felligyelet és nemzetiségi Onkormanyzatok bevéttlegs kiaddsairol, az 0Osszes
folydszamlan tortéh pénzforgalomrol:

—  kontirozza és lekdnyveli a szamléakat, kotelezettsgdiglasokkal felszerelt
banki és pénztari bizonylatokat, személyi juttaltad® jarulékok teljesitesét,
—  konyveli az Onkormanyzat kdzponti bevételeit,
b) elvégzi a sziikséges zarlati munkalatokat,
c) *az éves beszamolét a megfélelyomtatvanyokon elkésziti, ellérzi és a MAK felé
tovabbitja,
d) “havi és negyedéves jelentéseket (PM info, mérlegiés) elkésziti, ellénzi és tovabbitja
a MAK felé,
e) havonta megallapitja és a NAV felé a megteleyomtatvanyon jelenti az Onkormanyzat,
Polgarmesteri Hivatal, Kozterillet-feliigyelet Afadd@zettségét,
f) *elvégzi a Kozterilet-felugyelet pénzforgalmanak jegel pénziigyi és szamviteli
feldolgozasat,
g) vezeti az eszk6zok és készletek analitikus nyibwdasait:

— egyedi kartonon nyilvantartia az Onkormanyzat, Rofesteri Hivatal,
Kozterllet-feligyelet és nemzetiségi Onkormanyzatolgy értéld és
csoportosan a kis értékargyi eszkdzeinek allomanyat és az abban bekégetk
valtozasokat,

—  kezeli az eszkdz- és készletgazdalkodas analitiyilgantartasanak vezetésére
alkalmazott szamitastechnikai programot,
h) a selejtezési és a leltarozasi feladatok kapcsan:

—  részt vesz a mennyiségi leltar felvételében,

— elvégzi a leltari adatok 6sszevetését az eszkaAmthrtds adataival, értékeli a
leltart,

—  elkésziti a szukséges nyilvantartasokat,
i) gondoskodik a mérleg, beszamol6 valddisagat al&Zidayilvantartasok vezetéser
i) “°a nemzetiségi 6nkormanyzatok vonatkozaséaban e#latja

- kotelezettségvallalas nyilvantartasat,

- az egyuttnikodési megéllapodas aktualizdlasanak pénzigyi komasu
elokészitéeset,

- a bevételek és kiadasok, szamlak, kotelezettsédgtasdkkal felszerelt banki és
pénztari bizonylatok, személyi juttatasok és jacale teljesitésének kontirozasat,
konyvelését,

- aszukséges zarlati munkalatokat,

- az éves beszamolok megfélaelyomtatvanyokon torténelkészitését, ellénzését és
a MAK felé tovabbitasat,

- negyedéves jelentések (PM inf6, mérlegjelentéssziitését, ellgmzését és
tovabbitasat a MAK felé,

- apénzforgalmak teljes pénzigyi feldolgozasat,

*1 Médositotta a KT 28/2014. (11.13.) sz. hatarozattalyos 2014. februar 13kt
2 Médositotta a KT 28/2014. (11.13.) sz. hatarozagtalyos 2014. februar 13k
3 Médositotta a KT 28/2014. (11.13.) sz. hatarozagtalyos 2014. februar 13k
* M6dositotta a KT 28/2014. (11.13.) sz. hatarozagtalyos 2014. februar 13k
%> M6dositotta a KT 28/2014. (11.13.) sz. hatarozagtalyos 2014. februar 13k
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- az eszkozok nyilvantartdsanak, a nagy érték csoportosan a kis értekargyi
eszk6zok allomanyanak és az abban bekovétk&ittozasoknak a vezetését, az
eszkoz- és készletgazdalkodas analitikus nyilvédanak vezetésére alkalmazott
szamitastechnikai program kezelését,

- aselejtezési és a leltarozasi feladatok kapcséarerayiségi leltéar felvételében vald
részvételt, a leltari adatok O0sszevetését az emyhdantartds adataival, a leltar
ertékelését, a szikséges nyilvantartasok elkéégités

- amérleg, beszamolé valddisagat alatamasztd nydvid@sok vezetéseét.

8. POLGARMESTERI ES JEGYZ Ol KABINET
8.1. Titkarsag

a) Ellatja a polgarmester, alpolgarmesterek, j8gdz aljegydk munkajahoz kapcsol6do
ugyviteli, szervezési, informaciés tevékenységegyiratkezelési és iratvédelmi
feladatokat,

b) Intézi a jegys altal engedélyezett taxi hasznélattal kapcsolagysket,

c) Intézi az 6nkormanyzati parkolasi engedélyekkeidéggylenes parkolasi engedélyekkel
kapcsolatos tgyeket,

d) Intézi a kulfoldi &llampolgéarok ingatlanszerzéséiigkeit,

e) Ellatja a vezdii értekezleteken a jeg§konyvvezedi teendiket,

f) Gondoskodik a kdvetkémyilvantartdsok vezetésir

. hivatali gépjarni igénybevételének nyilvantartasa,
» taxi-csekk nyilvantartas,
. onkorméanyzati parkol6 engedélyek nyilvantartasa,

8.2 Foéépiteszi Csoport

8.2.1 A terllet-, illetve teleptlésrendezési terveket énitéen:

a) eloseqiti az illetékességi teriletét édineriletrendezési tervek és telepilésrendezési
eszkdzOk Osszhangjanak kialakitasat az allatiépitésszel, valamint az érintett
onkormanyzatokdépitészeivel egyutttikodve,

b) a keruleti Bépitészekkel egyuttitkodve gondoskodik aé¥arosi és kerlleti tervek
0sszhangjarol, e kérben biztositja a hatalyesiufosi kbzgylési rendeletek figyelembe
vételét,

c) folyamatosan figyelemmel kiséri a telepulésrendezészktzok hatalyosulasat,
tapasztalatairdl évente téjékoztatast ad, négyévésszefoglald jelentést készit a
Képviseb-testllet részére,

d) kezdeményezi a telepulésfejlesztési koncepcidkgraronok, és rehabilitaciés akcidk,
projektek és tervek készitéseét, kozididik azok kidolgozasaban és végrehajtasanak
szervezeéseében,

e) dontésre élkésziti a rendezés ala vonando teriletre vonatkazaslatot, a tervezési
megbizas feltételeit és kdvetelményeit,

f) elkésziti az dlzetes tajékoztatast az érdekelt allamigazgatasvezea szomszédos
kerliletek, az érintett egyéb telepllések onkormainyszervei valamint a partnerségi
egyeztetésben részvivrészére a rendezes heljlécéljarol, varhatd eredmeénydr

g) a telepulésrendezési eszkdzok készitése sorantmjidtlik a tervedvel és képviseli
az dnkormanyzat érdekeit,

h) szervezi és iranyitja a telepllésrendezési eszkdel@dmenyezési eljarasait, ezek soran
biztositja a telepuilésrendezési eszk6zok keszivsdyilvanossagat,
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8.2.2.

8.2.3.

i) a véleményezési eljdras befejezését kibnret a beérkezett észrevételek
figyelembevételével dontésrebkesziti a telepllésrendezeési eszkdzoket,

j) gondoskodik a megallapitas soran hozott valtoatlitasvezetésél, és sziikség szerint
az Ujbaoli vélemeényezeés lefolytatasardl,

k) gondoskodik az egyeztetés alatti és a hatalyopisrendezési eszkdzoknek az
onkormanyzat honlapjan tort@kozzétételéi,

[) kérésre tdjékoztatast ad a hatalyos telepulésréadegzkdzokben foglaltakrdl,

m) részt vesz — a birald bizottsagi tagként — a kér@ekormanyzat illetékességi teriletét
érints telepllésrendezési, épitészeti, valamint koztéfialkotas létesitésével és
elhelyezésével kapcsolatos képrivészeti €s épitészeti (terv) palyazatok elbiraksab

n) kozremikddik a terllet- és telepulésrendezési tervek awiartasara, a tervi
szabalyozason alapulé adatszolgaltatasra és ak kegmesolatosan felmerdilkoltségek
megéallapitaséra vonatkozo helyi szabalyok kialskitan.

0) a kertletet érirdt Ugyekben részt vesz a tervtanacsok tevékenységeben

A kerllet épitészeti arculatanak és épitészeti ékéinek védelme érdekében:

a) kozremikodik a kulturdlis ©6rokség vedelndérszoldo 2001. évi LXIV. térvényben
foglaltakkal, valamint a kulturalis 6rokség veédetidlvanitasanak részletes szabalyairol
sz0l6 miniszteri rendeletben foglaltakkal kapcsmat onkorményzati feladatok
ellatasaban,

b) elokésziti az dnkormanyzat helyi épitett és termésaeékek védelmével kapcsolatos
szabalyozéasat, figyelemmel kiséri annak érvénysétjlé

c) szakmai veéleményeével, Aallasfoglalasaival segiti erlllet épitészeti arculatanak
alakitasat,

d) az épitési tevékenységet mégéen szakmai véleményt nyljt az épiiteta tervedk,
és ingatlantulajdonosok részére, tovdbbd a hivagliségek és az allamigazgatasi
szervek fele,

e) egyeztetéseket folytat az 6nkormanyzat sajat éigtshazasainak &tészitése soran,

f) akozteruletek allapotanak javitasat célzé tervekkmenyezi, egyezteti a terdékel.

g) “°Telepilési Ertékarral kapcsolatos adminisztratiadatok ellatasa

Az dnkormanyzat épitéssel kapcsolatos feladataihoz:

a) a foépitész részt vesz a telepuléspolitikai, telepéjiesiztési, telepllésizemeltetési és
az onkormanyzatok ingatlanvagyon-gazdalkodasi pmoginak elkészitésében és
egyeztetésében, tovdbba az 4&gazati koncepciok eketrll ériné részeinek
0sszehangolasdban és véleményezésében. Szakmaméngéyel segiti az
onkormanyzatnak az  d@&bekkel kapcsolatos  dontéseinek Oladszitését,
allasfoglalasainak kialakitasat,

b) részt vesz a terileti és telepulési informaciosisearek kialakitdsaban ésikodésében,

C) résztvesz a telepllésrendezési sirzek elkészitésében,

d) feladatkdrében tdjékoztatast nyujt a lakossagnakjténak és a szakmai forumoknak,

e) kapcsolatot tart a szakmai szervezetekkel (MEK, BEKUT, MESZ), fel$oktatasi
intézményekkel, ésegiti ezek tevékenységét,

f) egyittmikodik az illetékes foldhivatallal, az épitésugyiilmgntartast vezét és
alkalmaz6 intézményekkel, az épitéstigyi és a mamsagokkal, valamint a
véleménynyilvanitasra jogosult mas allamigazgatasivekkel,

“® Médositotta a KT 28/2014. (11.13.) sz. hatarozagtalyos 2014. februar 13k
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8.2.4.

8.2.5.

9)
h)

elokésziti és koordindlja az 6nkormanyzati ingatladezési, tulajdonra vonatkozo6
megallapodasokat mas érintett szervekkel,

Rendszeresen egyeztet az épitési hatésaggal aléslemdezési eszkdzok hatalyosulasa
erdekeében.

Telekrendezéssel kapcsolatos feladatok:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)

a telekalakitasi eljarasok szakhatdésagi allasfagéalak  élkészitése, a
telepulésrendezési eszkdzoknek valdé megfeleléngesitése érdekében,

a Budapest dvaros Kormanyhivatal kijeldlése alapjan mas 6nkaryzat tulajdonaban
allo ingatlanok telekalakitasahoz szakhatosagsfaltalas elkészitése,

kertleti ingatlanok hazszamozasi feladatainékédzitése,

a telekalakitasi eljarasokhoz kapcsolodo foldhivaigyintézés (telekalakitasi eljarasok
kezdeményezégitaz ingatlan-nyilvantartasi atvezetésre téstéenyujtasig),
onkormanyzati tulajdonu ingatlanok telekrendezékapkcsolatos feladatainak ellatasa,
egyeztetése,

telepillésrendezési eszk6z6khodz a tulajdoni viszomasgalatanak ékészitése

a rehabilitaciés programhoz sziikséges telekrendkafikészitése, egyeztetése

a kerulet kozigazgatasi tertletén dékozterlletek tulajdonjogi és telekalakitasi
rendezésének @észitése

Térinformatikai feladatok:

a)
b)
c)

d)
e)

)

Alaptérkép:

a digitélis alaptérkép kezelése,

egyedi Ugyekhez kivonatok készitése,

a hivatali egységeknek gyakorlatban hasznalhatodzeitok eballitasa,

Telekrendezes:

térkép részletek, adatszolgéltatasok

az éves rehabilitacids értékelésekhez és programzokhérrajzok alapjan a valtozasok
térképi atvezetése; (k6zos zoldterlletek telkegpijletek telkei és feltiintetésik)
Varosrendezési tervek (kerileti szabalyozasi terk&ZT):

Digitalis nyilvantartas (eredeti szerkeszthés nem szerkesztléedllomanyok)

Biztonsagi masolatok készitése

Egyedi Ugyekhez térkép kivonatok, 6sszeallitasakz itése

A terv-ellatottsagi abra folyamatos vezetése;

Fovéarosi és tovabbi varosrendezési tervek: (aggloomerdzomszédos keriileti tervek,
fejlesztési programok)

A tervek tervezeteinek véleményezéséhez térképedk &észitése.

A vérosfejlesztési koncepciok, programok teljes unkntacioja térinformatikaval
készul:

telepilésfejlesztési koncepcio — dnkormanyzatidalak idszakos aktualizalasa;
Integrélt Telepilésfejlesztési Stratégia- ITS ésichkos aktualizalasa;

a torténeti varosrészre egybe foglalt éves értékklés programok, valamint az évkozi,
féléves tdjékoztatok;

Palyazatok:

Palyazati anyagokhoz térkép részletek és abrakesagse a terlleti 6sszefliggésekr
Ertékvédelem:

Az dnkormanyzati értékvédelmi dokumentaciok diggtalnyagabdl kivonatok készitése
az egyedi ugyekhez. A jobb kezeltwdg érdekében a dokumentacio folyamatos
atdolgozasa.

