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POLGARMESTERI HIVATALANAK SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Budapest Févaros IX. Keriilet Ferencviros Onkormadnyzata Polgdrmesteri Hivatalanak
(tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és Miikodeési szabalyzatat a helyi onkormanyzatokrol szolo
1990. évi LXV. térvény (tovabbiakban: Otv.), a Magyarorszdg helyi énkormdnyzatairél szolo
2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban Motv.) a kozszolgadlati tisztviselokrol szolo 2011. évi
CXCIX. torvény (tovabbiakban: Kttv.), az dllamhadztartisrol szolo 2011. évi CXCV. torvény
(tovibbiakban: Aht) az dllamhdztartisrol sz6l6 torvény végrehajtasdrdl szolé 368/2011. (X11.31.)
Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr), valamint a hatdlyos polgdrmesteri és jegyzdi intézkedésekre,
illetve hatdlyban lévo utasitasokra, szabalyzatokra figyelemmel, és az ISO 9001 mindségbiztositasi
rendszer  kovetelményeire  tekintettel — Budapest Fovaros IX.  Keriilet ~ Ferencvaros
Onkormadnyzatinak Képvisel6-testiilete 266/2011 (1X.21.), 373/2011. (XIL.07.) és a ......... /2012
(IX.....) szamu hatdrozataival az aldbbiak szerint hagyta jova.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

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

- az onkormanyzati dontések el6készitését, és azok végrehajtasat;

- a Képviselo-testiilet ¢s szervei (a polgarmester, a bizottsagok, eseti bizottsag, a
telepiilésrészi dnkormanyzat /tovdbbiakban: részonkorményzat/), miikodésével kapcsolatos
feladatokat;

- ajogszabalyokban a Képviselo-testiilet, a polgarmester, a jegyzo részére eldirt kozigazgatasi
tigyek dontésre valo elokészitését és végrehajtasat.

2. A Polgarmesteri Hivatal elnevezése:

Budapest Fovaros IX. Keriilet Ferencvaros Onkorményzatinak Polgarmesteri Hivatala
(tovabbiakban: a Hivatal)

3. A Polgarmesteri Hivatal 1étrehozasarol sz6l6 jogszabaly:
A helyi 6nkormanyzatokrdl sz616 1990. évi LXV. torvény 38.§. (1) bekezdése
4. Alapito okiratat elfogadé hatarozat:

184/2000. (IV.25.) szdmu Képviseld-testiileti hatarozat



10.

11.

12.

Alapitas éve: 2000.

A Hivatal torzskonyvi nyilvantartasi szama:

509008

Alapito okiratanak kelte:

2000. aprilis 25.

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

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

Budapest, I1X., Raday u. 26.
Budapest, I1X., Bakats tér 1.
Budapest, I1X., Bakdts u. 8.
Budapest, IX., Lenhossék u. 24-28.
Budapest, I1X., Toronyhaz u. 3/b.
Budapest, IX., Ecseri ut 19.

A Hivatal miikodési teriilete:

Budapest, Foévaros IX. keriilet kozigazgatasi terlilete. Illetékessége tovabba kiterjed a
jogszabalyok, valamint a szerzddéses jogviszonyon alapuld egyéb kozigazgatdsi teriileteken
ellatando feladatokra.

A Hivatal jogallasa:

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

A kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, utalvanyozas €s érvényesités rendjérdl egyiittes
polgarmesteri és jegyz0i intézkedés rendelkezik.

A Hivatal tagozdédasa

A Hivatal feladatat €s hataskorét a jegyz0 kozvetlen vezetése ala tartozo szervezeti egységek (a
tovabbiakban egyiitt: Irodak) tjan latja el, melyek csoportokra tagozodnak. A csoportok koziil
a Belso ellendrzési Csoport Irodaba nem tagozodik, az a jegyzd kozvetlen vezetése ala

tartozik.

A Hivatal szakfeladatrend szerint besorolt tevékenysége:

12.1. Alaptevékenysége dallamhdztartdsi szakdagazati besoroldsa:

12.

841105 Helyi onkormanyzatok, valamint tobbcélu kistérségi tarsuldsok igazgatdsi
tevékenysége

2 Alaptevékenysége az dllamhaztartds szakfeladatrendje szerinti bontasban:

3



680002 Nem lakdingatlan bérbeaddsa, iizemeltetése

811000 Epttmenyuzemeltetes

841112 Onkormdnyzati jogalkotds

841114 Orszaggyiilési képviselovalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

841115 Onkormanyzati képviselévilasztisokhoz kapcsolodo tevékenységek

841116 Orszdgos és helyi nemzetiségi onkormanyzati valasztasokhoz kapcsolodo
tevékenységek

841117 Eurdpai parlamenti képviselovalasztashoz kapcsolodo tevékenységek

841118 Orszdgos és helyi népszavazdashoz kapcsolodo tevékenységek

841124 Teriileti daltalanos végrehajto igazgatasi tevékenység

841126 Onkormanyzatok és  tarsuldsok  dltaldnos végrehajté  igazgatdsi
tevékenysége

841133 Ado, illeték kiszabdsa, beszedése, adoellendrzés

841143 A koltségvetés végrehajtdasa, a kifizetések ellenorzése teriileti szinten

889943 Munkaltatok altal nyujtott lakdstamogatdsok

A HIVATAL VEZETESE ES IRANYITASA

1. A Hivatal tisztségvisel6i és hivatalvezetdi:

1.1.

1.2.

1.3.

a polgarmester

az alpolgarmester(ek)
a jegyzé

az aljegyz6(k)

A polgarmester a Képviselo-testiilet dontései szerint, valamint sajat iinkorményzati és
kozigazgatasi feladat- és hataskorébe tartozoé iigyekben iranyitja a Hivatalt. A jegyzo
javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az Onkormanyzat
munkajanak szervezésében, a dontések eldkészitésében ¢és végrehajtdsidban. A jegyzd
javaslatara elOterjesztést tesz a Képviseld-testiiletnek a Hivatal belsé szervezeti
tagozddasanak, iigyfélfogadasanak €és munkarendjének szabalyozasara.

A polgarmester iranyitasi feladatait — sajat rendelkezése alapjan — az alpolgdrmesterekkel
megosztva latja el. A munkamegosztdst a polgarmester altal kibocsatott intézkedés
tartalmazza.

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

a) gondoskodik a Képviselo-testiilet és szervei milkodésével kapcsolatos feladatok
ellatasarol,

b) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztviseldi, kozszolgdlati iigykezel6i (a
tovabbiakban egyiitt: koztisztviseldi) és munkavallaloi tekintetében,

c) elokésziti dontésre a polgarmester hataskorébe tartozd kozigazgatasi iigyeket;

d) dont azokban a hatdsagi jogkorokben, melyeknek gyakorlasat a polgarmester ra atruhazza;
e) tanacskozasi joggal részt vesz a Képviselo-testiilet és bizottsagai, a telepiilésrészi
onkormanyzat és a nemzetiségi onkormdnyzatok iilésein személyesen vagy helyettese, illetve
megbizottja utjan.

f) dont a hataskorébe utalt ligyekben;

g) eldkésziti a polgarmester tekintetében a munkaltatoi intézkedéseket;



2. A Hivatal képviselete

A Hivatalt a jegyz6 képviseli. Tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén a képviseletet az
altalanos helyettesitéssel megbizott aljegyz6 latja el. A jegyzd €s az altalanos helyettesitéssel
megbizott aljegyz0 egyiittes tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitésiiket a nem
altalanos helyettesitéssel megbizott aljegyz0 latja el. A jegyz6 képviselettel esetenként mast
is megbizhat.

A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEI
ES FELUGYELETI RENDJE

1. A Hivatal szervezeti egységei és azok létszama:

Szervezeti egység Engedélyezett létszam
Adodiroda 17 6
Helyi Ado6 Csoport

Gépjarmiiadd Csoport
Behajtasi Csoport

Belsé Ellenérzési Csoport 5 16

Hato6sagi Iroda 21 fo
Epitésiigyi Hatosagi Csoport
Ipari, Kereskedelmi és Kornyezetvédelmi Csoport
Igazgatasi Csoport

Humanszolgaltatasi Iroda 52 fo
Gyermekvédelmi Csoport
Szocialpolitikai Csoport
Egészségiigyi Csoport
Gyambhivatal
Intézményfeliigyeleti Csoport

Kozszolgaltatasi és Okmany Iroda 36 fo
Anyakonyvi Csoport
Okmany Csoport
Ugyfélszolgalati Csoport

Jogi és Palyazati Iroda 11 fo
Jogi Csoport
Palyazati Csoport

Pénziigyi Iroda 24 16
Koltségvetési Csoport
Pénziigyi Csoport
Szamviteli Csoport



Polgarmesteri és Jegyz6i Kabinet 28 o
Titkarsag
Foépitészi Csoport
Humanpolitikai Csoport
Protokoll Csoport
Kornyezetvédelmi Csoport

Szervezési Iroda 50 fo
Szervezési Csoport
Ugyviteli Csoport
Informatikai Csoport
Gondnoksag

Vagyonkezelési, Varosiizemeltetési és Felujitasi Iroda 38 6
Lakastigyi Csoport
Bérlemény Ellendrzési Csoport
Ingatlangazdélkodasi Csoport
Helyiséggazdalkodasi Csoport
Felujitas Elokészitési Csoport
Miiszaki ellendri Csoport
Kozteriilet Uzemeltetési Csoport

A Hivatal szervezeti egységeinek létszamat az Onkormanyzat targyi évre vonatkozo hatalyos
koltségvetési rendelete hatdrozza meg.