Onkormanyzati tulajdonrendezések:
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8.2.6.

8.2.7.

p) Tobb szervezettel folyé egyeztetésekhez abra angsajtése.
Prezentaciok, éadasok:

g) Szakmai konferencidkra és az egyetemi oktatasékegitésére. Multimédias CD
készitése, webes anyag szerkesztése az 6nkormaoydapjara.
Fototar:

r) Helyszini foték készitése tombonkeént, illetve taketan (tarsashaz-, és
templompalyazatra) majd ezek rendszerezése ésusndoitaciokba bevalogatasa.
Média:

s) Ferencvérosrol szol6 cikkekheziisorokhoz abrak készitése, fotovalogatasok.
Bizottsagi, Képviséil-testileti ebterjesztések:

t) “’A F3épitészi Csoport altal @észitett dlterjesztések teljes abra anyaga.

u) A tertleti vonatkozasu egyedi, hivatali Ugyekhezkd® és abra mellékletek
Osszedllitdsa.

Gondoskodik a kovetkes nyilvantartasok naprakész vezetéséi:

a) a helyi (kertleti) védelem alatt all6 épuletekdjatés alapdokumentacidja

b) a hatalyos és hatéalyon kivil helyezett telepulateeési eszkdzok,

c) a kertlet kbzigazgatasi terlletére vonatkozo tEokanyilvantartdsanak vezetése
d) “®Telepuilési Ertéktar naprakész vezetése

A telepllésképi bejelentési eljarassal és tmlepilésképi kotelezéssel kapcsolatos

feladatok:

a.) lefolytatja a telepllésképi bejelentési eljarastépitted, illetve az altala megbizott
tervedy altal a polgarmesterhez benyujtott irasbeli kéeelalapjan, a kérelmeket
elokésziti a Tervtanécs altal tortémegtargyalasra

b.) a Tervtanacs dontésének megi@el ebkésziti a tudomasul vétélrszolo igazolast és a
tudomasul vételt megtagado hatérozatot,

c.) elékésziti a bejelentés nélkili, vagy a tiltas ellenéiolyatott (épitéshatésagi
engedélyhez nem kotott) épitési tevékenység, dletklam-elhelyezés dokumentumait
a Tervtanacs altali megtargyalasra

d.) a Tervtanacs dontésének megfedel elkésziti a kotelezédrszolé hatarozatot,

e.) elledrzest folytat a bejelentés nélkili, vagy tiltaseelre folytatott —epitéshatosagi
engedélyhez nem kotott- épitési tevekenyséegekyelleeklam-elhelyezések felkutatasa
erdekében,

f.) elékésziti a bejelentés nélkili, vagy tiltas ellenégpitéshatésagi engedélyhez nem
kotott- épitési tevékenyseget folytatokkal, illetweklamot elhelyedkkel szembeni
birsagot kiszab6 hatarozatot,

g.) nyilvantartast vezet az —épitési engedélyhen Rétott- épitési tevékenyseg, illetve
reklam-elhelyezésre vonatkozé tudomasul vétess tiltdsrél sz6l6 dontésehr

8.2.8. A teleplilésképi véleményezési eljarassal kaolatos feladatok:

a.) lefolytatja a teleptilésképi véleményezési affiaz épittét illetve az altala megbizott
terved altal az ETDR rendszerbe feltdltott tervanyag gmlmarmesterhez benydjtott
irasbeli kérelem alapjan, a kérelmeketékébziti a Tervtanacs altal tortén
megtargyalasra

b.) a Tervtanacs dontésének megtadalebkésziti a telepllésképi véleményt

*"M6dositotta a KT 28/2014. (11.13.) sz. hatarozagtalyos 2014. februar 13k
8 Médositotta a KT 28/2014. (11.13.) sz. hatarozagtalyos 2014. februar 13k
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8.2.9. A helyi épitészeti-miszaki tervtanaccsal kapcsolatos feladatok:

8.3.1

a.) az dbnkormanyzati rendeletben foglaltak szeliatja a Tervtanécs titkari feladatokat,

b.) gondoskodik a beérkezett kérelmek és dokumehtéelokészitéséil a Tervtanacs
ulésére

c.) segqiti a Tervtanacs munkajat, az Ulésldkangfelvételt €s jegykodnyvet készit.

8.3. Humanpolitikai Csoport
A Hivatal belsé tevékenyseégét érinfen:

a) részt vesz a Hivatal koztisztviselek, ugyviteli és fizikai dolgozoinak
illetményrendszerére, juttatasaira vonatkozé helydeletek élkészitésében,

b) biztositjia a munkaltatoi jogok gyakorlasa soranegyeteértési, illetve vélemeényezési
joggal rendelkedk jogainak érvényesilését,

c) szervezi és Osszehangolja — a koOzszolgalati tsabkrol szold térvény és mas
jogszabalyok rendelkezéseinek megfedel — a személylgyi teebkl ellatasat,
gyakorlati érvényesitését,

d) megszervezi a koztisztviséd szamara koteléz alap- és szakvizsgahoz, valamint
Ugykezebi alapvizsgadhoz sziikséges oktatast és vizsgaztatast

e) elokésziti a midsitéseket, a teljesitményértékelést, a kotelés soron Kivli
atsorolasokat, a hivatalon belli és kivili athefseket,

f) a Hivatal személyi feltételei biztositasa érdekélpatyazati felhivasokat ad fel és
kozremikddik a palyazatok elbiraldsaban,

g) elokésziti a jubileumi jutalmak atadasat,

h) javaslatot tesz a jutalmazasi keret szétosztasara,

i) elokésziti a fizetési élegkérelmek elbiralasat,

j) dontésre dlkésziti a Kozszolgalati Szabdalyzatban meghataromsgelyek és
tamogatasok iranti kérelmeket,

k) elokésziti a fizetés nélkili szabadsagok engedélygzésé

[) dontésre késziti &la munkaltatoi kdlcsénkérelmeket,

m) elldtja a csaladi potlék, a GYES és GYED igényléséwapcsolatos munkaltatoi
feladatokat,

n) elokésziti a kitlintetési javaslatokat,

0) elékésziti a MAK részére a munkavallalok ki- és bes&wél kapcsolatos okmanyokat
/kinevezés, munkaszéidés, atsorolas, munkaviszony megszintetés, elsabapoés
egyéb adatlapok/

p) mikodteti a MAK informatikai-munkaiigyi informéacios IR/ rendszerét, a MAK
részére elektronikus uton adatokat kiild és fogad,

q) elokésziti az Ujonnan belék eskitételét, foglalkozas egészséqgugyi vizsgaltitat és
munkavédelmi oktatasat, valamint nyilvantartja azkéel kapcsolatos igazolasokat,

r) elokésziti a nyugdijazasokat,

s) gondoskodik a tavolmaradasi jelentés havonkénén&itéséél, a MAK-ba tortés
tovabbitasarol,

t) igazolast ad ki a kozszolgalati jogviszony fenredldl, ill. megsinéseéél,

u) elkésziti az 50 %-0os MAV utazasi igazolvanyokat,

V) elékésziti a tanulmanyi szeidéseket,

w) munkaltatoi igazolvannyal latja el a Hivatal murdeasit,

x) intézkedik a koztisztvis8k tartalékallomanyba helyezéékr illetve a betbltetlen
koztisztvisebi allasok nyilvanos kbzzétételidr

y) jegyzéket készit a dolgozok szamara kifizeterrdhazati koltségtéritédly BKV
bérletl, valamint a Cafetéria Szabalyzat szerinti jugatdol,
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z) elokésziti a nyugdijas koztisztvigdl karacsonyi Unnepségeét,

aa)elokesziti a koztisztvisél vagyonnyilatkozatok megtételét, gondoskodik azok
megirzesédl.

bb)elokésziti a munkaltatoi igazolasokat.

8.3.2 Az dnkormanyzati koltségvetési szervek vedétérint 6en:

a) elokesziti az intézmenyveet kozalkalmazotti allasokra kiirand6é palyazatoka €
gondoskodik azok kdzzététedér

b) elékésziti az intézmeényvezetpalyazatok elbiralasat,

c) elokésziti a testlleti dontés alapjan a kdzalkalmakotevezést és vezgtmegbizast,

d) elokésziti az intézményvezidt béremelését és jutalmazasat,

e) segiti az intézményvezidtet a munkaltatdéi jogkor gyakorldsaban tanacsatlassa
tajékoztatassal és jogszabaly-értelmezéssel,

f) elokésziti az intézményvedidet érinben az egyéb munkaltatéi jogok kérébe tartozo
szemelyzeti €és munkatgyi dontéseket,

g) részt vesz az intézményvedet személylgyi-munkaigyi tevékenységének
ellensrzésében a vizsgalati Utemterv szerint,

h) elékésziti a kozalkalmazottak munkaltatéi kdlcsonkaéetlelbiralasat,

i) elokésziti az intézmeényvezidt jubileumi jutalmanak atadasat,

J) elékésziti a nyugdijas pedagdgusok karacsonyi tinnépségliszoklevelek tinnepélyes
atadasat,

k) elokésziti vezetvaltaskor a vezét munkakor atadas-atveételét,

[) kozremikddik az intézmény megsrésekor az atadas-atvétel lebonyolitasdban,

m) elokésziti a vezéi megbizds megfnésével vagy a kodzalkalmazotti jogviszony
megs#inésével kapcsolatosostriesztéseket, nyugdijazasokat.

8.3.3 Egyéb feladatok:
a) 49

b) teljesiti — szakterlletét érisen — a jogszabalyokban 6@t adatszolgaltatasi
kotelezettségeket,

c) a polgarmester egyedi megbizasa alapjékéskiti a jegyét és az alpolgarmestereket
érintd — a polgarmester hataskorébe tartozé — személyaetikaligyi dontéseket,

d) havonta adatszolgaltatast teljesit a Pénzugyi Irédaére a ki- €s belékrdl, a tartdsan
tavollévokrél, az egészségpénztari tagokrol.

8.3.4. Gondoskodik a kovetke#d nyilvantartasok vezetéséél:

a) a kozszolgdlati alapnyilvantartas, amely alapjani eévendszerességgel
adatszolgaltatast biztosit a KOZIGDAT részére,

b) a személyre sz6l6 munkalgyi nyilvantartas /karton/,

c) a hivatal engedélyezett |étszamarol szervezetigegykent és képzettség szerint,

a fegyelmi Ggyekil,

d) az idbszaki- és részfoglalkozasu, valamint a megbizasrzédéssel és egyéb
szerddes alapjan foglalkoztatottakrol,

e) a kifizetett ruh&zati koltségtéritésr

f) adolgozok szabadsagarol,

g) a koztisztvisdlk, kozszolgalati lUgykezék, fizikai dolgozok besorolaséardl,
illetményébl,

h) atippénzen, fizetés nélkuli szabadsagobkiéw,

9 Hatalyon kivill helyezte a KT 28/2014. (11.13.) batarozata, hatélyat veszti 2014. februardl7-t
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i) az egészségpénztari befizetésben résidasiil

j) az 50 %-0s MAV utazasi igazolvannyal rendetiesl,

k) dolgoz6k munkaegészséglgyi alkalmassaganak énsangs,

[) Cafetéria nyilvantartas a Kozszolgalati Szabalyaatineghatarozott elemenként.

8.4. Protokoll Csoport

a.) Koordinalla az Onkormanyzat nemzetkdzi, testvérsiarokapcsolatait és
egyuttmikodését; disegiti Uj kapcsolatok és egyuttkbdési formak kialakitasat,

b.) elokésziti és szervezi az 6nkormanyzathoz ékendégek fogadaséat és programjat,

c.) gondoskodik a kulkapcsolatok technikai-ismaki, nyelvi és forditasi feltételeinek
megoldasaral,

d.) részt vesz a keruleti informacids, tajékoztatasidszerek kialakitdsaban, a kerulet
arculatanak javitasaban, propagalasaban, az Onkgmaia kdzosségi kapcsolatainak
szervezeéseben,

e.) gondoskodik a honlapra toriéranyagok feltoltését, az dnkormanyzat €s a hivatal
munkajaval kapcsolatos informaciok megjelentetdséra lakossag folyamatos
tajékoztatasaral,

f) ellatia az O©nkormanyzat, intézmeények, civil szeetek, &llampolgarok kozotti
kapcsolattartast, informacioés tevékenysegét szervez

g.) folyamatos kapcsolatot tart az orszagos és helyliamél, rendszeresen tajékoztatja a
meédia keépvisélt az o©Onkormanyzattal, képvisetestllettel, a bizottsagokkal,
nemzetiségi onkormanyzatokkal és varosrészi Onkoymaital kapcsolatos
eseményekil,

h.) kdzremikddik az 6nkormanyzat tevékenysegeét éripublikaciok regisztralasaban, a
sajtoreferens atjan eljuttatja a valaszlevelet, ilatt, illetve elektronikus sajtéban
megjelent téves adat vagy negativ bedllitas kiigaaiérdekében intézkedik,

i.) koordindlja az O©nkormanyzat tisztségwviseeék és a hivatal felés vezebinek,
munkatarsainak a sajtoban valé megjelenését, kyitatait,

j.) ellatja a sajtétajékoztatOk szervezésével és lefldagaval kapcsolatos feladatokat,

k.) biztositja az 6nkormanyzat és a civil szervezetgkoki kapcsolat és egyuttikddés
adminisztraciés-dokumentaciés hatterét, a kommuidka folyamatossagat, az
informaciok hitelességét és naprakészseget.

l.) Kézremikddik a keruleti, valamint keriiletet érinbrszagos €s nemzetkdzi kulturalis
rendezvények ékészitéseben,

m.) részt vesz a koziwelodési, niivészeti, turisztikai Ugyekkel kapcsolatos
onkorményzati dontésekadeszitésében, végrehajtasaban,

n.) kozremikodik konyvkiadasban, kozimelsdési, ntivészeti, helytorténeti jellég
kiadvanyok megjelenésénelostgitéseben,

0.)részt vesz az Onkormanyzati fejlesztések, tervakrkonikacidjdnak ékészitésében,
gyakorlati megvalésitasaban,

p.) biztositja az ifjusagi szervezetekkel, kozosségekke ifjusdg segitésével foglalkozo
intézményekkel valo kapcsolattartast és egyiktidést,

8.5. Kdrnyezetvédelmi Csoport

a)  Elskésziti, aktualizalja az Onkormanyzat kornyezetirddprogramjat.

b)  Allast foglal kdrnyezetvédelmi tigyekben,

c) Folyamatosan figyelemmel kiséri Ferencvaros koretweelmi helyzetét, sziikség
esetén intézkedések megtételére tesz javaslatot,

d) Koordinaciés tevékenységet lat el a kdrnyezetvénel kapcsolatos tigyekben a
Hivatal Irodai, az Onkormanyzat illetve a szakhatsk kozott
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e) Az Onkormanyzat beruhazésai soran javaslatot teszlearhatdé és szilkséges
kornyezetvédelmi intézkedésekre.