2. A Hivatali egységek vezetése és iranyitasa.

A jegyz6 vezeti a Hivatalt az aljegyzokkel torténd munkamegosztas alapjan.
2.1. A jegyzo kozvetlen feliigyelete €s iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek:

Belso ellendrzési Csoport
Jogi és Palyazati Iroda
Polgarmesteri és Jegyz6i Kabinet

2.2. Az altalanos helyettesitést ellatd aljegyzé kozvetlen feliigyelete ald tartozo
szervezeti egyseégek:

Vagyonkezelési Varosiizemeltetési €s Felyjitasi [roda
Kozszolgaltatasi és Okmany Iroda
Hatoésagi Iroda

2.3. A nem altalanos helyettesitést ellato aljegyzo kozvetlen feliigyelete ala tartozo
szervezeti egységek:

Humanszolgaltatasi Iroda
Pénziigyi Iroda

Adodiroda

Szervezési Iroda



V.
5 SZAKMAI TANACSADO, SZAKMAI FOTANACSADO CIMEK L
ONKORMANYZATI TANACSADO, ONKORMANYZATI FOTANACSDO MUNKAKOROK

1. Szakmai tanacsado, illetve szakmai fotanacsadoé cim adomanyozasa

A jegyz0 szakmai tanacsadoi, illetve szakmai fétanacsaddi cimet adomanyozhat a Hivatal
azon 1. besorolasi osztalyba tartozo, szakmai gyakorlattal ¢s kozigazgatdsi vagy jogi
szakvizsgaval, illetve teljeskoriien kozigazgatasi jelleglinek mindsitett tudomdanyos
fokozattal rendelkez6 koztisztviseldinek akik , kivaloan alkalmas” mindsitéstiek.

A Hivatalban adomanyozhaté szakmai tanacsadoi, illetve szakmai fOtanacsado6i cimek
szama egyiittesen maximum 10.

2. Onkormanyzati tandcsadéi, Onkormdnyzati fétandcsadoi munkakorok

Az onkormanyzati tandcsadoi/onkormanyzati fotandcsadoi munkakoroket és azok szamat
a 2. szamu melléklet tartalmazza.

V.
A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

1. A jegyzo - tavollétében a kiilon intézkedésben foglaltak szerinti aljegyzé gyakorolja a
Hivatal koztisztviseloi, kozszolgdlati iigykezeloi és fizikai alkalmazottai tekintetében a
kovetkezo munkaltatoi jogokat:

- a hatarozatlan ¢és hatarozott idejli koztisztviseléi jogviszony Iétesitése,
megsziintetése, vezetoi munkakorbe torténdi kinevezés, valamint munkaszerzdés
1étrehozasa és megszlntetése,

- aszemélyi illetmény megallapitasa,

- a hatarozatlan idére sz616 jogviszony esetén a felmentés,

- a hatérozott iddre szo6l6 kinevezés illetve munkaszerz6dés esetén a megsziinésrol
sz0lo  értesités, a hatarozott 1idejli kinevezés illetve munkaszerzodés
meghosszabbitésa,

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

- célfeladat meghatarozasa

- cim adomanyozésa €s visszavonasa,

- 1degen nyelvtudasi potlékra vald jogosultsag megallapitésa,

- afegyelmi és kartéritési eljaras meginditasa,

- anem jogszabalyi kotelezettség alapjan torténd illetményemelés, jutalmazas,

- azaljegyzok és az irodavezetOk részére az évi rendes szabadsag kiadasa,

- a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése (a jogszabalyban kotelezden eldirt
eseteken kiviil),

- tartos kiilszolgalat engedélyezése,

- munkavégzéssel jard egyéb jogviszony létesitésének engedélyezése,

- javaslat kitlintetésre,

- munkahelyi kdlcsonkérelem elbirdlésa,

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

- mindsités,

- az aljegyzdk és az irodavezetdk teljesitménykdvetelményeinek meghatarozasa és
teljesitményértékelése.



2.

o

4.

o

A polgarmester a vezetdi munkakorok, illetve az dltala meghatdarozott korben a kinevezés,
felmentés és jutalmazds esetén egyetértési jogot gyakorol.
Jovahagyja a jegyz0 altal megallapitott személyi illetményt.

Az irodavezetok/Belsoé Ellendrzési Csoport esetében a csoportvezeté gyakoroljak - a
Humanpolitikai Csoport vezetojének értesitésével egyidejiileg - az Iroda/Belsé Ellenorzési
Csoport koztisztviseldi tekintetében az alabbi, egyéb munkaltatoi jogokat:

- munkak®dri leirdsok meghatarozasa,

- az éves rendes szabadsag kiadasa a szabadsagos tomb kitoltésével,

- munkaidé-kedvezmények igénybevételének engedélyezése,

- a talmunka végzés esetén szabadidé-ataliny megallapitisa és a kiadas
engedélyezése, belso - helyettesitési megbizas,

- a teljesitménykovetelmények meghatdrozasa és a teljesitményértékelések az Iroda
koztisztviseldi tekintetében.

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

- az éves szabadsag id6tartamanak megallapitasa, a fizetési eldleg-kérelem elbiralasa,

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

- jubileumi jutalomra vald jogosultsag elismerése, tanfolyami tovabbképzés
engedélyezése, alap- és szakvizsgara torténd beiskolazas,

- Cafetéria nyilvantartasa és elszdmolésa.

A jegyz6i, a polgarmesteri, az alpolgarmesteri, valamint az atruhdzott munkaltatoi
jogkodrben hozott munkaltatoi dontések, intézkedések szakmai eldkészitése a
Humanpolitikai Csoport vezetdjének a feladata.

A munkaltatoi jogokat a polgarmester egyetértési jogara, valamint az alpolgarmesterekre
atruhéazott jogokra tekintettel kell gyakorolni.

Az atruhazott egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasa tovabb nem ruhézhato.

Az atruhazott munkaltatoi jogok gyakorlasat esetenként - akar tartdosan is a jegyzo
visszavonhatja.

Az 1-8. pontban foglaltaktol eltéréen az omnkormdnyzati tandcsado/onkormdnyzati
fotandcsado felett a munkaltatéi jogok kozil a kinevezéssel, felmentéssel,
Osszeférhetetlenséggel illetve fegyelmi eljarassal kapcsolatos munkaltatoi jogokat a
polgarmester, mig az egyéb munkaltatéi jogokat a polgarmester altalanos helyettesitését
ellato alpolgarmester gyakorolja.

VI.
A HIVATAL FELADATAI

A Hivatal tevékenysége a Képviselo-testiilet, a bizottsagok, a részonkormanyzat, az eseti
bizottsag, a munkacsoport, a nemzetiségi onkormdnyzatok, a helyi onkormanyzati képviselok,
valamint a polgarmester, az alpolgarmesterek, a tanacsnok(ok), a jegyzd6 munkaja
eredményességének el6segitésére iranyul. Ellatja a jogszabalyokban és a Képviseld-testiilet
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rendeleteiben, hatarozataiban, valamint a hatalyos polgarmesteri, jegyz6i és egyiittes
intézkedésekben, szabalyzatokban meghatarozott egyéb feladatokat, melyek kiilonosen a
kovetkezok:

1. A Képviselo-testiilet tevékenységével kapcsolatban:
a) szakmailag elOkésziti a rendelettervezeteket, a Képviselo-testiileti cloterjesztéseket;
beszamolokat, tajékoztatokat, hatarozati javaslatokat,
b) nyilvantartja a Képviselo-testiilet dontéseit;
C) szervezi a Képviseld-testiilet dontéseinek végrehajtasat és részt vesz annak ellenérzésében,;
d) ellatja a Képviselo-testiilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, iigyviteli,
adminisztracios feladatokat;
e) hozzajarul tevékenységével a képviselok ¢€s a képviselocsoportok mitkddésének
biztositasdhoz.

2. A Képviselo-testiilet bizottsagai miikodésével kapcsolatban:
a) gondoskodik a bizottsagok tigyviteli feladatainak ellatasarol, s ennek keretében biztositja a
feladat jellegének megfelelden a bizottsdgok miikddéséhez sziikséges feltételeket;
b) végzi a bizottsagi eldterjesztések, jelentések, beszamolok és egyéb anyagok szakmai
elékészitését;
c) tajékoztatdst nyujt a bizottsdgok kezdeményezéseinek megvalositdsi lehetdségeirdl,
figyelemmel a polgarmester €s a jegyz0 utasitasaira;
d) szakmailag véleményezi - felkérésre - a bizottsagokhoz érkezd kérelmeket, javaslatokat;
e) szervezi a bizottsagi dontések végrehajtasat, és részt vesz annak ellendrzésében;
f) véleményezi a bizottsdg hatdrozatainak torvényességét, és ha jogszabalysértést észlel, az
Otv. 36. § (3) bekezdésében foglaltak szerint koteles azt a bizottsagnak — a jegyzé utjan -
jelezni;
g) kezeli a bizottsagok iratait az ligyiratkezelésre vonatkozo szabalyok szerint, nyilvantartja
hatarozataikat.

3. A részonkormanyzat miikodésével kapcsolatban:
a) gondoskodik a részonkormanyzat tigyviteli feladatainak ellatasardl; s ennek keretében
biztositja a miikodéshez sziikséges feltételeket,
b) végzi a részonkormanyzati eldterjesztések, hatarozati javaslatok szakmai elokészitését,
c) tajékoztatast nyujt a részonkormanyzat kezdeményezéseinek megvaldsitasi lehetdségeirdl,
figyelemmel a polgarmester €s a jegyz0 utasitasaira,
d) véleményezi a részonkormanyzat hatarozatainak torvényességét, és ha jogszabalysértést
észlel, az Otv. 36. § (3) bekezdésében foglaltak szerint kdteles azt a részénkormanyzatnak —
a jegyz0 utjan - jelezni;
e) szervezi a részonkormanyzati dontések végrehajtasat, és részt vesz annak ellenérzésében,
f) kezeli a részonkormanyzat iratait az tigyiratkezelésre vonatkoz6 szabalyok szerint,
nyilvantartja hatarozatait.

4, Az eseti bizottsag miikodésével kapcsolatban:
Gondoskodik a meghatarozott feladattol fliggen - a bizottsdg mitkddésével kapcsolatos 2.)
pontban foglaltakat megfelelden alkalmazva - az tigyviteli feladatok ellatasarol.

5. A nemzetiségi onkormanyzatok miikodésével kapcsolatban:
a) Biztositja - a helyi 6nkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatdban rogzitett médon -
a mnemzetiségi onkormdnyzat testiileti miikodésének feltételeit. A testlileti miikodés
feltételeinek biztositasan, az ezzel kapcsolatos teend6kon értendd kiilondsen:
- a testiileti miikodéshez igazodd helyiséghasznalat biztositasa,
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10.

11.

12.

- a postai, kézbesitési, gépelési, sokszorositasi feladatok ellatasa.

b) A nemzetiségi onkormdnyzat testiileti iilésén a jegyzd vagy annak megbizottjanak
részvétele kotelezo. A jegyzo vagy megbizottja kiteles jelezni a nemzetiségi onkormdnyzat
testliletének, illetdleg az elndknek, ha dontéseiknél jogszabalysértést észlel.

A helyi 6nkormanyzati képvisel6k képvisel6i munkajaval kapcsolatban:
a) megadja a képviselok munkajahoz sziikséges tajékoztatast;
b) biztositja résziikre a képvisel6i munkéjukhoz sziikséges adminisztrativ kozremiikodést, a
képviselok kozérdeki tigyekben tett kezdeményezései esetén intézkedik, ennek keretében az
illetékes irodavezetd a képviselonek 15 napon beliil koteles érdemi valaszt adni.

A tisztségviselok munkajaval kapcsolatban:
a) elokésziti a dontésiiket, szervezi azok végrehajtasat;
b) segiti a Képviselo-testiilet munkajaval ¢s a Hivatal vezetésével, iranyitasaval kapcsolatos
tevékenységiliket.

A hatdsagi munkaval kapcsolatban:
a) ellatja a jogszabalyokban meghatdrozott, a Képviselo-testiilet, a polgarmester, illetve a
jegyz6 altal kijelolt feladatokat;
b) elokésziti dontésre a Képviselo-testiilet, polgarmester és a jegyzé hataskorébe tartozo
onkormanyzati és kozigazgatasi ligyeket;
c) felvilagositast ad az iigyfelek részére;
d) tovabbitja a hataskorrel rendelkezd illetékes szervnek a Hivatalhoz érkezett iratokat, ha
megallapithatd, hogy az adott ligyben nincs hataskore, vagy nem illetékes;
e) tisztdzza a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast. Ha ehhez a rendelkezésre allo adatok
nem elegenddek, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le.
f) kiadja a hatosagi bizonyitvanyt tény, allapot vagy egyéb adat igazoldsara;
g) kiallitja torvényben, kormanyrendeletben vagy dnkormanyzati rendeletben meghatarozott
esetekben az ligyfél adatainak vagy jogainak rendszeres igazolasara szolgald hatdsagi
igazolvanyt;
h) nyilvantartja hatosagi nyilvantartas keretében a jogszabalyban meghatarozott adatokat;
1) felterjeszti fellebbezés vagy iigyészi Ovas esetén véleményes javaslatdval az iigyben
keletkezett iratokat az illetékes szervhez;
J) intézkedik adohatosagként, illetdleg kozigazgatasi végrehajtdo szervként a dontések
végrehajtasanak elrendelésérdl, pénzbefizetés, késedelmi potlék behajtasarol, meghatarozott
cselekmény végrehajtasardl, meghatarozott ingdsag kiadasarol, kiilfoldi hatarozat
végrehajtasarol illetve a végrehajtas felfliggesztésérol, sziikség esetén biztositasi
intézkedések végrehajtasarol;

Elékésziti az Onkormanyzat intézményeinek, gazdasagi tarsasagainak, (koz)alapitvanyainak
iranyitasara, ellenérzésére vonatkozo Képviseld-testiileti/Bizottsagi dontéseket, valamint
szakmai segitd tevékenységet folytat, tovabba eldkésziti az intézményvezetok feletti
munkaltatoi jog gyakorldja részére a dontéseket.

Eldsegiti a Képviseld-testiilet ¢és a tisztségvisel6k kiilsd kapcsolatrendszerének (pl.:
minisztériumok, kozigazgatasi és érdekképviseleti szervek) miikddtetését, ideértve a sajtoval

valo egyiittmiikodést.

Kozremikodik az igazgatds szakmai kérdéseinek korszeriisitésében, a hivatali munka
hatékonysagat, egyszerlsitését eldsegitd munkaszervezés kialakitasaban.

Gondoskodik az adatvédelemmel és informatikaval kapcsolatos feladatok ellatasarol.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

1.

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

Kozremikodik az orszaggyiilési és helyi onkormanyzati képviselok, a polgarmester, a
részonkormanyzat, a nemzetiségi onkormdnyzatok, valamint az eurdpai parlamenti
képviseldk valasztasaval (tovabbiakban: valasztas) kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Kozremtkodik az orszdgos ¢és helyi népszavazds, valamint népi kezdeményezés
(tovabbiakban: népszavazas) elokészitésében €s az azzal kapcsolatos feladatok ellatasaban.

A Hivatal szervezeti egységei feladatkoriiket érintden ellatjak:
a) az ligyfélszolgalatbol és ligyfélfogadasbol adodo feladatokat,
b) panasziigyek, kozérdeki bejelentések intézését,
d) palyazati eljarasokban valo kozremukodést,
e) az Onkormanyzat és a Hivatal képviseletét mas hatosagok elétt,
f) a kiadando6 jegyzoi, polgarmesteri és egylittes intézkedések elokészitését,
g) jogszabaly modositasok kezdeményezésének elokészitését,

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

Egylttmtikodik a polgarok altal létrehozott civil szervezetekkel, az érdekképviseleti és
kamarai szervezetekkel, a tarsszervekkel és a kdzszolgaltatast végzd szervezetekkel.

Végrehajtja az onkormanyzat és szervei altal kotott megallapodasokat.

VII.
TISZTSEGVISELOK FELADATAI

Polgarmester

A polgirmester feladatat és hatiskorét alapvetden az Otv., a vonatkozd jogszabalyok
hatarozzak meg, melyek kiilondsen a kovetkezok:

A Képviselo-testiilet miikodésével kapcsolatos feladatai:

1. Képviseli a Képviseld-testiiletet.

2. Osszehivja és vezeti annak iiléseit.

3. Beszamol a red atruhazott hataskorok gyakorlasarol.

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

5. Segiti a helyi 6nkormanyzati képvisel6k munkajat.

6. Alairja a Képviselo-testiilet rendeleteit, valamint a Képviseli-testiilet iiléseir6l készitett
jegyzokonyveket.

7. Ellenérzi a Képviseld-testiilet rendeleteinek €s hatdrozatainak végrehajtasat.

8. Intézkedik a Képviselo-testiilet, annak bizottsagai, az alpolgarmesterek jelzései alapjan, ha
a Hivatal tevékenységében a Képviselo-testiilet allaspontjatdl, céljaitdl vald eltérést, az
onkormanyzati érdekek sérelmét vagy a sziikséges intézkedés elmulasztasat észleli.

9. Ha a Képviselé-testiilet dontését az Onkorményzat érdekeit sértének tartja, ugyanazon
tigyben egy alkalommal kezdeményezheti a dontés ismételt megtargyalasat.
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2.

10. Felfiiggesztheti a bizottsdg, a részonkormdnyzat dontésének végrehajtisat, ha az
ellentétes a Képviseld-testiilet hatirozataval vagy sérti az Onkormanyzat érdekeit.

11. Koordindlja az Onkormanyzat nemzetkdzi kapcsolatait, és évente tajékoztatja a
Képviselo-testiilet a kapcsolatok alakulasarol.

12. Inditvanyozhatja kotelezd jelleggel bizottsag 0sszehivasat.

A Hivatal miikodésével kapcsolatos feladatai:

1. Meghatarozza - a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével - a Hivatal feladatait az
Onkorményzat munkajanak szervezésében, a dontések eldkészitésében és végrehajtasaban.

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

3. Gyakorolja a munkaltatéi jogokat az omkormdnyzati tandcsadok/fotandcsadok és az
egyéb munkaltatoi jogokat az alpolgarmesterek, a jegyzé ¢és az intézményvezetdk
tekintetében.

4. Képviselo-testiileti eloterjesztést nyljt be - a jegyz6é javaslatara - a Hivatal szervezeti
felépitésérdl, munka- és tigyfélfogadasi rendjének meghatarozéasarol.

5. Polgarmesteri valamint egyiittes polgarmesteri és jegyzoi intézkedésekkel szabalyozza a
hataskorébe tartozo ligyekben a feladatellatas, hataskor atruhazas és kiadmanyozas rendjét.

6. Ellatja a keriilet védelmi funkcidjabol adodo feladatait, eljar a szamara meghatarozott
polgarvédelmi hataskérokben.

Alpolgarmesterek

Az alpolgarmesterek feladatai kiilonosen:

1. Ellatjak mindazon feladatokat, amellyel a polgdrmester megbizza dket.

2. FelelOosek a Képviselo-testiilet ¢s a bizottsagok elé keriild, sajat feladataikkal dsszefiiggd
eldterjesztések hataridoben torténd eldkészitéséért, a hozott hatirozatok végrehajtasat
figyelemmel kisérik.

3. Képviselik a Képviseld-testiiletet annak kiilon megbizasa alapjan a megadott keretek
kozott.

4. Részt vesznek a tisztségviseldi tigyfélfogadds megtartasaban, az tligyfélfogadas id6beli
rendje szerint.

5. Kozremitkddnek az agazati irdnyitasuk ald tartozo hivatali szervezeti egységek szakmai
munkdjanak iranyitasaban.

Jegyzo

A jegyz0 a Hivatal vezetdje. Tevékenysége soran felelds a torvényes, szakszer(i, partatlan,
igazsdgos ¢€s szinvonalas ligyintézés szabalyainak kialakitasadért és betartasaért. A Hivatal
felépitésének rendjét figyelembe véve ellatja a jogszabalyok 4ltal hataskorébe utalt
feladatokat. Ezek a kovetkezok:

1. Gondoskodik a Képviseld-testiilet, a bizottsagok, a részonkormanyzat, az eseti bizottsag
elé keriil6 el6terjesztések elkészitésérol.