9 SZERVEZESI IRODA
9.1Szervezési Csoport

9.1.1 Ellatia a Képviselo-testilet mikodésével kapcsolatos szervezési és technikai
feladatokat:

a) gondoskodik a testileti munkaterv-tervezékébzitéséi,

b) Osszedllita a munkatervben foglaltak, valaminté&yggontések, javaslatok alapjan a
testileti Glések meghivo-tervezeteit,

c) gondoskodik az éterjesztések hatathen tortéh ,0sszegyijtésébl”, torvényességi
szempontbdl valé szignaltatasarol, nyilvantartésansmal valo ellatasarol, halézati
helyen tortén elhelyezéséi,

d) gondoskodik a meghivok és kapcsolodéteiesztéseknek az Onkormanyzat SZMSZ-e
szerinti hatariélben érintettekhez tortéreljuttatasarol,

e) gondoskodik az Ulések technikai lebonyolitasardl,

f) az Ulésen készitett hangfelvétel alapjan elkésziegydkonyvet, melyet hatéarih
belll tovabbit a Budapest¥aros Korméanyhivatalnak,

g) gondoskodik a jegyikdnyvek honlapon valé — a személyes adatok védélnseolo
jogszabalyi rendelkezések betartdsa mellett - nergptéséil

h) gondoskodik a testlleti dontések érintettekhe2tdreljuttatasarol,

) Uszigndlas Gtjan kijeldli a hatarozatok végrehapésafelebs személy(eke)t,
figyelemmel kiséri a hatarozatok végrehajtasat

j) gondoskodik a helyi rendelettervezetek elkészitédéfiiggesztéséi,

k) gondoskodik a helyi rendeletek és normativ hatdobzkihirdetéséil; hatalyositasarol,
a hatédlyos rendeletek, normativ hatarozatok Kkibdsie helyszineken tortén
megjelentetesél,

) gondoskodik — a Jogi és Palyazati Iroda koZieidésével — az intézkedések,
szabalyzatok hatalyositasaral,

m) elkésziti a hatarozatok végrehajtasarol szol6 oo,

n) szikség esetén elkésziti a képvdelstileti hatarozatok hataridejének
meghosszabbitaséarol szolételjesztést,

o) elkésziti a Képviséttestilet altal atruhazott hataskorokben tett kedésekdl szol6
tajékozatot,

p) kozremikddik a kdzmeghallgatas és esetenként lakossagmitk ebkészitésében,
lebonyolitdsdban, az elhangzottak végrehajtasanagéry szerinti — figyelemmel
kisérésében,

q) figyelemmel kiséri az 6nkormanyzati képvideinterpellacidinak, kérdéseinek és més
jelzéseinek intézéseét, illetve azok hatélien tortéd megvalaszolasat,

rn elézetes jelzés, vagy mas okbol észlelt esethééstiti a Képviséttestilet bizottsdga
elndkével szemben fennalld kizaro ok tligyében agroigster dontéseét,

s) *'gondoskodik a helyi rendeletek, a testilleti jéggmyvek Nemzeti Jogszabalytar
Internetes fellleten torténmegjelentetésélt.

9.1.2 Kozremiikddik az allandé bizottsagok niikddésével kapcsolatos feladatok ellatasaban:

0 Médositotta a KT 28/2014. (11.13.) sz. hatarozagtalyos 2014. februar 13k
1 Médositotta a KT 28/2014. (11.13.) sz. hatarozagtalyos 2014. februar 13k
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a) gondoskodik a bizottsagi Ulésekledszitése érdekében sziikséges tedeptatasardl,
a meghivok és az ahhoz kapcsolodétezjesztések érintettekhez tordén az
Onkormanyzat SZMSZ-e szerinti eszkdzokon vald abbitasarol,

b) gondoskodik a bizottsagi tUlések jegkinyveinek elkészitésély a Budapest &varos
Kormanyhivatalnak tortéh megkildéséi, a személyes adatok védeldlészolo
jogszabalyok betartdsa mellett a jegiényvek honlapon vald megjelentetédga
dontések érintettekhez tortealjuttatdsardl,

c) °%szignalas Utjan kijeldli a hatarozatok végrehagésafelebs személy(eke)t,
figyelemmel kiséri a hatarozatok végrehajtasat,

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

e) a hatarozatok nyilvantartasaban atvezeti a bizptitali modositasokat.

9.1.3 Kozremiikddik a nemzetiségi 6nkormanyzatok nikodésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban

A nemzetiségi dnkormanyzaelndkének igénye alapjan:

a) gondoskodik a meghivo tervezetek Osszeallitasandgghivo és kapcsolddo
eléterjesztések érintettekhez tordésljuttatdsarol,

b) az irdsos élerjesztések torvényessegi szempontbdl térezgnaltatasarol,

Cc) a nemzetiségi 6nkorméanyzat testileti Glédeirhangfelvétel alapjan — jegyzdnyvet
készit,

d) a jegydkonyveket, alterjesztéseket a hivatali haldézati helyen elhelypmgkildi a
Budapest Bvaros Kormanyhivatalnak, a személyes adatok védélmezolo
jogszabdlyok betartasra mellett a jegiidnyveket megjelenteti a honlapon,

e) gondoskodik a nemzetiségi 6nkormanyzat altal hoiattarozatok eérintettekhez
tortérd eljuttatasardl,

f) a hatarozatok végrehajtasat figyelemmel kiséri,

g) segiti a nemzetiségi 6nkormanyzatok munkéjat.

9.1.4 A képviselokkel, nem képviseb bizottsagi tagokkal kapcsolatos feladatok:

a) képvisebi, bizottsdgi munkahoz kapcsolodé adminisztrativ ladatokban
segitségnyujtas,

b) képvisebi igazolvany és névjegykartya rendelések bonydlitas

c) képvisebk, bizottsag nem képvisetagjai elérheiségének nyilvantartasa,

d) vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos feladatok efiata

9.1.5 Ellatja az orszaggyilési és az o6nkormanyzati képvisék, valamint a kulonleges
valasztasi eljarasokkal kapcsolatos feladatokat:

a) >kozremikodik a véalasztasok szervezési, Ugyviteli, technieikészitésében és
lebonyolitasaban,

b) elokésziti a szavazatszamlalo bizottsagok és a hélgsztasi bizottsag valasztasat,

C) segiti a valasztasi irodatikodését,

d) szikség esetén dontésrékélsziti a Valasztasi Bizottsag hataskorébe tartop@ket,

e) ellatja a Valasztasi Bizottsag mellett a jeggianyvvezebi teendket,

2 Médositotta a KT 28/2014. (11.13.) sz. hatarozagtalyos 2014. februar 13k
3 M6dositotta a KT 28/2014. (11.13.) sz. hatarozagtalyos 2014. februar 13k
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f)

¢)
h)

kozremikodik a valasztasi eredmények 6sszesitésében, gkodik az eredmények
tovabbitasardl, a valasztasi iratok jogszabalybaegjetdlt hataridben torted
megsemmisitésél;

gondoskodik a népszavazas elrendetidsés az idpont kitizésébl sz0l6 hatarozat
kozzétételéil,

kozremikodik az altalanos valasztas szabalyai szerintpsaavazas ékészitésének
és lebonyolitasanak szervezésében, az eredméng@gdlapitdsaban, gondoskodik
az adatszolgaltatasrol.

9.1.6 Gondoskodik a kovetked nyilvantartasok vezetéséél:

a)
b)
c)
d)

a Képviseb-testilet altal hozott rendeletek sorszam szerint,

hatélyos rendeletek, intézkedések, szabalyzatok

a képvised-testlleti és bizottsagi@krjesztések,

végrehajtast igén§l valamint a végrehajtott képviselestileti és bizottsagi
hatarozatok,

interpellaciok,

az onkormanyzati képvisid, a nemzetiségi 6nkormanyzati kepvigelnév- és
cimjegyzéke,

az dnkormanyzati képvigid fogadoorai,

bizottsagok dsszetétele,

tulajdonosi képvisék listaja,

kitiinteth cimek adomanyozasarol szo6l6 hatarozatok nyilveagar

nemzetiségi onkormanyzatokstdrjesztéseinek nyilvantartasa,

képviseb-testileti,  bizottsagi, kisebbségi  dnkormanyzati gygkonyvek,

eléterjesztések Ulésenként,
54

55
56

9.2. Ugyviteli Csoport

Bontja, érkezteti (beirja), szignalja, atadokényviiga a hivatalnak cimzett
kuldeményeket,

gondoskodik a folyéiratok, kdzlonyok elosztasardl,

eléiratot keres,

iktatja — szamitogépes nyilvantartasba veszi -vatalion belll keletkezett, az tgyfél
altal személyesen beadott, vagy postai Uton kitdighatosagoktol érkezett iratokat,
csatolja az iratokhoz azéeiményeket

gondoskodik a hatarédbe tett iratokrol, lejarat utan visszajuttatja agyiiitéznek
tovabbi intézésre

az Egységes lIrattari Terv és a Levéltari Torvéntalb@saval a hivatal irattaraban
tarolja az iratokat,

kézbesiti, szallitja a kildeményeket és @zmnyekkel csatolt iratokat,
O0sszehangolja a hivatal egészének iratkezelésétasl@ot tesz a vezét
intézkedésekre,

> Hatalyon kiviil helyezte a KT 28/2014. (11.13.) batarozata, hatélyat veszti 2014. februardl7-t
% Hatéalyon kivill helyezte a KT 28/2014. (11.13.) batarozata, hatélyat veszti 2014. februardl7-t
%% Hatalyon kiviil helyezte a KT 28/2014. (11.13.) batarozata, hatélyat veszti 2014. februardl7-t
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j. szamitégépes nyilvantartdsba veszi a hivatal &k#dildott kildeményeket,
ragszammal latja el, postai szallitasra késziti el

k. feladatait az Iratkezelési Szabdlyzat, az Egység#tari Terv €s a Levéltari Torvéeny
eléirasainak betartasaval latja el.

|. Adatot szolgaltat, az Ugyiratforgalomrél nyilvanést vezet, elkésziti a hatdsagi
statisztikat

9.3 Informatikai Csoport

a. Informatikai hardver és szoftver kornyezet folyansatrendelkezésre allasanak

biztositasa,

b. Felhasznaldk napi zavartalan munkavégzésének tdasagdolyamatos rendelkezésre

allas,

c. Helyszini informatikai eszk6zok kezelése, alafivetepitések elvégzese,

d. Biztositja a fax készulékekitkodéséhez sziikséges feltételeket

e. Informatikai ebBforrasok felmérése, elosztasa, az informatikai asthuktarakkal

kapcsolatos fejlesztési tervek és az informatilk@idszerre vonatkoz6 javaslatok
kidolgozasa,

f. A hivatali szamitogépes infrastruktaraval kapcsasatejlesztési, pétlasi, feldjitasi

tervek kidolgozasa,

g. Hardverek és szoftverek felkutatasa és ajanlagkeséesi (beszerzési) hasznalati

kérdésekben, piackutatas,

h. Informatikai palyazatok figyelemmel Kkisérése, s#gksesetén palyazatban valo

részvétel,

i. Uj szoftver és hardver megoldasok bevezetése,aédtk menedzselése,
Felhasznalok felvilagositasa a halozati eszkdzokzidatanak szabalyairdl, az
igénybe vehét szolgaltatasok korét,

Jelszo stratégia, jogosultsagi iranyelvek kidolgaza
Informatikai biztonsagi szabalyzat(ok) kidolgozésabevezetésének koordinalasa,

. Projekttervezés, projektelemzés, a projektcélokvagulasanak ellénzése,

Virusvédelem,

Adattarolas biztonsaga, adatmentések megoldasanbégi mentések készitése,

Az informatikai rendszerhez kapcsolédd nyilvantsolq dokumentaciok és
kimutatasok rendszerének kialakitasa, folyamatastése,

g. A felhasznalok szamitastechnikai képzési tervéndkéseitése, a képzések

lebonyolitdsardl gondoskodas,

r. A képviseb-testileti és bizottsagi Ulések technikaikélszitése, hangositasi rendszer

mikodtetése.

s. A valasztassal kapcsolatos informatikai feladattkdsa.

*"hiztositja az analdg és digitalis telefonhal6zékauéséhez szilkséges feltételeket.

u. kozremikodik a vélasztasokkal —6sszefilgg szamitastechnikai  feladatok

elokészitésében és lebonyolitasdban.

[—

o537 F

—~+

9.4. Gondnoksag

Ellatja az Uzemeltetési és fenntartasi, nyilvaasirteladatokat, gondoskodik a Hivatal minden
szervezeti egységenek tkddéséhez szikséges targyi,israki, technikai feltételek
biztositasarol, az aldbbiak szerint:

>’ Médositotta a KT 28/2014. (11.13.) sz. hatarozagtalyos 2014. februar 13k
8 Kiegészitette a KT 28/2014. (11.13.) sz. hatarazhatalyos 2014. februar 141t
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kezeli a Hivatal altal kotott biztositAsokat (épjilszavatossagi, casco, kotélez
gépjarnii, stb.)

Koordindlja, elledrzi - a takaritas, 6rzés-védelem, ilés-fités, légtechnika,
Iégkondiciondlas, lift, energia, viz,gaz, csatornazolgaltatasok szefdés szerinti
gcgaljesitést

Ellenérzi a hivatali épulletek tiszaki allapotat.

A felvjitasi, karbantartdsi munkak esetében szilks&zprint egyeztet a
Vagyonkezelési, Varoslzemeltetési és Felljitdsakrall a nfiszaki szakértelmet
igénylb munkak atvétele a Vagyonkezelési, VarostuzemeiteigsFelujitasi Iroda
illetékes munkatarasaval kbzosen torténik.

Ellatja a szallitassal, kéltozéssel kapcsolatoathivfeladatokat

gondoskodik az irodaszer, nyomtatvany, higiéniamtk, miszaki és karbantartasi
anyagok, butorok beszerzédléés elosztasarol, a tarold helyiségbertlk@szletekkel
kapcsolatos feladatok ellatasarol

gondoskodik a napilapok, folyoiratok, kozlonydk megdeléséil és elosztasardl
vezeti a Hivatal bélyedz nyilvantartasat, gondoskodik a bélyégzbeszerzését,
kiadaséarol, javaslatot tesz a selejtezésre

gondoskodik a hulladék elszallitasrol, papir-megaesiiésésl, ragcsalé-rovarirtasrol,
viz-automatak tzemeltetéger

javaslatot tesz a targyi eszktzok selejtezésémrgjgse, kozrefikddik a leltarozas

elvégzéseben
61

m) Ellatja a mobilflottaval kapcsolatos Ugyintézésszamlazassal kapcsolatos feladatok

10

a)
b)

C)

kivételével

ellatja a hivatali gépjartivek szervizelésével, izemeltetésével kapcsolataddtokat,
elvégzi az Uzemanyag felhasznalassal kapcsolatosinedtriciot, koordindlja a
gépjarnmivezetk munkajat

kozremikodik a kilonbdé hivatali rendezvények @tészitésében és lebonyolitdsaban
koordindlja a hivatal Balatonszéplaki Udj@gnek tdtlési beosztasat, gondoskodik az
aduls mikodési feltételeil,

ellendrzi a fiz-és munkavédelmi &rasok betartatasat

®A/ezeti az alabbi nyilvantartasokat: kulcsnyilvatdar bélyegd nyilvantartas,
folyGirat nyilvantartas

VAGYONKEZELESI, VAROSUZEMELTETESI ES FELUJITASIIRO DA
10.1 Altalanos feladatkorében

Ellatja az 6nkorményzat vagyonkezeléssel, vamsiéltetéssel és felujitasi feladataival
kapcsolatos feladatait.

Az Iroda feladata kozé tartozik a vagyonkatasztevOhelykataszter valtozasainak
nyilvantartasban torténatvezetése, az érintett irodak tajékoztatasatazgsrol.
Gondoskodik a részletfizetéssel elidegenitdtidak esetében a beérkezett torieszt
részletek nyilvantartasba vétdierés folyamatosan figyelemmel kiséri a hatralékoka
megteszi az azokkal dsszefidggtézkedéseket.

10.2 Lakésugyi Csoport

*9 Hatalyon
9 Médosito
®1 Hatalyon

kivll helyezte a KT 28/2014. (11.13.) batarozata, hatalyat veszti 2014. februardl7-t
tta a KT 28/2014. (11.13.) sz. hatarozhttalyos 2014. februéar 13kt
kivil helyezte a KT 28/2014. (11.13.) batarozata, hatalyat veszti 2014. februardl7-t

2 Médositotta a KT 28/2014. (11.13.) sz. hatarozagtalyos 2014. februar 13k
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10.2.1. Ellatja a lakasok bérletével kapcsolatoslteat- és hataskoroket:

a) megallapitja a viz-, csatornadijakat,

b) kikuldi a fizetési felszolitast a hatralékos B&riek,

c) gondoskodik az ©Onkormanyzati tulajdonban 6lélakasokra a bérleti szémések
megkotéséil a  jogszabalyokban, valamint a testlleti dontésakb
meghatéarozottak szerinti békkel,

d) intézkedik a bérleti dij emelése tgyében,

e) elbiralja:

* alakasbérlet folytatasara vonatkozo6 kérelmeket,

* abérbtarsi jogviszony létesitésére vonatkozo kérelmeket,

* akizarélagos béfként torté elismerésre vonatkozo kérelmeket,

« a lakas Bvitésére, atalakitasara vonatkozo kérelmeket, keeédgezi a
szikségesseé valo szédes-modositast,

» alakéscseréhez toriehozzajarulasi kérelmeket,

f) ellatja az eltartasi szefdésekkel kapcsolatos feladatokat:

» elokésziti az 6nkormanyzat tulajdonabandéakasok bétje altal kotend — a
lakasbérlet folytatdsaval egyitt jar6 — tartasrgmbiéshez a polgarmester, mint
tulajdonos képviséje nevében a tulajdonosi hozzajarulas megadasagy v
megtagadaséarol szol6 bérbeadoi hozzajarulast,

» ellerdrzi a helyszinen a széds felek kortlményeit,

» tajékoztatja a feleket a szédesben vallalt kdtelezettségékés jogaikral,

» tajékoztatja a bérleti széidés megkotésével megbizottat — bdvhlala utan — a
szerddésben vallalt kotelezettségek teljesitélsdiietve nem teljesitésér,

g) felmondja — a jogszabalyokban meghatérozott fédktesetén - a bérleti szédeést,

h) dont a nem kozeli hozzatartozo befogadashoz vatadjarulas tigyeben,

i) dont a lakas albérletbe adasahoz valo tulajdorasidjarulas tigyében,

J) megallapitja a lakdshasznalati dijat,

k) kezdeményezi a lakaskilrités tgyében a végrehajtast

[) torli lemondas alapjan a lakas szolgalati jelleget,atmirdsités utdn megkoéti a bérleti
szerddést.

10.2.2. Ell4tja a lakdsok elidegenitésével kapcsuda feladatokat:

a) gondoskodik az o©nkormanyzati tulajdonban éléwelidegenitésre kijel6lt ingatlan
tarsashazza alakitaséarol, az értékbecslésiiszaki dokumentacié, az alapitdé okiratok
elkészitéséil,

b) a benyujtott vételi kérelmek Uigyében megteszi &szges intézkedéseket,

c) megklldi a lakasbésk részére az eladasi ajanlatot,

d) a szandéknyilatkozat alapjan elkésziti az adasvetersdéseket, azokat megkildi az
érintett és érdekelt személyeknek és szervezeteknek

e) gondoskodik a féldhivatali bejegyzéshez sziikségask megklldését,

f) intézkedik a jelzalogjog bejegyzéékeés torléséil,

g) a részletfizetéssel elidegenitett lakasok esetébetdrleszb részletek beszedésér
gondoskodik, kiktldi a fizetési felszolitasokataralékos tulajdonosoknak.

10.3 Beérlemény Ellensrzési Csoport

Ellatja a lakasok és helyiségek helyszini feladatai
a) résztvesz a szandlas-rehabilitacié helyszinenengljZeladataiban,
b) gondoskodik a bérlemények leénoérii részére tortéhatadasarol
c) gondoskodik a bérlemények volt k#tél tortért atvételédl,
d) intézkedik a birésagi itélet alapjan toiarégrehajtasi eljaras meginditasaral,
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9)
h)
1)
)
K)
)

onkényes lakas- vagy helyiségfoglalas esetén intBklaz eljaras meginditasa irant,
részt vesz a bérlemények végrehajtasi eljarasa@makyolitasaban,

bérlb bejelentése alapjan eliézi a bérlemények komfortfokozat-, alapterilet-
valtozasat,

lakossagi bejelentés alapjan elleri a bérlemények rendeltetésszdrasznalatat, az
egyuttélés szabalyainak betartasat,

kornyezettanulmanyt végez a méltanyossagi-fg@gi csere kérelmek esetében,

a helyszini szemlén tapasztaltakrol jetjyimyvet készit, és azt tovabbitja az illetékes
tarscsoportnak,

részt vesz a palyazatra kiirt lakasok és helyiségdkszini bemutatasaban,

elokésziti az onkormanyzat tulajdonaban dléires lakasok piaci alapon toréen
hasznositasara kiirasra kérubérbeadasi palyazatokat, kozikddik a palyazat
lebonyolitasaban, elbiralasaban,

elokésziti az 6nkormanyzat tulajdondbandéwes lakasok tulajdonjoganak eladasara
vonatkoz0 palyazatokat, kozrékodik a palyazat lebonyolitasaban, elbiralasaban,
megvizsgalja a benyujtott kérelem alapjan - amdmtyia dontéshozatalhoz valamennyi
dokumentum a rendelkezésre all — a helyszinengatlan niiszaki allapotét,

a benyuijtott iratok, és vélemények alapjaéteriesztést készit az illetékes tulajdonosi
joggyakorlé ele,

a dontégil értesiti a kérelméit és a Foldhivatalt.

10.4 Ingatlangazdéalkodasi Csoport

Elldtja a szanalds-rehabilitacioval kapcsolatos feldatokat

a)

b)

0)

Nyilvantartja a kertletben szanalasra, rehabilitccikijelolt épuleteket, ezen belll a
szandland6 és a rehabilitaciora kijelolt lakasok hédyiségek adatait, a felajanlott
bérleményeket, a kihelyezés ttemét.

Kiértesiti és behivia a bontandd, és felljitanddilaip bérbit a kihelyezéssel
kapcsolatban.

Meghatarozott sorrendben gondoskodik adkérgszére a cimek felajanlasarol.

A helyi rendeletnek megfel&n a bizottsagi, testileti dontésrétetjesztéseket készit, a
dontésél a bérbket értesiti.

A pénzbeli térités kifizetésére vonatkozé megalidsokat elkésziti.

Bérbeadasra ékésziti az elhelyezésre alkalmas lakast, a kij@étvel szerddést kot.
Ideiglenes elhelyezéssel kapcsolatos tigyekben mpegiga bérbvel a visszakoltbzéssel
és az ideiglenes elhelyezéssel kapcsolatban.

Bérbeadasra ékésziti az ideiglenes elhelyezésre alkalmas lakadtijelolt bérbvel
szerddést kot.

Minden felsorolt esetben megszervezi abkdltoztetését.

Minden felsorolt esetben értesiti az FEV IX Zrt-teadand6 és az Ujonnan bérbeadott
lakdsok bérdvaltozasardl, tovabba a kozwmek felé a bérbeadott és a megiresedett
lak&sok jelentését megkuldi, kapcsolatot tart arkiszolgaltatokkal,

A befejezett iratok intézkedési idejét felvezetiaiasiigyi irat boritdjara, és irattarba
tortérs elhelyezését gondoskodik.

Az adatallomanyt szamitogepes nyilvantartasbai vésZolyamatosan karbantartja.
Részt vesz a felljitott és hasznélatbavételi edltyed rendelkeé éplletek atvételében,
nyilvantartasba vételében, illetve a fellgjitandépntandd éplletek atadasaban.
Kapcsolatot tart fenn a FEV IX. Zrt.-vel.

kozremikddik a szanalas-rehabilitacios program  végreh@i@ds szikséges
lakdsvasarlasok lebonyolitasaban.

Onkormanyzat altal vasarolt lakasok nyilvantartasiiale,
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p)

elékésziti az dnkormanyzat tulajdonabandéérbeadott lakasokra beérkezett kérelmek
alapjan a bérleti jogviszony k6z6s megegyezessarid megsziintetésére a bizottsagi
eléterjesztést, a dontést koveh az erre vonatkozé megallapodast.

10.5 Helyiséggazdalkodasi Csoport

10.5.1. Elldtja az o©Onkormanyzati tulajdonban 1% helyiségek hasznositasaval és
bérbeadasaval kapcsolatos feladatokat:

a)

b)
c)

d)

elokésziti az onkormanyzat tulajdonaban dléuzlethelyiségek, fihelyek, garazsok,
raktarak, nitermek és irodak hasznositasara kiirasra &ebi@rbeadasi palyazatokat,
kozremikddik a palyazat lebonyolitdsaban, elbirdlaséban,

megallapitja a viz-, csatorna-, és szemétdijakat,

megkoti a bérleti szebdést a palydzat nyertesével, valamint a pélyaztionli
bérlsvel,

dont a palyazati eljarason Kkivili bérlet esetén amzhalati jog atadas-atvételének
engedélyezésél;

dont a palyazati eljarason kivili bérletek esetébenere, a rendeltetésvaltozas, valamint
a tevékenyseégi kor modositasanak engedélyedgeser

tudomasul veszi és megteszi a szikséges intézkedéaebérleti jog folytatasara
jogosultsag esetében,

intézkedik a bérleti dij emelése tigyeben,

gondoskodik a helyiség-bérmérséklés, bércsokkeni§yében beadott igények
elbiralasardl és a dontés végrehajtasarol, kezdgmen nfiszaki hibak miatt indokolt
bérleti dij csokkentésél,

kikuldi a fizetési felszolitasokat a hatralékos| Giémek,

intézkedik a bérleti szetdés felmondasa lgyében,

kezdemeényezi a helyiség-kilrités tigyében a végésdiaj

10.5.2. Ellatja a helyiségek elidegenitésével kaptatos feladatokat:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

gondoskodik az o©nkormanyzati tulajdonban éléwelidegenitésre kijel6lt ingatlan
tarsashazza alakitasarol, az értékbecslésiiszaki dokumentacio, az alapitdo okiratok
elkészitésé,

a benyujtott vételi kérelmek Ugyében megteszi &kszjes intezkedéseket, elkésziti a
bizottsagi, képvisétestileti ebterjesztéseket,

a dontés alapjan megkildi a helyiségbiérieszére az eladasi ajanlatot,

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

gondoskodik a foldhivatali bejegyzéshez sziikségesk megkildését,

elokésziti az dnkormanyzat tulajdonabandléwes Uzlethelyiségek, ithelyek, garazsok,
raktarak, nitermek és irodak tulajdonjoganak eladasara vonatkpalyazatokat,
kozremikodik a palyazat lebonyolitdsaban, elbiradlasaban,