2. Gondoskodik a Képviselo-testiilet, a bizottsagok, a részonkormanyzat, a nemzetiségi
onkormanyzatok, az eseti bizottsag szervezési €s igyviteli tevékenységével kapcsolatos
feladatok ellatasarol.
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4.1.

3. Tanacskozasi joggal részt vesz a Képviselo-testiilet ¢és bizottsdgai, a részonkormanyzat,
valamint a nemgzetiségi onkormdnyzatok ilésecin személyesen, vagy helyettese, illetve
megbizottja utjan.

4. Jelzi a Képviseld-testiiletnek és szerveinek, valamint a nemzetiségi énkormanyzatoknak,
ha dontésiiknél jogszabalysértést észlel. A Képviseld-testiilet iilésén barmely javaslatot
érintden torvényességi észrevételt tehet.

5. Gondoskodik a Képviseld-testiilet tilése jegyzOkonyveinek elkészittetésérol, alairja a
Képviselo-testiilet rendeleteit, valamint az tiléseirdl készitett jegyzokonyveket.

6. Gondoskodik a Képviselo-testiilet rendeleteinek kihirdetésérél és végrehajtasuk
biztositasarol.

8. Javaslatot készit a polgarmesternek a Hivatal felépitésére, annak munka- és tigyfélfogadasi
rendjére.

9. Hivatalvezetdi tevékenysége keretében kiilondsen:

a) gondoskodik a polgarmester hataskorébe tartozo ligyek dontésre valo eldkészitésérol,

b) ellatja a jogszabalyokban meghatarozott kozigazgatasi feladatokat, hatdsagi jogkoroket,

c¢) dont a hataskorébe utalt tigyekben,

d) ellatja a kozigazgatasi tevékenység korszerisitésével és fejlesztésével 0Osszefliggd
feladatokat,

10. JegyzOi intézkedésekkel szabéilyozza a Hivatal milkddését érintd, hataskorébe utalt
igyeket.

11. Irdnyitja a Hivatal operativ gazdalkodasi tevékenységét.

12. Iranyitja a Hivatal munka- és tiizvédelmi feladatait.

13. Koordinalja és ellendrzi a Hivatal bels6 szervezeti egységeiben folyé munkat.

14. Irényitja a koztisztviselok és munkavallalok tovabbképzését.

15. Gondoskodik a helyi dnkormanyzati rendeletek, az egyiittes polgarmesteri €s jegyzdi, a
polgarmesteri, a jegyzoi intézkedések ¢s a szabalyzatok naprakész nyilvantartasarol.

16. Ellatja a Hivatal iratkezelésének feliigyeletét, gondoskodik a selejtezések szakszerli
végrehajtasarol az adatvédelmi eldirasok betartasaval.

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

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

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

Aljegyzok

A jegyz0 altalanos helyettesitésével megbizott aljegyzé
1. A jegyzo6t tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén altalanos jogkorrel helyettesiti.
2. Tanacskozasi joggal - részt vesz a Képviselo-testiilet ¢s bizottsagai iilésein.

3. Feliigyeli és koordinalja a kdzvetlen feliigyelete ala tartozo6 szervezeti egységek munkdjat.
4. Ellatja az ISO 9001 mindségbiztositasi rendszer miikodtetésébdl adodo feladatokat.
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4.2.

1.

A nem a jegyzo altalanos helyettesitésével megbizott aljegyz6

1. A jegyz06 és az altalanos helyettesitésével megbizott aljegyz0 egyiittes tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén altalanos jogkorrel helyettesiti a jegyzot.

2. Tanacskozasi joggal - részt vesz a Képviselo-testiilet ¢s bizottsagai iilésein.

3. Feliigyeli és koordinalja a kozvetlen feliigyelete ala tartoz6 szervezeti egységek munkajat.

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

Irodavezetok

1. Az Trodavezetd az Iroda felelds vezetdje.

2. Felel6és az Iroda miikodéséért, a feladatkorébe tartozo tigyek ellatasaért a jegyzonek és a
polgarmesternek.

3. Biztositja az Iroda feladatkorét érintd jogszabalyok, a KépviselGtestiilet és szervei
dontéseinek végrehajtasat.

4. Iranyitja, 0sszehangolja és ellendrzi az Iroda csoportjainak munkajat, ennek soran a
csoportvezetoknek, és az Iroda koztisztviseloknek utasitast ad a feladatok ellatasara,
ellendrzések lefolytatasara, értékeld elemzések készitésére.

5. Javaslatot tesz a munkaltatéi jogok gyakorlasaval és humanpolitikai kérdésekkel
Osszefiiggésben a jegyzonek.

6. Biztositja a Iroda munkajaban a torvényességet, a gyorsasagot, a szakszeriiséget, az
allampolgari jogok és kotelezettségek maradéktalan érvényesiilését.

7. Koteles soron kiviil fogadni az orszaggytilési €s a helyi onkorményzati képviseldket.

8. Elokésziti a Iroda feladatkorébe tartozo tigyekben az eldterjesztéseket, beszamolokat,
tdjékoztatokat a Képviselo-testiilet ¢és szervei, valamint a tisztségvisel6k szdmara, tovabba
gondoskodik az eldzetes torvényességi véleményezésre valdo bemutatdsarol.

9. Részt vesz tanacskozasi joggal a Képviselo-testiilet és szervei iilésein, tovabba
haladéktalanul jelzi a jegyzOnek, ha a Képviselo-testiilet ¢s szerveinek dontése soran
jogszabalysértést észlel.

10. Gondoskodik a Képviseld-testiilet rendeleteinek, tovabba a Képviseld-testiilet és szervei
hatarozatainak végrehajtasarol, az errdl szol6 beszamolok hatariddre torténd elkészitésérol.
11. Segiteni koteles szakmailag a bizottsagok €s a részonkormanyzat munkajat, felelds az
Irodat érint6 eldterjesztéseknek hataridore torténd elkészitéseérol.

12. Részt vesz a kozmeghallgatason és az Iroda tevékenységi korébe tartozd elhangzott
kérdésekre, lehetdleg azonnal valaszol. Amennyiben azok az iilésen nem valaszolhatok meg,
intézkedik a 15 napon beliili valaszadasrol, €s arrdl, hogy a Képviselo-testiiletet a soron
kovetkezd iilésén errdl tajékoztassak.

13. Részt vesz képvisel6i igény szerint azokon a lakossagi forumokon, amelyek az Iroda
tevékenységi korébe tartozd feladatokkal foglalkoznak, és intézkedik a valaszadésrol. Errdl
elézetesen tajékoztatja a polgarmestert.

14. Tajékoztatni koteles a tisztségviseloket az altala vezetett Iroda feladatkorébe tartozo
iigyekrdl, valamint minden olyan tudomasara jutott informacidrol, amely intézkedést igényld
helyi koziigynek tekinthetd.

15. Gondoskodik az Iroda munkajaval 6sszefliggd tevékenységet végz6 nem 6nkormanyzati
szervekkel valo egylittmiikodésrol, tapasztalatait koteles jelezni a tisztségviseloknek.

16. Kapcsolatot tart az Onkormdanyzat gazdasagi tarsasdgai, kozhasznil szervezetei,
intézményei, (koz)alapitvanyai, az Iroda feladatkorét is érintd feladatokat végrehajtd
vezetdivel.
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17. Biztositja a tobbi Iroddval a munkakapcsolatot, koteles annak érvényt szerezni, hogy a
tars Irodarol érkez6 megkeresésnek az Iroda koztisztviseldi haladéktalanul eleget tegyenek.
18. Gyakorolja a kiadmanyozasi jogot a vonatkozo egyiittes polgarmesteri és jegyzoi
intézkedés, valamint az Iroda belsé kiadmanyozasi rendje alapjan.

19. Az irodavezet6 az Irodan folyd munkat a koztisztviselok munkakori feladatainak
teljesitését kiadmanyozasi, lattamozasi, szignaldsi jogkorének gyakorlasa sordn, tovabba
folyamatos tdjékozodas, jelentéstétel eldirdsa révén ellendrzi.

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

21. Rendszeresen koteles tajékoztatni az Iroda koztisztvisel6it a munkajukhoz sziikséges
informaciokrol, testiileti hatarozatokrél, valamint tisztségviseldi és jegyzoi rendelkezésekrol.
22. Elosegiti az Iroda koztisztviseldinek szakmai tovabbképzését, javaslatot tesz az évi
képzési tervben résztvevokre.

23. Kozremikodik a jegyzé iratkezelési feliigyeletének ellatasaban, az adatvédelmi
rendelkezések betartatdsaban.

24. Részt vesz a tisztségviselOk ligyfélfogadasanak megtartasaval kapcsolatos elokészito
munkalatokban.

25. Kozremiikddik az Irodat érintd palyazati eljardsok eldkészitésében.

26. Gondoskodik az Iroda tevékenységével osszefliggd hataridék betartasarol.

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

28. Gondoskodik a tisztségviselokhoz érkezett beadvanyok megvalaszolasarol.

29. Felelos az Iroda feladatkorébe tartozo statisztikai adatok hataridére torténd
szolgéaltatasaért.

30. Ellatja az ISO 9001 mindségbiztositasi rendszer mikddtetésébdl adodo, az Irodara haruld
feladatokat.

Irodavezeté-helyettesek

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

2. A helyettesitéssel nem érintett iddszakokban ellatjdk az irodavezetd feladatai koziil az
altala meghatarozott feladatokat.

3. Feleldsek az irodavezetd altal meghatarozott feladatok maradéktalan elvégzéséért és az
Iroda ezen teriileten végzett tevékenységének jogszeriiségeért.

Csoportvezetok

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

2. Felelés a csoport miikddéséért, a feladatkorébe tartozd  ligyekért az
irodavezetének/irodavezetd-helyettesnek.

3. Irényitja, Osszehangolja és ellendrzi a csoport munkdjat, ennek sordn a csoport
koztisztviseldinek utasitast ad a munkavégzés vonatkozasaban.

4. Javaslatot tesz a munkaltatdoi jogok gyakorlasaval ¢és humadanpolitikai kérdésekkel
Osszefiiggésben az irodavezetonek.