10.5.3. Elldtja a FEV IX. Zrt. akcioteriletén Kkivili telekingatlanok bérbeadasaval és

s 7.7

értékesitésével, felépitményes ingatlanok értékessevel kapcsolatos feladatokat:

a)
b)
c)
d)

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

megrendeli az ingatlanra (beépitetlen telekre, pfeiéenyes ingatlanra) vonatkozo6
ingatlanforgalmi értékbecslést,

az ertékbecslés, valamint az érintett tarsirodalkksai véleménye birtokdban
eléterjesztést készit az illetékes tulajdonosi joggykikelé,

a dontést kovéen gondoskodik a palyazati tenderanyag elkészétesear palyazat
kiirasarol, lebonyolitasaral,
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e) elkésziti a beérkezett ajanlatok elemzését,

f) a nyertes kihirdetését kovein gondoskodik az adasvételi sdel@s ebkészitésdil,
alairatasardl, az ingatlan-nyilvantartasban t@rt#nezetését.

g) telek bérbevételére vonatkozo kérelem birtokabatiegesztést készit az illetékes
tulajdonosi joggyakorl6 elé,

h) a dontést kovéen gondoskodik a bérleti szédes ebkészitéséil, alairatasarodl, a
bérleti dij beszedésének nyilvantartasba véikelér

10.5.4. Ell4tja a magantulajdonban 1éé helyiségekre és telkekre az 6nkormanyzatot megitié
elévasarlasi jog gyakorlasara vonatkozo feladatokat

a) megyvizsgalja a benyujtott kérelem alapjan - amdratyia dontéshozatalhoz valamennyi
dokumentum a rendelkezésre all — a helyszinengalan niiszaki allapotat,

b) telkek esetében amennyiben a dontéshozatalhoz eatefin dokumentum a
rendelkezésre all véleményezésre megkuldb@pkészi Csoportnak és a FEV IX. Zrt-
nek,

c) a benyujtott iratok, és vélemények alapjaétarijesztést keszit az illetékes tulajdonosi
joggyakorlé elé,

d) a dontésil értesiti a kérelméi és a Foldhivatalt.

10.6 Felujitas Elékészitési Csoport

10.6.1.Lakoéplletek rehabilitaciés felujitasa

a) Rendszeres szakmai konzultaciok lefolytatasa saafesi Onkormanyzat illetékes
Ugyosztalyainak munkatarsaival, &vérosi és kerileti nkormanyzat altal alairt, hdssz
tavi egyudttnikodési megallapodasok alapjan a Varos-rehabilisacidomplex
Megvalositasi Programtervekben foglalt, kozos ferrozassal tortén lakohaz
feltjitasok megvaldsitasa érdekeében.

b) A targyévre jovahagyott program alapjdn Bizottsagnajd Képviseal-testileti
eloterjesztések készitése a benyujtando palyazatokrol.

c) A lakéhaz rehabilithciés palyazatok oOsszeallitasd=6aarosi Rehabilitaciés Keret
evenkeénti palyazati felhivasanak megjelenését kavet

d) Az elnyert tdmogatasokkal kapcsolatos pénzeszkaraatatvételi megallapodasok
elkészitése, majd tovabbitasacw#&ros illetékes ligyosztalyahoz alairas céljabal.

e) A miszaki elledrok altal igazolt részszamlak, végszamlak teljssig@zolasok
megkuldése a dvaros illetékes Ugyosztalydhoz, az elnyert tamegitaatutalasa
érdekében.

f) Nyilvantartas vezetése az elnyert tamogatasokrallékivott tAmogatasi 6sszegakr

g) A projektek befejezését koven az atvett pénzeszkodzokkel toftéiszamolas, tovabba
intézkedés az adott ingatlanra bejegyzett jelzeddgsébl.

10.6.2.A lakéépiletek miszaki ebkészitésével kapcsolatos teediki:

a) Kozremikodés a kovetkdéz evek lakdépllet-feltjitasaira vonatkozé tervezésinkak
cimlistajdnak dsszeallitdsaban.

b) A tervezési munkak versenyeztetése a kepysmtileti dontést kovéen.

c) Atervezési szefiések elkészitése az Onkormanyzat érdekeinek éigymdvételével.

d) A tervezési program dsszedllitasa.

e) Az épllet felmérési terveinek, épuletdiagnosztikarek, vazlattervek elkészittetése.

f) A vazlattervek tervbiralatanak elvégzése.

g) Az elfogadott vazlattervek véleményeztetése a kéridlépitésszel.

h) A tervek bemutatadsa az illetékes Bizottsag tagjsrére, az észrevételek atvezettetése a
terveken.
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i) Az elfogadott vazlattervek alapjan az épitési epfyetési tervek elkészittetése.

]) Az épitési engedélyezési tervek tervbiralatanadyedtasa.

k) Intézkedés a szakhatésagi hozzajarulasok megsegéilizés

[) A tervedi hiAnyossagok hatarbde tortérd megsziintetésének figyelemmel kisérése.

m) A jogerss épitési engedély beszerezése.

n) Epitési engedélyek érvényességi idejének nyilvéagar intézkedés az érvényességi
hatariddk meghosszabbitdsa érdekében.

0) A jogerss épitési engedély alapjan a kivitelezési tervkkslittetése.

p) A dokumentacidé hianytalan éatvételét kdsest terv-felllvizsgalat a meérndkiiszaki
ellensrok bevonasaval.

gq) A beruhazasi engedélyokirat-tervezet Képvidektilet részére tortérelterjesztése az
engedélyokirat jovahagyasa céljabdl.

r) A kozbeszerzési eljaras lefolytatasahoz a tobblddpé tervdokumentacio biztositasa.

10.6.3.Keruleti tarsashazak palyazatokon tortéré tamogatasa

Az Onkormanyzat felés képviselete a Ferencvaros Onkormanyzata, Buddfesiros
Onkormanyzata, valamint a Magyar Allam &ltal megéiett felujitasi palyazatokon
résztvey tarsashazi és szovetkezeti lakoéplletek palyaaatjagaval, valamint az
életveszélyes munkakra vonatkozo keruleti tamogat&apcsolatos tigyekben.

a) Evente meghirdetett palyazatok

» Az ugyfelek korrekt tajékoztatdsa, az adott munkéapcsolatban felmerdl
problémakra, kérdésekre vonatkozoan.

» A foly6é évi lakéhaz-felujitasi palyazati felhivassizedllitdsa. A kdzos képviskl
kiértesitése az aktualis évi palyazat kiirasarolpadyazatok bizottsagi elbiralas
céljabdl tortén oOsszesitése. Az illetékes Bizottsag tajékoztatasdeérkezett
palyazatokrél. A Bizottsag jovahagyasat, valamioigBrmester Ur altal tortén
alairasat kovéen a palyazat eredmeényének nyilvanossagra hozatala.

» A palydzaton részt vévlakoépiletek kdzos képvisahek értesitése a palyazat
eredménydil. Megallapodasok megkétése a palyazaton tamogktiépiletek
k6zos képvisdiivel.

« A tamogatott munkakra beérkiezépiletek iratanyaganak felllvizsgalata, a
tamogatas jogossagara és mértékére vonatkozéyedegs szamlak megkildése a
Pénzugyi Iroda részére.

» A kifizetett tAmogatasok nyilvantartdsa, a kifizetié Pénzigyi Irodaval tortén
egyeztetése. Kifizetésekre vonatkozo kimutatasskikése.

» Az illetékes Bizottsag dontési jogkorébe tartozGekéek Bizottsaghoz tortén
tovabbitasa. A k6zos kepvisdtiertesitése a dontés eredmeéier

b)  Veszélyes helyzetbe kerllt tarsashdzak rendkiatiibgatasa

Az életveszélyes éplletek felljitasara vonatkozorelkeek iratanyaganak
feliilvizsgalata. Dontésre vonatkozd ériéslevél Polgarmester Urhoz torign
tovabbitasa alairas céljabdl. Megallapodasok meégkda tdmogatott lakoepuletek
kozo6s képvisdiivel.

A tamogatott munkakra beérkieziratanyagok felllvizsgalata, a tamogatas
jogossagara és mértekére vonatkozo6 feljegyzésasl&z megkildése a Pénzilgyi
Iroda részére. A kifizetett tdmogatasok nyilvaritsa, a kifizetések Pénzigyi
Irodaval tortés egyeztetése. Kifizetésekre vonatkozo kimutatassiztése.

c) Evente meghirdetetb¥arosi palyazatok

* A fovarosi palyazatra beérkezett palyazati anyagok e§é€se, éimindsitése,
Fovarosi Onkormanyzathoz tor@&riovabbitasa. Rendszeres szakmai konzultaciok
folytatasa a Bvaros illetékes ligyosztalyaval, a palyazatokkackajatban.
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10.6.4. Ferencvarosi templom-felljitasi palyazatok
a)

b)

C)

Az lletékes Bizottsag felUjitasi tamogatasra vé&pad dontését kovéen
Megallapodasok megkotése a palyazaton tamogatopioenok képviselivel.

A tamogatott munkakra beérkeztemplomok iratanyaganak felllvizsgalata, a
tamogatas jogossagéara és mértekére vonatkozoyiefieges szamlak megkuildése a
Pénzugyi Iroda részére.

A kifizetett tdmogatasok nyilvantartasa, a kifizeté Pénzigyi Irodaval tortén
egyeztetése. Kifizetésekre vonatkozo kimutatasskikése.

10.6.5. Egyéb feladatok
a)
b)

c)

részt vesz a szanalas-rehabilitacios munkalatokban,

gondoskodik az Ures bérlemények felljitdsaval kalptss kozbeszerzési eljaras
meginditasardl,

elkésziti a kdzbeszerzési eljarashoz szukseégegaki dokumentaciokat,

10.7 Miiszaki elleréri Csoport

10.7.1. LakGépulet rehabilitacios feladatok:

10.7.2.

a)
b)
c)
d)

e)

f)

p)

kiviteli tervek felllvizsgalata, egyeztetése,

kozremikddés a vallalkozasi szédések elkészitésében,

munkateriletet atadasa a kivitelgészeére,

a véllalkozéasi szetidésekben, arajanlatokban és Kkiviteli tervekbendibghiiszaki
tartalom és egyéb kotelezettségek betartasanaiéedése,

a munkatertletet a hatalyos jogszabalyokbaiirtebyakorisdggal tortén miszaki
ellendrzése, az elvégzett munka daegére, a helyes technoldgiai sorrend betartasara,
valamint a megfelél épittanyagok beépitésre valo tekintettel,

ellendrzés soran a munka ndisegével kapcsolatos észrevételek épitési napléban
tortérd rogzitése,

az eltakarasra kerdilmunkak elletirzése,

tervedi mivezetés megszervezése az épitkezésen felinpriblémak megoldasa
erdekeében,

a miszaki atadas-atvételi eljards megszervezése, lebtisa,

az épulet berendezeési targyainak betizemelése,

hasznalatbavételi engedély beszerzése,

az épulet izemeltgtrészeére tort&hatadasa,

teljesités igazolasat koven, a kiviteledi €s tervesi mivezetési szamlak elléreése,
tovabbitasa kifizetés céljabdl,

a garanciadlis hataréék nyilvantartasa, a garancialis bejards megszesecz@
garancialis hibak kijavittatasa,

az eépitkezések iratanyaganak és megvaldsulasi dlammkentaciojanak rendezése,
irattarozasa,

szavatossagi igények érvényesitése.

Onkormanyzati intézmények felljitasa:

a)

b)

c)
d)

a munkavégzeés helyszine szerint érintett Uzenikkel tortérd folyamatos egyeztetés
és t4jékoztatds a feldjitasi munkalétaitama alatt, a munkavégzés akadalymentes
biztosithatésaga érdekében,

muiiszaki szilkségesséijtelvégzend munkak felmérése,

cimlista 6sszedllitasa,uszaki tartalom meghatarozasa,

az éves koltségvetéshen fedezettel rendéliadajitasi munkak versenyeztetése,
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e) kozremikddés a szetirlés ebkészitéseben,

f) szerddés, arajanlat, kbltségvetes, palyazati anyag ¢gigse,
g) épitési, feltjitasi munkak @tészitése, munkaterilet atadasa,
h) miszaki ellewri feladatok ellatasa,

i) miszaki atadas-atvételi eljaras lebonyolitasa,

j) hasznalatbavételi engedély megszerzése,

K) belzemelés,

l) a munkatertlet hasznalatba adasa;

m) garancialis és szavatossagi jogok érvényesitése.

10.7.3. Onkormanyzati energetikai feladatok ellatées

a) A hivatal energiagazdalkodasanak optimalizaladaizéizemi szolgaltatasok takarékos
felhasznalasa.

b) Az energia mérleg elkészitése a hatosagrasoknak megfeléen.

c) Energiafelhasznalasi terv készitése.

d) A hatésagi iizvédelmi, energetikai ellénzéseken vald részvétel. Intézkedés a
szabalytalansagok megsziintetésér

e) Erintésvédelmi és villamvédelmi ellérzések megszervezése a hivatalban, és az egyéb
onkormanyzati intézmeényekben, intézkedés a szab@hgagok megszintetése
érdekeében.

10.7.4. Egyéb feladatok

a) Eletveszély elharitas: o6nkormanyzati tulajdont éfl, kémények azonnali
beavatkozast igénylveszélyelharito fiszaki feladatok megoldasa, dokumentalasa.

b) Intézmények karbantartasa
ovodak és taborok felljitasi, karbantartasi felamak ebkészitése, arajanlatok
bekérése, a munkak tszaki ellerzése, szamlak ellérzése, igazolasa, az
eléforduld hibak azonnali kijavittatasa, azostakos fellilvizsgalatok elvégeztetése,
ellensrzése.

c) résztvesz a szanalas-rehabilitacios munkalatokban,

d) részt vesz a kbzbeszerzési eljaras lefolytatasabaaakmai vélemenyézdizottsag
munkajaban,

e) gondoskodik a kozbeszerzési eljaras nyertesével &lalkozasi szekmdés
elkészitéséil. alairatasarol,

f) atadja a bérleményeket feltujitasra a vallalkozonak,

g) gondoskodik az uUres bérlemények felujitasaral,

h) ellatja az ezzel kapcsolatos beruhazdisnaki elleiri feladatokat,

i) afelljiths befejezését koven atveszi a bérleményt, a vallalkoz6tdl,

j) felulvizsgélja a vallalkozé szamlajat, és gondoskanak kifizeteséi,

k) intézkedik a bérleményeket édniniiszaki problémak, hibak elharitasa tigyében,

Elldtia az ©onkormanyzati tulajdonban lévé lakasok és helyiségek hasznositasaval és
bérbeadasaval kapcsolatos fiszaki feladatokat
a) részt vesz a kozbeszerzési eljaras lefolytatasabazakmai véleményézdizottsag
munkajaban,
b) gondoskodik a kodzbeszerzési eljaras nyertesével &lalkozasi szeikaés
elkészitéséi, alairatasarol,
c) atadja a bérleményeket feltjitasra a vallalkozénak,
d) gondoskodik az Ures bérlemények feltjitasarol,
e) ellatja az ezzel kapcsolatos beruhazdismaki elleiri feladatokat,
f) afelujitas befejezését kbven atveszi a berleményt a vallalkozotol,
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g) felllvizsgdlja a vallalkozd szamlajat, és gondoskashnak kifizetéséil, intézkedik a
bérleményeket ériitmiszaki probléemak, hibak elharitasa tgyében.

A Vagyonkezelési, Varosizemeltetési €s Felljitagioda Lakastgyi, Ingatlangazdalkodasi és
Helyiséggazdalkodasi csoportjainak tevékenységévissszeflig§f miiszaki feladatok, valamint
az etil eltéré egyedi miszaki feladatok ellatasa, az alabbiak szerint:

a) Bérlemények betsatalakitasara vonatkozo6 hirkérelmek elbirdlasa helyszini szemle
€s benydjtott tervdokumentacio alapjan, tulajdonoBbzzajarulas kiadasa.
Kapcsolattartas az épitési hatésdggal az épit@sidéty koteles munkék tulajdonosi
szempontbdl valo elbirdlasa esetén, valamint kdgitadas a tarsashazak kozos
képviseleteivel az engedélyezési eljaras soran.

b) Bérlemények atalakitasat koen az atalakitds leellérzése, esetleges
szabdlytalansagok jelzése, je@ianyv felvétele, javaslat a bérleti szédeés
modositasara.

c) A Gazdasagi Bizottsag hozzajarulasahoz kotottébdebrelmek bizottsag elé vald
eléterjesztése.

Ures lakasok felljitasa, ezzel Osszefiigberuhdzaéi, rszaki elledri feladatok: munka
megrendelése, épitési és felmérési naplok vezetéisg¢gvetés €s szamla ellerese, kifizetést
megebz6 adminisztrativ munka végzése, kapcsolattartdmaiRgi Irodaval a koltségfelhasznalés
tekintetében.

Bérlemeényekkel kapcsolatosiszaki problémak feltarasa, intézkedés a hibak idts#ra, valamint
javaslat a miszaki okokbdl tortéh lakbércsokkentésre, kapcsolattartas a FEV IX. Zrt.
dgyintédivel.

Kapcsolattartas a dvarosi Koznfivekkel, - Gazri, ELMU, Csatornazasi tivek, Vizmivek,
Dijbeszed Vallalat, - az ezzel 6sszefiiypérlb kérelmek, panaszok tovabbitasa, tulajdonosi
hozzajarulasok kiadasa.

Egyedi miszaki Ugyekben béil kérelemre, illetve a Hivatal veZ@bek utasitasara szakért
vizsgalatok lefolytatasa, véleményezés, javaskdttét

10.8. Kozteriilet Uzemeltetési Csoport
10.8.1 Koztertleti €s, vagy kozlekedési rendszerek felugsanak, fenntartasanak feladatai

a) miszaki szukségesség felmérésékészitése, cimlista 6sszeallitasa

b) tervebkészités (Miszaki tartalom meghatarozas,) tervegyezteteés,

c) tervbirdlat,

d) kozremikddés a szefirlés ebkészitésében (fiszaki tartalom)

e) szerddés, arajanlat, koltségvetés, palyazati anyag égtgse,

f) az ebre nem lathatd és a garancidlis munkakra cimenk@tiségelhatarolas
biztositasa (6sszhangban a kivitelezési skizsel),

g) eépitési-felujitasi munkak ékészitése (munkaterilet biztositasa),

h) a kivitelezeés teljes ideje alattiiszaki elledrzési feladatok ellatasa,

i) muszaki atadas-atvételi eljaras lebonyolitasa,

j) hasznalatbavételi eljaras kezdemeényezése,

K) egy éves uto felllvizsgalat (garancialis bejaras),

[) garancidlis és szavatossagi jogok érvényesitéshimremiikodés, kozutkezéi
minéségben.
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10.8.2. Utfenntartasi, kozlekedési feladatok

a)
b)
c)
d)
e)

f)

éves feldjitasi, fenntartasi igények dsszedllitasa.

utak, jardak, hidak, aluljarok és mas kozlekedéseditmények - kerileti feladatot
jelentt - épitésével, felljitasaval, atépitésével kaptsslaallapotfelmérések
elvégeztetése,

févarosi kezelésekben lévépcdk, hidak, alagutak, aluljarok fenntartasi, fel(gita
korszefisitési munkainak kezdeményezése, javaslattétel,

a kerileti kezelésbe utalt kdzutak, tamfalak, jlardétesitésével, felljitasaval és
kezelésével kapcsolatos lizeméitétladatok ellatasa,

a kozut allaganak, illetve a forgalom biztonsdgamedgdvasa érdekében az engedély
nélkuli Iétesitmények, illetve Ut csatlakozas adléasanak kezdeményezése,

utcanév tablak megrendelése és elhelyezése,

10.8.3. Utfelligyesi feladatok

a)
b)
c)
d)

e)

f)

9)
h)

)

kerlleti utak, uttartozékok, hidak, jardak kozlegsidablak elleérzése,

kisvizfolyasok szabad aramlasanak rendszeressetiése,

a tomegkozlekedési utvonalakon észlelt hibak bejése az Utkez&l vagy a Bvarosi
Kozterilet-fenntartd Vallalat, vagy a Budapesti Kéedési Vallalat részére,

a kozlekedési jetzablak hianyanak, a burkolati jelek Ujrafestési niggnek a
kozlekedési lampak hibdinak jelzése az illetékesnek

jarda és utburkolatok és egyéb kozlekedésiangyak elledrzése, a burkolati hibak
felmérése, hianyjegyzék felvétele, a hibaelhadtasnatkozo intézkedések megtétele,
burkolat folytonossagi hianyok, burkolati sillyediks és burkolatbeszakadasok
feltirdsa, azok megszintetése és az ezzel kamssolaunkalatok riszaki
elokészitése,

Balesetveszély esetén az érintett terllet elkérgeskivilagitasara, és a veszély
elhéaritasara a szukséges intézkedések megtétele,

a koznmivek meghibasodasa esetén a kdzrllalatok felé a szikséges bejelentések
megtétele,

munkakezdési hozzajarulasokkal engedélyezett baktasgleges helyreallitdsanak
ellendrzése.

10.8.4. Ut-k6zmii szakterilet feladatai

a)
b)
c)

d)

e)

f)

Viz- és csatorna-épitéssel kapcsolatos igazgatasiatok,

a kerulet kozlekedési igényeinek figyelemmel kiséré

javaslat kidolgozasa a ofaros kozlekedési feladatot ellatd szervek résadre
vonalviszonylatok bevezetésére, autdbusz és vikammnalakon a megall6helyek,
tovabba taxiadllomasok létesitésére, a tomegkdzéetdulztosito jaratok elsés utolsod
indulasi idbpontjara, forgalmi jaratok utvonalban éshen tortéd korlatozasara, a
forgalombdl kiall6 autébuszok tarlohelyeinek kijiééeére,

utakat, jardakat és egyéb kozteruleteket érintmunkélatokkal kapcsolatos
onkormanyzati tulajdonosi hozzajarulaskeiszitése,

kozutkezebi hozzajarulas kiadasa,

munkakezdési hozzajarulas kiadasa,

10.8.5.Varosfenntartasi feladatkdrok

a)

a kozcélu zoldteriletek iszaki szilkségesség felmérésésmaki ebkészités,
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10.8.6.

b) éves felljitasi, fenntartasi igények oOsszedllitdsaebkészités (riszaki tartalom
meghatarozas,)

c) tervegyeztetés,

d) kozremikddés a szefirlés ebkészitésében (fiszaki tartalom),

e) szerddés, arajanlat, koltségvetés, palyazati anyag égtgse,

f)  kozcélu zoldteruletek fenntartasi munkaékeszitése, (munkaterilet biztositasa),

g) a kozcélu zoldterlletek fenntartasi, gondozasijji@dlsi, korszefsitési munkainak
ellensrzése,

h) miszaki atadas-atveétel

i) szerddésben meghatarozott utd-fellilvizsgalat (gararsckidjaras),

j) élet és balesetveszélyt, jelémtanyagi kart okozd hibadk esetén az Uzendeltet
felszolitasa a hiba megsziintetésére,

k) a parkokban tortént rongalasok, bontasok utanireélltas elletirzése,

) KRESZ tablakat, jeldampakat zavar6 agak eltavolitAsanak megrendelése a
uzemeltet felé,

m) koztisztasag elleéinzése, illegalisan lerakott hulladék elszallittatas

n) utcak, parkok berendezési targyainak ditegse, javittatdsanak, potlasanak
megrendelése.

Kdzterlilet nem kozlekedési célu igénybevide

a.) kozterulet-hasznalati hozzajarulas iranti kérelrakisfralasa,

b.) az engedélyezett haszndlat elleaése, jogellenes allapot esetén a hasznalat
megsziintetése, birsag kiszabasa,

c.) kozteriulet-hasznalattal kapcsolatos panaszok lgalasa, a sziikséges intézkedések
megtétele,

d.) képviseb-testileti illetve bizottsdgi dontést, véleményeézégenylb kozterilet-
hasznalati hozzajarulas iranti kérelmek esetéb#@rr@sztes keszitése,

e.) rendszere egyeztetés a Pénzlgyi Irodaval a kidzddiaterilet-hasznalati dijak
tekintetében, dijhatralék esetén intézkedés a z@storendezése érdekében,
eredménytelenség esetén behajtas kezdeményezése.

11. JAT referens

A JAT referens a Tamogatasi Sz@tés, a palyazathoz kapcsolédd Utmutatdk, eljardsten
figyelembe vételével a jeg§zkdzvetlen felligyelet ald rendelten ellatja a JAlkapcsolatos
feladatok koordinalasa, a projektmenedzsmenttghfohtos kapcsolattartas, és a Hivatal szervezeti
egyseégeire haruld feladatok ellenése, iranyithsa érdekében ellatja kulonésen @bbal
feladatokat:

a)

a Tamogatasi Szefdésben meghatarozott, vagy abbdl fakadd, a propgvaldsitasaval
kapcsolatos, projektmenedzsment altal elkészitegtldntési, beszamolasi, jelentéstételi
kotelezettség vagy igénylés teljesitésének éfirse, szikség szerint a dokumentumok
véleményezése illetve a hatdilkdbetartasa érdekében intézkedések tétele,

a Tamogatasi Szeafdésben meghatarozott jelentések én@haladasi, zard, stb.)
véleményezése, azok hatditgn torte benyujtdsanak nyomkovetése, ellergése.

a Tamogatasi Szeidés kezelése soran a Koziddds Szervezet altal bekért
dokumentumok hatéaréden valé benyujtasanak eltemése.

a projekt ebrehaladasarél valé folyamatos tajékoztatasnyuljtagegyz, aljegydk,
polgarmester, alpolgarmesterek részére, szikségtszibterjesztés készitése.

a projekt megvalositdsa érdekében, utasitadsi jaga a Polgarmesteri Hivatal béls
szervezeti egységei irdnyaba a szikséges feladawell tekintetében, folyamatos
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f)

9)

h)

i)
)

kapcsolattartds a projektben résztvegzakérbkkel, referensekkel, tanacsnokokkal,
Kozremikdds Szervezettel, stb., szamukra sziikség szerinkdajatasnyujtas.

a Tamogatasi Szdfdés esetleges modositasahoz, valtozas bejelené@sekh
hianypotlasokhoz sziikséges informaciok beszerzasédlé részvétel, azok ellérzése, a
projektmenedzsmenti tevékenység hatékonyabb dlatésdekében szilkség szerint
alairattatasrol, szignaltatasrol valé gondoskodas.

a projekt megvaldsitasa érdekében kobendzerddések, ajanlattételi eljarasok,
kozbeszerzések, stb. adminisztralasanak nyomordgmiet véleményezése, a
dokumentumok, iratok belsszabélyzatoknak valé megféleségének elldémzése.

a projekt ,soft” tevékenységeinek megvalositasaiéetden

- kapcsolattartds a KLIK tankertleti igazgatéjavalprajektbe bevont szakékkel,
mentorokkal, az dnkormanyzat szakirodaival, stb.

- az Onkormanyzat, mint Kozveiit Szervezet &ltal kezeletid,mini-projektek”
palyazati lebonyolitasanak nyomonkodvetése, kooldsaa a Jogi és Palyazati
Irodaval a palyaztatasi folyamatban val6 egyiiktéués.

a projektértekezleteken valo részvétel, azok 6$gastiban vald egyutithodés.
jogszabalyvaltozasok figyelemmel kisérése.

XI.