5. Biztositja a csoport munkdjadban a torvényességet, a gyorsasagot, a szakszeriiséget, az
allampolgari jogok és kotelezettségek maradéktalan érvényestilését.

6. Eldkésziti a csoport feladatkdrébe tartozd tigyekben a képviseld-testiileti/bizottsagi
elOterjesztéseket, beszamolokat, tajékoztatokat a Képviseld-testiilet ¢s szervei, valamint a
tisztségviseldk szdmara.
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7. Gondoskodik a Képviselo-testiilet rendeleteinek, tovabba a Képviseld-testiilet és szervei
hatarozatainak végrehajtasarol szolo beszamolok hataridore torténd elkészitésérol.

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

9. A csoportvezetd a csoportjdban folyd munkat, a koztisztviselok munkakori feladatainak
teljesitését kiadmanyozasi, lattamozasi, szignaldsi jogkorének gyakorlasa soran, tovabba
folyamatos tdjékozodas, jelentéstétel eldirdsa révén ellendrzi.

10. Ko6zvetleniil ellenbrzi a csoport koztisztviseldinek munkajat.

11. Rendszeresen kdteles tajékoztatni a csoport koztisztviseldit a munkdjukhoz sziikséges
informaciokrol, testiileti hatarozatokrél, valamint tisztségviseldi és jegyzoi rendelkezésekrol.
12. Kozremiikddik a csoportjdhoz tartozd koztisztviselok mindsitése elokészitésében, és
teljesitménye értékelésében.

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

14. Ellatja a csoportot érinté palydzatok elokészitésébol eredden a csoportra haruld
feladatokat.

15. Gondoskodik a csoportjara vonatkozo eldirt hataridok betartasarol. Az tigyiratok szamara
rendszeresitett nyilvantartds alapjan ellendrzi a csoport koztisztviseldi tekintetében a
hatarid6k betartasat.

16. Felelds a kozvetlen iranyitasa ala tartozok feladatainak ellatasaért.

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

18. Gondoskodik a tisztségviselokhoz érkezett beadvanyok megvalaszoldsanak
elokészitésérol.

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

IX.
A HIVATAL MUKODESENEK
SZABALYAI

Altalanos szabalyok

1. A Hivatal tevékenysége soran koteles maradéktalanul betartani a polgarok személyi
adatainak ¢€s lakcimének nyilvantartasarol, valamint a személyes adatok védelmérdl és a
kozérdekil adatok nyilvanossagarol szolo jogszabalyokat.

2. A polgarmester és a jegyz6 hataskorébe tartozo iigyek kiadmanyozasi rendjét a vonatkozo
egyiittes polgarmesteri és jegyzOi intézkedés hatarozza meg. Az irodara vonatkozé részletes
szabalyait az Irodak bels6 kiadmanyozasi rendje allapitja meg.

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

4. A Hivatal feladatai ellatdsa soran tobb Irodat érintd ligy koordinalasa esetén az egyiittes
munkaveégzésre kell torekedni az egységes hivatali arculat megdérzése ¢€s biztositasa
érdekében.

5. Helyi onkormanyzati képviseloktol, bizottsagi elnokoktdl, részonkorméanyzat elnokétol,
képviseldcsoportok  vezetditdl szarmazd kozvetlen megkeresés (pl.: intézkedésre,
munkavégzésre, iligyintézésre, a munka segitésére) csak Onkormanyzati ligyben, az
irodavezetével torténd eldzetes egyeztetés alapjan a polgarmester €s a jegyzo engedélyével
teljesithetd.

6. A Hivatal koztisztviseldi kotelesek jelezni a kdzvetlen vezetdjiiknek, ha egy adott ligyben
torténd eljarasuk soran Osszeférhetetlen helyzetbe keriilnének. Ilyen esetekben az
irodavezet6, csoportvezetd jeloli ki az tigyben eljardt, sziikség esetén a jegyzo,
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onkormanyzati {ligyekben a polgarmester intézkedését lehet kérni eljaro iigyintézok
kijelolésére.

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

8. A Hivatal koztisztviseldi kotelesek folyamatosan fenntartani €s tovabbfejleszteni szakmai,
jogi ismereteiket. E korben kiilondsen az 0j jogszabalyokat, a beszerzett szakkonyveket, a
tovabbképzéseken elhangzott 1j ismereteket kotelesek attanulmanyozni és alkalmazni.

2. Hivatal munkarendje:*

A munkaidé heti 40 o6ra. Ha a napi munkaid6 a 6 orat meghaladja, 30 perces munkakozi sziinetet,
valamint minden tovabbi 3 6ra munkavégzés utan tovabbi 20 perces munkakdzi sziinetet kell a
munkaidén beliil, naponta biztositani. A munkarend az aldbbiak szerint szervezeti egységenként

valtozik:

2.1. Az altalanos tigyfélfogadasban résztvevo koztisztviseld, tigykezeld munkarendje:

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

2.2. Az Addirodaban dolgozo koztisztviseld, ligykezeld6 munkarendje:
Hétfo: 8.00 - 18,00 Csitortok:  8.00 - 16.00
Kedd: 8.00 - 16.00 Péntek: 8.00 - 13.30
Szerda: 8.00 - 16.30

2.3. A hosszitott ligyfélfogadasban résztvevo koztisztviseld, ligykezeld munkarendje:

Az tgyfélszolgalatok (Bakats tér 14. és Toronyhaz u. 3/b.) és az Okmanyiroda (Bakats tér 14.)
egységes munkarendben miikddnek. Annak a koztisztviselonek, ligykezelonek aki hétfén és
szerdan 18 oraig dolgozik, a pénteki munkaideje 12.00 6raig tart.

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

2.3.1. Anyakdnyvi Csoport munkarendje:
Hétfo: 8.00 — 18.00 Csiitortok:  8.00 —16.00
Kedd: 8.00 - 16.00 Péntek: 8.00 —12.00

Szerda: 8.00 —18.00

2.3.2. Toronyhaz u. 3/b. és Ecseri u. 19. Ugyfélszolgalati Kirendeltségen dolgozo iigyintézék
munkarendje:

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

2.4. Humanszolgaltatasi Irodan dolgozé koztisztviseld, ligykezelé munkarendje:
Hétfo: 8.00 - 18.00 Csiitortok: ~ 8.00 - 16.00
Kedd: 8.00 - 16.00 Péntek: 8.00 - 14.00
Szerda: 8.00 - 16.00

! Modositotta a 373/2011. (XI1.07.) sz. hatarozat
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2.5. Az iigyfelekkel nem foglalkozo6 koztisztviseld munkaideje
Hétfotol - Péntekig 8.00 - 16.00 oraig tart

2.6.Rugalmas munkaidd

A jegyz6 altal meghatarozott munkakorok esetében a munkaidé megallapitasa
négyhavi munkaiddkeretben torténik. A négyhavi munkaiddkeret ezen munkakorok
esetében 704 oOra, azzal a kitétellel, hogy az ilyen munkakorokben dolgozo
koztisztviselok napi, illetve heti munkaideje a tizenkét, illetve a negyvennyolc orat
nem haladhatja meg. A heti munkaidé legmagasabb idétartamaba az iigyelet teljes
tartamat, valamint az iigyeleten kiviil elrendelt rendkiviili munkavégzés idétartamat
is be kell szamitani. Elobbi munkakorben dolgozok munkaidejének kezdete az
altalanosnal korabbi, munkaidejiik vége pedig az altalanosnal késébbi lehet. A
naponta munkavégzéssel toltott idotartamokat 6ssze kell adni, melyek teljesitését a
vezetdjiik igazolja.”

3. A Hivatal iigyfélfogadasi rendje:2

3.1. altalanos tigyfélfogadas:

Hétfo: 13.00 - 17,30

Szerda: 8.00 - 16.00

Péntek: 8.00-12.00
3.2. Adbiroda

Héto: 13.00 - 17,30

Szerda 8.00 - 16.00

Péntek: 8.00 - 13.00

Kozszolgaltatasi és Okmanyiroda:
3.2.1 Anyakdnyvi Csoport:

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

3.2.2. Okmanycsoport és Ugyfélszolgalati Csoport (Bakats tér 14.; Ugyfélszolgilati Kirendeltség
Toronyhdz u. 3/b.):

HéLS: 8.00 —18.00 Csiitortok: 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
Kedd: 8.00 - 16.00
Csiitortok:  8.00 - 16.00

Humanszolgaltatasi Iroda

Hétfo: 8.00 — 18.00 Csiitortok: 8.00 — 16.00
Kedd: 8.00 - 16.00 Péntek: 8.00-12.00
Szerda: 8.00 - 16.00”

? Médositotta a 373/2011. (XIL07.) sz. hatarozat
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X

AZ EGYES IRODAK ES BELSO SZERVEZETI EGYSEGEK FOBB FELADATAI ES

b)

c)
d)

b)

d)

e)

9)

b)
c)

HATASKORE
1. ADOIRODA
A helyi adorendelettel 0sszefiiggo feladatai

elokésziti a rendelet normaszdveg tervezetét, az illetékes bizottsdgi egyeztetéseken részt
VeSZ,

elokésziti a rendelet-tervezetre vonatkozd modositasokat, igy kiilonésen az adoémérték
valtoztatasokat;

szakmailag véleményezi a telepiilési képviseloktdl érkezd modositasi inditvanyokat;

a helyi adorendelet egyes szabalyainak értelmezésére szakmai kdzleményt bocsat ki, melyet
az irott és elektronikus sajto utjan kozz¢ tesz;

tdjékoztatja az adoalanyokat az adokotelezettséget érintd jogszabaly-modositasokrol.