KIADMANYOZAS, HELYETTESITES ES A MUNKAKOR ATADAS RE NDJE

1. Kiadmanyozas rendje

A Hivatal kiadmanyozasi rendjét (képviseleti ésirdlsi jog) a polgarmester és a jedyilon
egyuttes intézkedésben hatarozza meg. Azéek szerinti képviseleti és alairasi jog megadasardl
€s annak megvonasardl a jegyizasban értesiti az érintett személyt. A kiadmaagorendjére
vonatkozo polgarmesteri €s jegyegyuttes intézkedés az SZMSZ 1. szamu flggeléke.

b)

2. Helyettesités rendje

helyettesitésre a vesetvagy a hataskort gyakorlo személy tartds taveleEtetén kertlhet
sor.

az allandoé helyettesités szabalyai:

a polgarmestert az alpolgarmesterek a kiulon ushsith meghatarozottak szerint
helyettesitik,

a jegydt az éaltalanos helyettesitéssel megbizott alji@gymindkettejik tavollétében a
masik aljegyd helyettesiti, mig a jegyzés aljegydk egylttes akadalyoztatasa esetén a
helyettesitést a Jogi és Palyazati Iroda weddtja el,

Az aljegydket tavollétiik/akadalyoztatasuk esetén a jégyagy a jegyé dontése esetén a
masik aljegyd helyettesiti,

az irodavezéiket kinevezett helyettesik (irodavezbielyettes), ennek hianyaban a jefjyz
altal kijelolt személy helyettesiti,

A jegyzs és a kozvetlen helyettes dontééaz érintetteket irdsban kell tajékoztatni az
atadott hataskorok, fetidségi kor rogzitésevel,

A helyettesités ifkzakaban tortént esemény@kra hozott dontéseér a helyettesitést
koveten a helyettesitett személyt tajekoztatni kell.

1. A munkakor atadas — atvételének rendje

A munkakdr atadas - atvételekor je¢ganyvet kell késziteni, amely tartalmazza:

az atadasra — atvételre kérishunkakor leirasat,
a folyamatban l&v fontosabb feladatok felsorolasat, az ezekkel kalptss teenéket és
iIsmereteket,
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» az atadasra kemlliratok, utasitasok, tervek, szabalyzatok, nyilaéidisok €s egyéb iratok
felsorolasat,

* az érintettek észrevételeit,

» az atadas helyének egmbntjanak rogzitéseét,

* az atado — atvéves kozvetlen felettesének alairasat.
A munkakor atadasara — atvételére tartos tavalkeimeélyi valtozas esetén van csak szikseég.
A munkakdr atadas — atvétalekészult jegydkonyvet az atado, az atuees a felettes vezet

kapja meg.

XII.
VAGYONYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a szemakly, - 6nallban vagy testllet tagjaként -
javaslattételre, dontésre vagy elleérzésre jogosult

a) kozigazgatasi hatdsagi vagy szabalysértési igybe

b) kozbeszerzési eljaras soran,

c) feladatai ellatdsa soran koltségvetési vagy legyénzeszkozok felett, tovdbba az
onkormanyzati vagyonnal valdé gazdalkodas, Onkorrpaty pénzigyi tamogatasi
pénzkeretek tekintetében,

d) egyedi dnkormanyzati tAmogatasrol valé dontésieyuld eljaras lefolytatasa soran,
vagy

e) Onkormanyzati tAmogatasok felhasznalasanak aletsy vagy a felhasznalassal valo
elszamoltatas soran.

Fentiek®l fuggetlenll vagyonnyilatkozat tételére kotelezakti vezedi munkakort tolt be.

A vagyonnyilatkozat tételére vonatkozé részletexbélyokat az egyes vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettsegekt sz6l6 2007. évi CLII. térvény tartalmazza.

A vagyonnyilatkozatok tételével 6sszefidgeglokeszity feladatok ellatasa a Humanpolitikai
Csoport feladatkorébe tartoznak.

XIII.
MUNKAERTEKEZLETEK

A Hivatal koztisztvisali, Ugykezebi és fizikai alkalmazottai részére évente legaladpy
alkalommal munkaértekezletet tart a polgarmesteraégegyd, ahol értékelik a feladatok
végrehajtasat és meghatarozzak a tovabbi é&end

A Hivatal munkajanak iranyitasa, eltgaése és koordinalasa érdekében havonta legalapb eg
alkalommal irodavezét, majd az irodak alkalmazottai részére érteketzlath tartani.

XV
ZARO RENDELKEZESEK

A jegyzé koteles gondoskodni arrol, hogy a Szervezeti é&kddési Szabalyzatot a Hivatal
koztisztvisebi €s mas érintettek megismerjék.

A jegyz6 vezeti a mindenkor hatalyos polgarmesteri valaneglyzd és az altaluk egylttesen
kiadott utasitasok/intézkedések jegyzékét.

Jelen SZMSZ 2011. oktober 01-én Iép hatalyba.
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Budapest, 2014. februar 13.

dr. Bacskai Janos dr. Nagy Hajnalka
polgarmester jeg¥z
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Mellékletek:

1 A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja
2. Onkormanyzati tandcsadditbnacsaddi munkakorok a Polgarmesteri Hivatalban

Fuggelékek:

1. 1/2011. (VII. 22.) szamu jegyt €s polgarmesteri egyittes intézkedés a
Polgarmesteri Hivatal kiadmanyozasi szabalyzatarél

2 1/2012. (I1.29.) szamu polgarmesteri intézkedés edydttesités rendjér és az

alpolgarmesterek kozoétti feladat- és munkamegositasz alpolgarmesterek

31‘e|adatairé|

83 Hatalyon kiviil helyezte a KT 28/2014. (11.13.) batarozata, hatélyat veszti 2014. februardl7-t
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1. sz. melléklet*

4 Médositotta a KT 28/2014. (11.13.) sz. hatarozagtalyos 2014. februar 13k
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2. sz. melléklet

Onkorméanyzati tanacsadé/Onkormanyzétahacsadé munkakorsk BUDAPESTFAROS IX.
KERULET FERENCVAROS ONKORMANYZATA Polgarmesteri Hatalaban:

A Képviseb-testilet a kdzszolgalati tisztvigklsl sz6l6 2011. évi CXCIX. torvény 203.8 (5), 239
§ (2) és (4) bekezdéseiben foglaltak alapjan a rieeggosi Onkormanyzat Polgarmesteri
Hivatalaban a Képviséitestilet és bizottsagai dontésénebkészitéseéhez illetve a polgarmester
(alpolgarmester) tevékenységéhez kozvetlenil kapdddeladatok ellatasara kétbnkormanyzati
tanacsadoéi/onkorményzatisthnacsadéi munkakort hozott létre ..../2012. (IX.)08za&mu
hatarozataval.
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1/2011. (VIII. 22.) szamu
Jegy®i és polgarmesteri egyittes intézkedés

a Polgarmesteri Hivatal kiadmanyozasi szabalyzatailo

Az 6nkormanyzatokrél sz6old 1990. évi LXV. torvérsytbvabbiakban: Otv.) 36.8 (2 bekezdése b.)
pontja alapjan a Polgarmesteri Hivatal kiadmanyozasljét az alabbiak szerint szabalyozzuk:

I.  Altalanos rendelkezések
Kilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hiteliesen tovabbitani.
Az irat akkor mirbstl hiteles kiadmanynak, ha

a) azt az illetékes kiadmanyozo sajat ileg alairja és azon a kiadmanyozo szerv bélyegz
lenyomata szerepel

b) a helyettesitéssel felhatalmazott személy a helsiedis tényének (,h” jelzés) fifitetése
mellett azt alairasaval latja el, és azon a kiadmmah szerv bélyedzlenyomata szerepel

c) a kiadmanyoz6 neve mellett az "s. k." jelzés sadrefs az Irodak belskiadmanyozasi
rendjében hitelesitéssel felhatalmazott személyaddrasaval igazolja, tovabba azon a
kiadmanyozo szerv bélyegjenyomata szerepel

d) mindsitett elektronikus alairassal €s a készités dataki@gzitésével készlt.

Nem mir6stl kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, izetédsi azonositorol és az
iktatdszamrél sz6l6 elektronikus tajékoztatas.

®*Kiadmanyokat csak az 1-11. szamu mellékletek sidejiéces mintakat hasznalva lehet kiadni
ugy, hogy azoknak az alabbi formai kovetelményekealmaznia kell:

a) a kiadmany ugyiratszamat,

b) az gy ugyintégjének nevét és telefonos elébaigét,

c) kiadmany cimzettje nevét és cimét

d) kiadmany cimzettjenek megszoélitasat,

e) kiadmany keltezését, év, hénap és nap sorrendben,

f) kiadmanyozo alairdsat a fentebb emlitettek szerds a kiadmanyozé szerv
bélyegdlenyomatat,

g) a mellékletként csatolt dokumentumok felsorolasat,

h) az irattari példanyokon azon személyek megjeldléa&ik a kiadmanyozott iratbdl
masodpéldanyt kapnak..

A 2., 4. és 6. szamu mellékletben szefdpjléces mintak hatésagi igyekben nem hasznalkdtoa

A kiadmanyoknak a kiadmany irattari példanyan jalékell a tovabbitas, postara adaspdntjat és
sajatos maodjat (pl: ajanlott, tértivevényes, $8s$gi, személyes atvétel) amelyet az Ugyintéz
illetve az tgykezél alairasaval igazol.

Amennyiben a kiadmanyozast a jelen szabalyzatbaglalfak alapjan nem a hataskor
cimzettje/jogosultja végzi, ugy a kiadmanyon szelmip kell a kiadmanyozé beosztasat is
feltintety alairas ditt polgarmesteri hataskor esetéhanpolgarmester megbizasabol; jegyai

% Médositotta a 9/2013. (X11.03.) szamu jediyés polgarmesteri egyiittes intézkedés, hatalya8.2ecember %t
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hataskor esetében pedig jegyzé megbizasabdl jelzésnek, a 10-1%. szamu mellékletben
talalhatdé mintanak megfetan.

II. A polgarmester kiadmanyozza:

1. Az dnkorméanyzat nevében:

a) az Onkormanyzat egészénekkidését érirtt beszamolokat, tajékoztatokat,

b) azon iratokat, melyek cimzettje a kdztarsasagikeladminiszterelntk, az Orszaddgs
elnbke, az orszagdési biztosok, a miniszterek, az MNV Zrt.,, a kutdl
onkormanyzat(ok), illetve nemzetkzi 6nkormanysatrvezet(ek),

c) az orszaggilési képvisetk és a helyi képvis8k altal a polgarmesternek cimzett
bejelentésekre, javaslatokra és kérdésekre adatadgkat,

d) az Onkormanyzat jogi képviseletére vonatkozé meiginikat,

e) a koltségvetési szervek alapitd okiratait, valanaimbk modositasait, illetve gazdasagi
tarsasagok tarsasagi szstasét/alapitod okiratat illetve azok mdédositasait,

f) az ©6nkormanyzati érdekképviseletet szervhez térténsatlakozasrél szo6lo
dokumentumokat,

g) tarsadalmi szervezethez val6 csatlakozas esetérval 6sszefuggdokumentumokat,

h) képviseb-testileti dontés alapjan az ©6nkormanyzat tulajdonogkérében kotott
szerddéseket, valamint azon szédéseket, melyek értékhatara meghaladja a
Polgarmesteri Hivatal kdtelezettségvallalasi, gdgpzési, utalvanyozasi és érvényesitési
rendjéBl szolé mindenkor hatalyos polgarmesteri s jégggylttes utasitasban foglalt
polgarmester kotelezettségvallalasara iranyul&kbairt,

i) az 6nkormanyzat kilkapcsolatai tgyében keletkézdtikat.

2. Sajat nevében:

a) Képviseb-testilet Glésének meghivéjat,

b) ®’a Polgarmesteri Hivatalt érihpolgarmesteri utasitasokat, intézkedéseket, kéld&et,

c) az Onkormanyzat valamennyi intézményének szoldekérét,

d) a hataskorébe tartoz6 munkaltatdi jogok gyakorséasan keletkezett iratokat,

e) a hataskorébe utalt dnkormanyzati Ugyekben hozoétitédek elleni fellebbezések
képviseb-testilet altali elbirdlasara vonatkozo javaslatoka

f) a hataskorébe tartozé allamigazgatasi tgyekbentthdantése elleni fellebbezés alapjan
készult felterjesztéseket

g) azon ebterjesztéseket, melyek &dkrjesztése jogszabaly alapjan a polgarmester
kotelezettsége.

[ll. A polgarmester és a jegy& egyuttesen kiadmanyozzak:

1. aképvisad-testilet jegygkdnyvét,
2. az onkormanyzat rendeleteit,
3.%8 a Polgarmesteri Hivatalt érinegyiittes intézkedéseket, utasitasokat, szabakatato

®Modositotta a 9/2013. (XI11.03.) szamu jegiyés polgarmesteri egyiittes intézkedés, hatalyd8.2fecember %t
6" Médositotta a 9/2013. (X11.03.) szamu jediyés polgarmesteri egyittes intézkedés, hataly@8.20ecember %t
8 Médositotta a 9/2013. (X11.03.) szamu jedyés polgarmesteri egyittes intézkedés, hataly@8.20ecember ¥t
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IV. A polgarmester altalanos helyettesitésével megbitoalpolgarmester
kiadmanyozza:

1. Helyettesités alapjan:

a) a polgarmester tavollétében/akadalyoztatasa eagp@igarmester altal kiadmanyozando
minden iratot.

2. Megbizés alapjan:
a) eseti megbizas alapjan a megbizassal dsszefliggéabdemnyozandé iratokat.
3.  Onalléan:

a) a kilon polgarmesteri utasitdsban szabalyozottakintztevékenységi kdrébe tartozé
terlletekkel, illetve feligyelete ala tartozo seamtekkel, intézményekkel kapcsolatos
leveleket, adterjesztéseket,

b) a tevékenységi korébe tartozo tertletekkel, illefieigigyelete ala tartozd szervezetek,
intézmények, illetve a Polgarmesteri Hivatali sezeti egységeinek tevékenységével
kapcsolatosan benyujtott panaszokra, bejelentésekrie valaszokat,

c) a tevékenységi korébe tartozé terlletekkel, illei@éigyelete ala tartozod szervezetek,
illetve intézmények tevékenységeével kapcsolatosds&gi tajekoztatokat,

d) a Polgarmesteri Hivatal kotelezettségvallalasi, ergligyzési, utalvanyozasi és
ervenyesitési rendj@r sz6l6 mindenkor hatalyos polgarmesteri és jégyegyulttes
utasitasban foglaltan az alpolgdrmesterek kotakfmptallaldsara megallapitott
ertékhatarig a feladatkdrébe tartozéan kobesmbrddéseket.

V. A nem A@ltaldnos helyettesitéssel megbizott alpolgéester
kiadmanyozza:

1. Helyettesités alapjan:

a) a polgarmester és altalanos helyettesitésével mmgbialpolgarmester egyuttes
tavollétében/akadalyoztatasuk esetén a polgarmedtir kiadmanyozandd iratokat —
azok kivételével, melyeket a polgarmester a képistastiilet elndkeként ir ala.

2. Megbizas alapjan:

a) eseti megbizas alapjan a megbizassal dsszefliggéabdemnyozandé iratokat,

3. Ondlléan:

a) a kllon polgarmesteri utasitdsban szabalyozottakintztevékenységi kdrébe tartozé
terlletekkel, illetve feligyelete ala tartozo seametekkel, intézményekkel kapcsolatos
leveleket, adterjesztéseket,

b) a tevékenységi korébe tartozo tertletekkel, illdaléagyelete ala tartozo szervezetekkel,
intézményekkel, Hivatali szervezeti egységekkel ckafatosan hozza intézett
panaszokra, bejelentésekre adott valaszokat,

c) a tevékenységi korébe tartozo tertletekkel, illdalagyelete ala tartozo szervezetekkel,
intézmeényekkel kapcsolatos lakossagi tajékoztatokat
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d) a Polgarmesteri Hivatal kotelezettségvallalasi, ergligyzési, utalvanyozasi és
ervenyesitési rendj@r sz6l6 mindenkor hatalyos polgarmesteri és jégyegyulttes
utasitasban foglaltan az alpolgdrmesterek kotakfmptallaldsara megallapitott
ertékhatarig a feladatkdrébe tartozéan kobesmbrddéseket.

VI. Ajegyzé kiadmanyozza:
1. Megbizas alapjan:

a) a polgarmester eseti felhatalmazasa alapjan a mpoégéer altal kiadmanyozando
iratokat,

2. Onélléan:

a) azon hataskorébe tartozé munkaltatoi jogok gyakawal 6sszefliggésben keletkezett
iratokat, melyekben a dontést kilon utasitasbannubdizta at,

b) a Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-e szerint kozvetlelidyelete ala tartozo szervezeti
egységeknek sz6l6 megkereséseket, vemtsitasokat, intézkedéseket,

c) a Polgarmesteri Hivatal egészének tevékenység@ahkaro jelentéseket,

d) az ellerdrzési programokat és az eltenést végé személyek megbizdleveleit,

e) ®%a Polgarmesteri Hivatalt érihtjegyzi utasitasokat, intézkedéseket, szabalyzatokat,
korleveleket

f) a Polgarmesteri Hivatal jogi képviseletére vonatkorgbizasokat,

g) a jogszabaly-tervezetekmegkeresésre alkotott véleményeket,

h) az orszaggylési képvisedk €s a helyi képvisék altal nem a polgarmesterhez cimzett
bejelentésekre, javaslatokra és kérdésekre adatadkat,

i) az Ugyészi Ovasra, felszdlalasra és figyelmezetddott valaszokat,

j) az Allami Szamve$szék vizsgalata alapjan tett megallapitasokkal &g
észrevételeket,

k) a Kormanyhivatal torvényesseégi észrevételeire adttszokat,

l) a jegyd hataskorébe tartozé hatdsagi tgyekben hozott drtik elleni jogorvoslat
esetén az iratok felterjesztése az elbirdlasrasjdgezervhez,

m)a valasztasokkal, a népszavazassal és a népszsalalkapcsolatos Ugyekben
keletkezett korleveleket, tajékoztatokat,

n) azon ebterjesztéseket, melyek a Polgarmesteri Hivatal auds tevekenységét eérént
targykofiek

0) a Polgarmesteri Hivatal kotelezettségvallalasi, ergligyzési, utalvanyozasi és
ervenyesitési rendj@r sz6l6 mindenkor hatalyos polgarmesteri és jégyegyuttes
utasitasban foglaltan a jegyzkotelezettségvallalasara megallapitott értékhatéri
feladatkorébe tartozoan koténsizerddéeseket,

p) Kozigazgatasi és Elektronikus Kdzszolgaltatasok pooei Hivatala (KEKKH) részére
tovabbitandd, az okmanyirodai rendszerekhez vakzdféréséi igényjogosultsagi lapot,
valamint a belépéshez sziikséges chip kartya atvégelzol6 jegyékonyvet,

q) az anyakodnyvek hitelesitéseét,

N hazassagkotési szandek esetében a dontést a \@sikbaloli felmentéssel, valamint a
kuldé helyszinnel kapcsolatban.

VII. A jegyzé altalanos helyettesitését ellato aljeggz1.) kiadmanyozza:

1. Helyettesités alapjan:

%9 Médositotta a 9/2013. (X11.03.) szamu jediyés polgarmesteri egyittes intézkedés, hataly@8.2ecember %t
74



a) a jegyd tavolléte/akadalyoztatasa esetén vagy eseti Bdtharas alapjan a jegyaltal
kiadmanyozandé iratokat.

2.  Megbizés alapjan:

a) a polgarmester eseti felhatalmazasa alapjan a mpoégéer altal kiadmanyozando
iratokat.

3. Onélléan:

a) a Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-e szerint kdzvetlelidyelete ala tartozé szervezeti
egységeknek sz0l6 megkereséseket, vemtsitasokat, intézkedéseket,

b) a Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-e szerint kozvetlelidyelete ala tartozo szervezeti
egységek tertletét ériien a jegydknek, Bjegyzonek, Kormanyhivatalok vezének,
Minisztériumok, orszagos hatask@zervek vezéinek cimzett leveleket,

c) a minjségbiztositas ttkodésével dsszefliggésben kiadmanyozandé iratokat,

d) a mindenkor hatalyos, a munkaltatéi jogok gyakdnék sz6l6 jegyéi utasitasban
meghatarozott, a feladatkdrébe tartoz6 munkalthidtéseksl sz6l6 kiadmanyokat.

VII. A nem a jegyd Aaltalanos helyettesitésével megbizott aljegyz(ll.)
kiadmanyozza:

1. Helyettesités alapjan:

a)a jegyd €és a jegya altalanos helyettesitésével megbizott aljégyagyittes
tavolléte/akadalyoztatasa esetén vagy eseti féthataés alapjan a jegz altal
kiadmanyozando iratokat.

2. Megbizés alapjan:

a) a polgarmester eseti felhatalmazasa alapjan a mpoégder altal kiadmanyozando
iratokat,

3. Ondlléan:

a) a Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-e szerint kozvetlehudyelete ald tartozd szervezeti
egységeknek sz0l6 megkereséseket, vemsitasokat, intézkedéseket,

b) a Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-e szerint kozvetlelidyelete ala tartoz6 szervezeti
egyseégek teruletét ériren a jegydknek, Bjegyzonek, Kormanyhivatalok vezé&ének,
Minisztériumok, orszagos hatask@zervek vezéinek cimzett leveleket.

IX. Az Irodavezeitsk kiadmanyozzak:
1. Onalléan:

a) a tisztségvisék részere készitett Iroda szakteriletét 8riptentéseket, tajekoztatokat,
feljegyzéseket,

b) a hivatalon bellli megkereséseket, adatkéréseketz @zokra adott valaszokat,

c) az Iroda feladatkdrébe tartozo teruletet éentkészitett éterjesztéseket,
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XI.

1.

XII.

1.

Xl

d) a Polgarmesteri Hivatal kotelezettségvallalasi, ergligyzési, utalvanyozasi és
ervenyesitési rendj@r sz6l6 mindenkor hatalyos polgarmesteri és jégyegyulttes
utasitasban foglaltan az irodaveédekotelezettségvallalasara megallapitott értékigatar
az Iroda feladatkorébe tartozoan kot@sdersdéseket.

e) a Hivatal sajtoligyekkel foglalkoz6 munkatarsa részéfeladatkdrébe tartozo Ugyékr
adott szakmai informéacidkat és allasfoglalasokat,

f) a mindenkor hatalyos, a munkaltatéi jogok gyak@ndk szOl6 jegyéi utasitdsban
meghatarozott, a feladatkdrébe tartoz6 munkalthidtéseksl sz6l6 kiadmanyokat.

. Megbizas alapjan:

a) az Iroda feladatkorébe tartozéan keletkezett vateyieratot, kivéve a jegyxilletve a
polgarmester kiadmanyozasi jogkorébe fenntartost, a2on Ugyekben keletkezett
iratokat, amelyekben az irodavexéielyettesek, csoportvestt vagy kivételesen az
ugyintédk kiadmanyozasi joggal rendelkeznek,

b) A polgarmester vagy a jegyhataskérebe tartozé, az iroda feladatkorét @iattosagi
Ugyekben hozott érdemi hatarozatokat.

Az Irodavezei helyettesek kiadmanyozzak:
Helyettesités alapjan:

a) az irodavezét tavolléte/akadalyoztatasa esetén az irodaveatal kiadmanyozando
iratokat.

Megbizas alapjan:

a) azon iratokat, intézkedéseket melyek kiadmanyozasatirodavezék a jegyd
jovahagyasaval az iroda beélskiadmanyozasi szabalyzataban az irodavezet
helyettesekre atruhaztak.

A csoportvezebk kiadmanyozzak:
Megbizas alapjan:

a) a csoport feladatkérébe tartozé hatésagi Ugyekbadmanyozandd azon végzéseket,
melyek 6ndll6 jogorvoslattal megtamadhatoak,

b) azon iratokat, intézkedéseket melyek kiadmanyoz&satirodavezék a jegyd
jovahagyasaval az iroda beélskiadmanyozasi szabalyzatdban a csoportékpet
atruhaztak.

Az Ugyintézok kiadmanyozzak:
Megbizas alapjan:

a) a hatarozatok jogésitési zaradékkal valo ellatasat,

b) a munkakoéri leirasuk alapjan feladatkoriikbe tartoatdsagi tigyekben kiadmanyozandd
azon végzéseket, melyek 6nallé jogorvoslattal nesgtdmadhatdak,

c) azon iratokat, intézkedéseket melyek kiadmanyozasatirodavezék a jegyd
jovahagyasaval az iroda bé&lkiadmanyozasi szabalyzataban az Ugyifkéz atruhaztak.

l. lrodak belsé kiadmanyozasi szabalyzatai
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Az irodavezeik — a jelen utasitas keretei k6zott — kotelesek lemla bel$
kiadmanyozasi rendjét szabalyozni és azt jelen&dyat hatalybalépés#tszamitott 15
napon bellul jegy@ jovahagyasra megkuldeni. Az Irodak Helkiadmanyozasi
szabalyzatai a jegyzovahagyasat kovéen [éphetnek hatalyba.

A kiadmanyozési jogokat a munkakori leirasokbaelésen fel kell sorolni.
Az irodavezeik a kiadmanyozasért — a szabalyozast kieretis — sajat személyikben
felelnek.

XIV. Kiadmanyozasi jog eseti visszavonasa

1. A polgarmester a hataskorébe tartozé tigyekbendariéayozas jogat esetileg barmikor
magéhoz vonhatja.

2. A jegyzd a hataskorébe tartozo UlUgyekben a kiadmanyozas pggtileg barmikor
magéhoz vonhatja.

3. Az irodavezaik a hataskorikbe tartozo lgyekben a kiadmanyozgat jbarmikor
magukhoz vonhatjak.

XV. Kiadmanyozando¢ iratok szignalasa

1. A polgarmester, alpolgarmesterek, a jegy¥s aljegyédk altal kiadmanyozando iratok
Ugyiratban marad6é példanyat kiadmanyozasuktt ebz irodavezéknek, illetve
helyettesitésik esetén az irodavédetlyetteseknek szignalniuk kell.

2. A pénzugyi kotelezettségvallalast is tartalmaztokaninden példanyat a Pénzigyi Iroda
vezebjének, vagy helyettesének is szignalnia kell, adégjvetési fedezet rendelkezésre
alldsanak igazolasaul.

3.  °A Polgarmesteri Hivatal mindenkor hatélyos kotetesggvallalasi, ellenjegyzési,
utalvanyozasi és érvényesitési rendljézolo polgarmesteri és jediizegylttes utasitas
hatalya ala tartozé szédesek - a FEV IX. Zrt. altal kozbeszerzési eljdedslytatasat
koveten alairasra 8készitett szedmlések kivételével - csak a Jogi Iroda véjgatek,
vagy munkatarsainak szignalasat kéeet irhatdéak ala.

4. Az irodavezeik az altaluk kiadmanyozandé iratok tekintetéberalairdshoz szikséges
feltételeket (lgyinté&Zcsoportvezélirodavezed-helyettes szignoja) az altaluk vezetett
iroda bel$ kiadmanyozasi szabalyzatdban szabalyozzak.

XVI. Zaro6 rendelkezések

Jelen szabalyzat 2011. szeptember 1-én lép hatdbifzal egyiddjleg a 9/2000 (V.18)
szamu jegyéi és a 11/2000 (V.18.) szamu polgarmesteri utasktass a modositasukra
kiadott jegysi valamint polgarmesteri utasitasok, valamint aO2® (111.25.) szamu
polgarmesteri utasitas Il. pontja hatalyukat vészti

Budapest, 2011. augusztus 18.

dr. Bacskai Janos dr. Nagy Hajnalka
polgarmester jeg¥z

" Médositotta a 9/2013. (X11.03.) szamu jediyés polgarmesteri egyittes intézkedés, hataly@8.2fecember %t
77