Egyéb adohatosagi feladatok

kiadja az ado- és értékbizonyitvanyt (hatdsagi bizonyitvany)

o kiilfoldiek ingatlanszerzéséhez,

hagyatéki eljaras lefolytatasdhoz,

gyamhato6sagi eljarashoz,

a bir6sagi végrehajto altal foganatositando ingatlanvégrehajtashoz,

amennyiben az ligyfél valoszinisiti, hogy jogainak érvényesitéséhez kozigazgatasi

hatdsagi eljarasban vagy a birosag elott az sziikséges,

adoigazolast ad ki az ad6z6 koztartozasarol

e Onkormanyzati lakésok tulajdonjoganak megszerzéséhez,

e allampolgarsagrol torténd lemondashoz, kivandorlashoz,

o kozbeszerzési palyazat benyujtasdhoz,

e a szerencsejaték szervezésérdl szold jogszabaly alapjan a személy felelsség
igazolasara,

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

e a keriiletben parkolasi engedély kérelem benyujtasahoz,

kiadja az illeték- és koltségmentességi igazolast, vagyoni bizonyitvanyt

e kozigazgatasi hatosagi eljarasban,

e polgari peres eljarasban,

érkezteti, nyilvantartja és intézkedik jogszabaly alapjan hataskorébe utalt adok modjara

behajtando6 koztartozasok végrehajtasara,

mas kozigazgatasi hatdsag vagy a birdsag megkeresésére nyilvantartasabol adatot szolgaltat,

indokolt esetben az allami adohatosagokkal és mas kozigazgatasi szervekkel egyiitt kozos

ellendrzést végez,

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

1.1. Helyi Ado Csoport

az ¢épitmény-, telek- valamint idegenforgalmi adoval Osszefiiggésben érkezteti és
feldolgozza az ad6zok altal benyujtott addbevallasokat,

adofelderitést végez,

felszolitast kiild azon ad6zoknak, akik addbevallasi kotelezettségiiket nem teljesitik;
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d) adoéellendrzést folytat le,

e) az elvégzett addellendrzések soran, amennyiben adokiilonbozetet, adohianyt tar fel,
meginditja az adoigazgatdsi eljarast, ennek soran az adoeldiras mellett rendelkezik a
jogkovetkezményekrodl (adobirsag, késedelmi potlek),

f) abevallasok, illetve az ellendrzések alapjan el6irja a fizetend6 adot,

g) folyamatosan konyveli az adobefizetéseket, az adozo kérelmére intézkedik az adokivetéshez
képest tobbletként befizetett add visszautaldsar6l, amennyiben az addzonak mas hatdsag
felé fennallo koztartozasa nincs,

h) szamlaegyenleget kiild az adozoknak az adoszamlajuk aktualis egyenlegérol,

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

1.2. Gépjarmiiado Csoport

a) az Onkormanyzatot megilletd gépjarmiiadd vonatkozasaban kezeli és feldolgozza az
elektronikus kozszolgaltatasi hivatal altal adott gépjarmi-tulajdonosi nyilvantartasokat,
ezek alapjan megallapitja a fizetend6 ado Osszegét, és azt az addzoval hatarozatban kozli,

b) folyamatosan konyveli az adobefizetéseket, az ad6z6 kérelmére intézkedik az adokivetéshez
képest tobbletként befizetett add visszautaldsar6l, amennyiben az addzonak madas hatdsag
felé fennallo koztartozasa nincs,

c) szamlaegyenleget kiild az ad6zoknak az ad6szamlajuk aktualis egyenlegérol,

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

1.3.Behajtasi Csoport

a) érkezteti, nyilvantartja és intézkedik jogszabaly alapjan hataskorébe utalt adok modjara
behajtando koztartozasok végrehajtasara,

b) a kimutatott adohatralékok behajtasara intézkedik,

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

2. BELSO ELLENORZES| CSOPORT

A torvényi jogszabadlyi keretek betartisaval ellatia a hivatal szervezeti egységeinél, az
onkormanyzat intézményeinél (iskolak, ovodak) a szocidlis és egyéb szervezeteinél, valamint a
gazdasagi tarsuldsainal a belso ellendrzéssel osszefiiggo feladatokat. Részletes tevékenységet a
belsd ellenorzési kézikonyv szabdlyozza. A belsd ellenorzési éves munkatervet és éves jelentést
a Képviselo-testiilet egyszerii tobbséggel hagyja jova.

2.1.A belsé ellendrzés feladata:
A belsd ellendrzési tevékenység kiterjed a teljes Onkormanyzati szervezetre, kiilondsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszdmolasanak, valamint
az eszkozokkel és forrdsokkal valé gazdalkodas vizsgélatéra.
2.1.1. Bizonyossagot ado tevékenység keretén beliil:
a) elemezni, vizsgélni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, mitkodésének

jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald megfelelését; a belsé kontrollrendszerek
mitkddésének gazdasdgossagat, hatékonysagat és eredményességét;
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b)

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

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok hidnyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megeldzése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv miikodésének eredményességének novelése €s
a bels6 kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

Az alabbi ellendrzési tipusok alkalmazasaval kell a bizonyossagot add tevékenységet ellatni:

a)

b)

c)
d)

e)

d)
e)

d)

Szabalyszertiségi ellendrzés: annak megallapitasa, hogy a vizsgalt szervezet vagy szervezeti
egység milkddése, ill. tevékenysége megfelelden szabalyozott-e, és érvényesiilnek-e a
hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok €s vezetdi rendelkezések elodirasai;

Pénziigyi ellenérzés: célja az adott szervezet, szervezeti egys€g, program vagy feladat
pénziigyi elszamolasainak, és az ezek alapjaul szolgdld szamviteli nyilvantartasok és
bizonylatok ellendrzése;

Rendszerellendrzés: az egyes rendszerek kialakitasanak, ill. miikodésének atfogd vizsgalata,

Teljesitmény ellendrzés: célja annak megallapitasa, hogy az adott szervezet altal végzett
programok 1-1 jol definialhato teriiletén a mikodés, ill. a forrasfelhasznalas
gazdasdgosan, hatékonyan és eredményesen zajlik;

Informatikai ellendrzés: az informatikai rendszerek megfeleléségére, megbizhatosagara,
biztonsagara ¢és a rendszerben tarolt adatok teljességére, megfeleldségére,
szabalyossagara és védelmére iranyul.

2.1.2. Tanicsado tevékenység keretén beliil:

vezetOk tamogatasa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval és kockéazatanak becslésével,

pénziigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal valo ésszertibb és
hatékonyabb gazdalkodésra iranyuld tandcsadas;

a vezetOség szakért6i tamogatasa a kockazatkezelési és szabalytalansag kezelési rendszerek
¢s a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

tanacsadas a szervezeti struktarak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment teriiletén;

javaslatok megfogalmazasa az Onkormanyzat miikddése eredményességének novelése és a
bels6 kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, az Onkorményzat belsd
szabdalyzatainak tartalmat és szerkezetét illetden.

2.2 Bels6 Ellenorzési Csoport egyéb feladatai:

elOterjesztések készitése a Pénziigyl és Ellendrzési Bizottsag, valamint a Képviseld-
testiilet részére;

Monitoring tevékenység keretén beliil nyomon kell kovetni az ellendrzési jelentések
alapjan megtett intézkedéseket;

az ellendrzések tapasztalatairdl éves beszamoldjelentés készitése, javaslat tétel a hibak,
hidnyossadgok ¢és szabdlytalansagok felszamoléasara, sziikség esetén a felel@sségre
vonasra;

megbizas alapjan, soron kiviil elrendelt vizsgalatok elvégzése;

21



3. HATOSAGI IRODA

Lefolytatja, illetve kozremiikdodik a jegyzOi hatdsagi torvényességi ellendrzési programbol a
rabizott ellendrzéseknél, és tapasztalatairol jelentést készit.
Kotelezéen, rendszeresen statisztikai adatszolgaltatast végez a KSH és egyéb kozigazgatasi szervek

felé.

3.1.1.

3.1.2.

3.1.3.

3.1.  Ipari, Kereskedelmi és Kornyezetvédelmi Csoport
Ellatja az allattartassal és allatvédelemmel kapcsolatos feladatokat:

a. hatalyon kiviil helyezve

b) az allattartot az allat megfeleld és biztonsagos clhelyezése, valamint szokésének
megakadalyozésa érdekében meghatarozott €pitési munka elvégzésére kotelezheti;

c) ellenérzi az allatok védelmérdl és kiméletérdl szold 1998. évi XXVIIL toérvény
rendelkezéseinek betartasat, azok megsértése esetén eljar, vagy a hataskorrel rendelkezo
illetékes hatosag intézkedését kezdeményezi (allatkinzés, allatviadal tilalma);

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

e) avonatkozo szabalyok megsértése esetén az allattartast korlatozhatja vagy megtilthatja;
f)  természetvédelmi oltalom alatt allo, ill. nemzetkdzi egyezmény hatalya ala tartozo allat
esetén kezdeményezi a természetvédelmi hatésagnal az allat tartdsdnak korlatozasat, ill.
megtiltasat;

g) allatvédelmi hatosagként engedélyt ad a természetvédelmi oltalom alatt nem allo, ill.
nemzetkodzi természetvédelmi egyezmény hatalya ala nem tartozd veszélyes éllat tartasara,
szaporitasara;

h) jogszabalyban meghatarozott adattartalommal nyilvantartast vezet a Ferencvaros
teriiletén tartott veszélyes allatokrol;

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

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

K)  hatdlyon kiviil helyezve

I)  hatdlyon kiviil helyezve

m) hatdlyon kiviil helyezve

n) engedélyezi a vadon €16 galambok befogasat;

0) hatdlyon kiviil helyezve

p) engedélyezi allatpanzio és allatmenhely 1étesitését, az ilyen szolgaltatorol nyilvantartast
vezet, tovabba ellatja a szolgaltatas felligyeletét,

0) elldtia az ebosszeirdssal kapcsolatos, az Allatvédelmi torvényben eléirt feladatokat.

Eljar a birtokvédelmi kérelmek elbiralasaban
a) Els6é foku hatdosagi jogkorben elbiralja a panaszos altal benyujtott birtokvédelmi
kérelmet, és a kérelem megalapozottsdga esetén szdmara birtokvédelmet biztosit,
b) végrehajtasi eljarast folytat le a birtokvédelmi hatarozatban foglalt kotelezettség nem

teljesitése esetén.

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

b)

c)
d)

9)
h)

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

a telepengedély jogosultjat meghatdrozott atalakitdsok vagy valtoztatdsok elvégzésére,
ill. intézkedések megtételére kitelezheti;

bejelentés koteles ipari tevékenység esetében meggy6zO6dik, hogy a hatalyos
jogszabalyok ¢€s szabalyzatok szerint a telepen végezheté-e az adott tevékenység —
amennyiben igen, a telepet nyilvantartasba veszi;

az ipari tevékenységet érintd valtozasokat — bejelentés alapjan — vezeti a
nyilvantartasban;

az 1ipari tevékenység végzését, a jogszabalyoknak vald6 megfelelést rendszeresen
ellenorzi;

a telep nem megfeleld miikddése, ill. a jogszabalyi kovetelmények nem teljesitése esetén
a tevékenység gyakorlasat felfliggesztheti, korlatozhatja, ideiglenesen bezarathatja;

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

3.1.3.2.Kereskedelmi hatésagként:

a)

h)
i)
)
k)
1)

m)

nyilvantartast vezet a keresked6krol, a miikodési engedéllyel rendelkezd €s a bejelentett
tizletekr6l, az tlizletek nyitva tartasar6l, az engedélyezett vasarokrol és piacokrol,
valamint a szallashely-lizemeltetési engedéllyel rendelkezd szalldshelyekrdl;
kozremikddé hatosagként jar el, ha meghatarozott termék kereskedelmi tevékenység
keretében val6 forgalmazasahoz kiilon hatésag engedélye sziikséges;

nyilvantartasba veszi a bejelentés kdoteles kereskedelmi tevékenységet, a valtozasokat —
bejelentés alapjan — atvezeti a nyilvantartasban;

jogszabalyban meghatarozott termékek forgalmazasa esetén kiadja az tzlet
lizemeltetésére jogositdo miikodési engedélyt és ezt a nyilvantartasban rogziti;

a kiilon engedély kiadasara hataskorrel rendelkezd hatdsag értesitése alapjan
nyilvantartasba veszi a kizarolag kiilon engedély birtokaban folytathatd kereskedelmi
tevékenységet;

a kereskedd kérelmére hitelesiti a vasarlok konyvét;

ellendrzi a kereskedelmi tevékenység folytatasat; jogszabalyi eldirasok megsértése esetén
az uzletet ideiglenesen bezarathatja, a miikodési engedélyt visszavonhatja, korlatozhatja
a nyitvatartasi idot, a zeneszolgaltatast;

kizardlag iizlethez kotott kereskedelmi tevékenységnek miikodési engedéllyel nem
rendelkezd iizletben vald folytatasa esetén az lizletet azonnal bezaratja;

engedélyezi vasar rendezését, piac tartasat, azt nyilvantartasba veszi,

engedélyezheti a véasar, piac 20 ora utani nyitva tartasat;

a vasarok és piacok lizemeltetésének jogszabalyi feltételeit ellendrzi; amennyiben
azoknak a vasar vagy piac nem felel meg, az engedé€lyt visszavonja €s a bezaratds irant
intézkedik;

nyilvantartasba veszi a bevasarlokdzpont lizemeltetésére iranyuld bejelentést; vezeti az
abban bekovetkezo valtozasokat;

zenés, tancos rendezvények megtartasahoz engedélyt ad ki, koordindlja a rendezvény
szakhatosagok dltali ellendrzését.

3.1.3.3.Szolgaltatas feliigyeletét ellaté hatosagként:

a)

ellendrzi a kereskedelmi tevékenységre, a kereskedelmet kiszolgald szolgéltato
tevékenységekre, valamint a kereskedelmi jellegli  turisztikai  szolgaltatasi
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b)

d)

€)

tevékenységekre vonatkozo jogszabalyi és hatdsagi eldirasok megtartasat és eljar ezek
megsertése esetén;

nyilvantartast vezet azon szolgéltatokrol, amelyek tekintetében a szolgaltatasi
tevékenység folytatasat megtiltotta;

kiadja a szallashely-lizemeltetési engedélyt, ezekrdl nyilvantartast vezet, és ellendrzi a
jogszabalyoknak, valamint hatosagi eldirasoknak valo megfelelést;

ellatja a nem iizleti céli kozosségi, szabadidds széllashely-szolgaltatdsokkal kapcsolatos
hatosagi feladatokat: vezeti a hatosagi nyilvantartast, a nyilvantartasba vételrdl hatdsagi
bizonyitvanyt ad ki, ellendrzi a jogszabalyoknak valé megfelelést, meghatarozott esetben
a szallashelyet atmindsiti;

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

3.1.3.4. Ingatlanvallalkozas-feliigyeleti hatosagként:

a)
b)
c)
d)

ingatlanvallalkozas-feliigyeleti hatdsagként igazolast ad ki az flizletszeri tarsashaz-
kezel6i és az ingatlankezel6i tevékenység megkezdésének bejelentésérol;

elkiilonitett nyilvantartast vezet az igazolassal rendelkezd téarsashdz-kezeld, ill.
ingatlankezeld szolgaltatast nyujtokrol és gazdalkodo szervezetekrol;

évente legalabb egy alkalommal ellendrzi a szolgaltatist nyujtonal a tevékenység
folytatasdhoz sziikséges adatokban bekdvetkezett valtozast;

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

3.1.4. Novényvédelmi, allatvédelmi és kornyezetvédelmi feladatok®

Ellatja a jogszabalyok alapjan a jegyzd hataskorébe tartozd ndvényvédelemmel, allatvédelemmel és
kornyezetvédelemmel kapcsolatos hatosagi feladatokat, valamint a polgarmester hataskorébe
tartozo a fak védelmével, fapotlassal kapcesolatos hatdsagi feladatokat.

3.2 Igazgatdsi Csoport

3.2.1. Tiltott kozosségellenes magatartdasok iigyében

a) a jegyzd hatdaskirében eljar a Képviseld-testiilet daltal onkormdnyzati rendeletben tiltott
kozosségellenes magatartisként meghatdarozott cselekmények iigyében;

b) az elkovetés bizonyitottsaga esetén kizigazgatasi birsdaggal sujtia az elkovetot,

C) a birsag megfizetésére — kiilon kérelemre — fizetési kedvezményt dllapit meg;

d) gondoskodik a végrehajtds irant, ha a kételezett a birsagot nem fizette meg;

e) a kételezett nyilatkozata alapjan a meg nem fizetett birsag osszegét kozérdekii munkdra
valtoztatja dt.

3.2.2. Szabalysértési iigyekben

a) elbirdlja a 2012. dprilis 15-ét megelozoen elkovetett szabdlysértéseket,

b) ezekben az iigyekben intézkedik a kiszabott pénzbirsag behajtdsa irdnt,

C) elldtja a szabdlysértési birsdgok kozérdekii munkdra torténd dtvialtoztatdsdaval kapcsolatos
feladatokat,

¥ Modositotta a 373/2011. (XIL.07.)
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d) amennyiben a kizérdekii munkdra torténd dtvaltisra nincs lehetoség, megkeresi a
birosagot a birsag elzardsra torténd atvaltoztatasa érdekében,

e) a 2012. aprilis 15-ét kovetden elkovetett szabalysértések iratait hataskor hidnydban dtteszi
az illetékes kormanyhivatalnak.

3.3  Epitésiigyi Hatosagi Csoport

a) kiadja az épitésiigyi szakhatosagi allasfoglalasokat és véleményeket,

b) telekalakitas eljarasban szakhatosagi allasfoglalast ad ki,

c) épiiletek épitési, elvi épitési, egyszerisitett épitési, hasznalatbavételi, fennmaradasi, és
bontasi engedélyezési eljarasat folytatja le,

d) épitésiigyi hatosagi ellenérzési és kotelezési eljarast folytat le,

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

f) lefolytatja a felvondk és mozgolépesok 1étesitésével, atalakitasaval, vizsgalataval és
megsziintetésével kapcsolatos eljarasokat,

g) elrendeli a hasznalatbavételi engedély nélkiil, vagy attol eltéréen hasznalt felvono
biztonsagos hasznalatahoz sziikséges felujitdsi munkak elvégzését,

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

i) hatosagi ellenérzéssel felkutatja az engedély nélkiil, vagy az engedélyt6l eltéré modon
végzett épitési munkakat és azok befejezése elott intézkedik az épités leallitasarol,
vagy rendel el mas munkalatok elvégzésérol,

J) elrendeli a jogszabalyokban meghatarozott esetekben élet- és vagyonbiztonsagi
okokbdl sziikséges épitési munkalatok elvégzését, vagy az épitmény lebontasat,

K) ellen6rzi a felelds miiszaki vezet6i jogosultsagot,

I) eljarasi birsagot szab ki és intézkedik annak behajtasarol,

m) épitésiigyi birsagot szab ki és intézkedik annak behajtasarol,

n) gondoskodik a tervdokumentacidknak a Fovarosi Levéltar részére, egyes hatdsagi
hatarozatoknak a KSH részére torténd megkiildésérol.

0) gondoskodik a hasznalatbavételi és fennmaradasi engedélyeknek az Addirodahoz és az
allami adéhatosaghoz valo atkiildésérol,

p) nyilvantartast vezet az épitésiigyi hatosagi engedélyekrol.

4, HUMANSZOLGALTATASI IRODA

4.1  Altaldnos feladatkirében

Elldtja a szocidlis, a gyermekvédelmi, a gyermekjoléti, a gyamiigyi, a koznevelési, a kozoktatdsi, a
kozmiivelodési és az egészségiigyi igazgatasi feladatok elokészitését és gondoskodik a meghozott
dontések végrehajtasarol. Kozremiikodik a feliigyelete ala tartozo intézmények miikodési
koltségeinek megtervezésében, tovabba feliilvizsgalja a normativ dllami tamogatds igényléséhez
és elszamoldsahoz az intézmények mutatoszamokrol készitett adatait. Elldtia az iddsiigyi, a
kozbiztonsagi, az ifjusdagpolitikai, a biinmegelozési és drogprevencios feladatokat. Figyelemmel
kiséri az iroda feliigyelete ala tartozo intézmények felujitasat, beruhazdsi, kivitelezési munkait.

4.2. Csoportszervezeten kiviili feladatok
Kozremiikodik a Képviselo-testiilet, valamint a szocidlis, a gyermekvédelmi, az egészségiigyi,
a koznevelési, a kozoktatdsi, a kozmiivelddési és az ifjusagi iigyekert feladat- és hatdaskorrel
rendelkezd bizottsag és tisztségviselok dontéseinek elokészitésében és végrehajtasdaban,

elokeésziti az agazati koncepciokra, szakmai programokra vonatkozo javaslatokat,
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figyelemmel kiséri az agazati palyazati felhivasokat, igy kiilonosen:

1. Az egészségiigy teriiletén:

a) elokésziti a hdziorvosi, hdzi gyermekorvosi és fogorvosi praxisokkal, az iigyeleti
szolgaltatassal kapcsolatos dontéseket, feladat ellatdsi szerzodéseket,

b) eldkésziti a hdziorvosi, hdzi gyermekorvosi korzetrendezéseket, illetve az orvosi
rendelok kialakitasat, fejlesztését, bovitéset,

C) elokésziti az egészséges életmad segitését célzo szolgdltatisokat,

d) segitséget nyujt az onkormdnyzat dltal énként vdllalt jaro beteg szakelldtds
feliigyeletében.

e) elfogadasra elékésziti a keriilet egészségiigyi koncepcidjat,

11. Az ifjusagpolitika, biinmegelozés és drogprevencio teriiletén:

a) szervezi és eldsegiti a keriiletben miikodd, az ifjusdgot segité onkormdnyzati, hivatali,
intézményi, civil és informalis szervezetek tevékenységének koordindciojat, és eldsegiti az
Alkotmanyban, a gyermekeket és az ifjusdagot érinto torvényekben és a jogszabdalyokban
rogzitett jogok és kotelességek megismertetését és érvényre juttatdsit,

b) timogatja és eldsegiti az ifjusdg onszervezddését, kezdeményezi, dpolja és koordindlja az e
tevékenységét érinto belso (keriileti) és kiilsé (keriileten kiviili: fovarosi, megyei,
regiondlis, orszdagos és nemzetkozi) kapcsolatokat, és erdforrasokat tar fel és integral a
telepiilés ifjusagi feladatainak ellatasahoz, a gyakorlati ifjusagi munkdahoz,

C) egyiittmiikodési szerzodéseket készit eld és kapcsolatot tart civil szervezetekkel, és
szervezodésekkel, azokat a munkafolyamatdiba bevonja,

d) kozremiikodik a biinmegelizés teriiletéhez kapcsolodo feladatok elldtasdaban,

e) részt vesz a Kabitoszeriigyi Egyeztetd Forum miikodésének szervezésében,

f) elfogadasra elokésziti a Ferencvarosi Ifjusagi Koncepciot,

9) elfogaddsra elokésziti a Ferencvdrosi Szolgaltatdstervezési Koncepciot.

1I1. 1dosiigy és kozbiztonsag teriiletén:

a) kapcsolatokat épit és szervez az iddseket érintd intézmények és civil szervezetek kozott,

b) tamogatja az iddsek donszervezddését,

C) figyelemmel kiséri és kutatja az iddsek onszervezodéséhez sziikséges erdforrdsokat,

d) figyelemmel kiséri az iddsek jogainak érvényesitését,

e) szervezi és segiti az Idosiigyi Tandcs munkdjdt,

) elékésziti a keriileti Iddsiigyi Programot,

g) kapcsolatot tart az onkormdnyzati intézményekkel, az egyhazi és civil szervezetekkel,

h) a kézbiztonsdg érdekében egyiittmiikodési megdllapoddst készit eld az illetékes Renddr
Fokapitanysdaggal,

1) kapcsolatot tart a Ferencvdrosi Kozteriilet Feliigyelettel,

) részt vesz a Ferencvdrosi Szolgdltatdstervezési Koncepcio feliilvizsgalatiban,

K) koordindlja az Onkormdnyzat és a torténelmi  egyhdzak  egyiittmiikidési
megallapodasaibol adodo feladatokat.

1V. Esélyegyenliség teriiletén:

a) elokésziti a kozoktatdsi esélyegyenldségi tervet és a telepiilési esélyegyenliségi
programot,

b) szervezi, koordindlja a Ferencvdrosi Roma koncepcioban meghatdrozott feladatok
végrehajtadsat,

C) feliigyeli és szakmailag irdnyitja a roma mentorok munkdjat,

d) szervezi és megtartjia az ,érzékenyité” beszélgetéseket a hivatal és a hdttér
intézmények munkatdrsai részére,
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e) részt vesz az esélyegyenliség teriiletén megalkotott jogszabdlyok és egyéb

jogszabadlyok végrehajtasaban és megvalosulasuk ellenorzésében,

f) részt vesz a Ferencvdrosi Szolgdltatdstervezési Koncepcio feliilvizsgadlataban.

V. Szocidlis igazgatas teriiletén:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)
i)

intézi az dallami gondoskoddsbdl kikeriilt ferencvarosi fiatal felnottek lakdaskérelmével
kapcsolatos iigyeket,

koordindlja a Szocidlpolitikai Kerekasztal feladatait,

intézi a mozgdskorldtozottak csuszds- és akadalymentesitési kérelmeket,

intézi a szépkoruak koszontésével kapcsolatos iigyeket,

ellatja a lakascélu dallami tamogatdssal kapcsolatos feladatokat,

ellatja a méltanyossagi kérelmekkel kapcsolatos feladatok,

madsodfoku dontésre elokésziti és a Képviseld-testiilet elé terjeszti az onkormdnyzati
hatosagi hatdaskorben hozott dontés ellen benyujtott fellebbezéseket,

a feladatainak ellatasahoz kornyezettanulmanyt készit,

részt vesz a Ferencvarosi Szolgaltatastervezési Koncepcio feliilvizsgalataban,

J) figyelemmel kiséri az iroda feladatkirébe tartozo témakban megjelent hazai és eu-S

K)

palyazatokat, valamint kozremiikodik a palyazati anyagok elkészitésébe, az elnyert
palyazatok végrehajtasaban és elszamoldasaban,

elokeésziti a kedvezményes helyiség bérleti szerzodéssel rendelkezokkel kiotendd
egqyiittmiikodési megallapoddasokat,

Intézi a Ferencvaros Kartydaval kapcsolatos iigyeket.

4.3. Szocidlpolitikai Csoport

Dontésre elokésziti és végrehajtja a Képviselo-testiilet, a Polgdrmester és a Jegyzo
feladat- és hatdaskirébe tartozo, a szocidlis torvényben és a helyi rendeletben
meghatdarozott, szocidlis rdaszorultsag alapjan adhato, elsésorban pénzbeli és
természetbeni  ellatasok  megallapitasaval, feliilvizsgalataval,  behajtasdaval
kapcsolatos iigyeket.

Intézi a lakasfenntartdsi iigyeket.

Intézi a lakbértamogatas iigyeket.

Intézi a helyi gazdr- és tavhétamogatds iigyeket.

Intézi az adossagesokkentési tamogatds iigyeket.

Intézi az atmeneti segély iigyeket.

Intézi a kardacsonyi tamogatds iigyeket.

Intézi az aktiv koruak ellatisira valo jogosultsag iigyeket, kivéve az
egészségkarosodott személyek rendszeres szocidlis segélyét.

Intézi az illetékes Kormanyhivatal Orvosszakértoi Bizottsagahoz torténo beutalast az
iigyfel egészségkarosoddsa mértékének vizsgalata iigyében.

Intézi a személyi téritési dijak megdllapitasaval, feliilvizsgalatival, behajtasdval
kapcsolatos iigyeket.

A mindenkori hatdlyos torvényi eloirasoknak megfelelden feliilvizsgadlja a rendszeres
ellatasban részesiilok tovabbi jogosultsagat.

Elrendeli a jogosulatlanul és rosszhiszemiien felvett tamogatdsok visszafizetését, erre
indokolt esetben részletfizetést, illetve elengedést engedélyezhet, valamint nem fizetés
esetén elrendelheti annak végrehajtdasat.

Igazolast ad az aktiv koruak ellatasara jogosult, foglalkoztatast helyettesito
taimogatdsban részesiilé személyeknek a kedvezményes utazdasi lehetdség
igénybevételére.

Igazolast ad a szocidlisan raszorulok részére a koziizemi szolgdltatok felé
kedvezmény igénybevételére.
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0)
p)
q)

r
s)
Y

b)

c)
d)

A csoport feladatainak ellatasahoz kornyezettanulmdanyt készit.

Tarshatosagok megkeresésére kornyezettanulmadnyt készit, adatot szolgaltat.

Az OEP felé folyamatosan adatot szolgadltat az egészségiigyi szolgaltatdsra jogosult
iigyfelekrol.

Szocidlis ellatasra jogosultak iigyeiben egyiittmiikodik a kijelolt intézményekkel.
Vezeti a csoport feladatkorébe tartozo hatosagi nyilvantartdasokat.

Elvégzi a feladatkorét érinté hatosdgi statisztikai adatszolgaltatasokhoz sziikséges
feladatokat.

Intézi a menekiilt és oltalmazott személyek lakhatdsi, létfenntartdsi és
otthonteremtési timogatdsokkal kapcsolatos iigyeit. Lakhatdsi timogatdst dllapit
meg ¢és folyosit az illetékes Hivatal elozetes jovahagydsdval Létfenntartdsi
tamogatast folyosit az illetékes Hivatal megallapito hatarozata alapjan. Figyelemmel
kiséri az otthonteremtési tamogatds visszafizetését, és negyedévente gondoskodik az

r

illetekes Hivatal részére torténo visszautaltatasrol.
4.4. Egészségiigyi Csoport

Intézi az egészségiigyi szolgaltatasra valo jogosultsag iigyeket.

Elrendeli, engedélyezi a koztemetést.

Intézi az egészségkdrosodott személyek részére a rendszeres szocidlis segélyre valo
jogosultsag iigyeket.

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

A mindenkori hatdlyos torvényi eldirasoknak megfeleloen feliilvizsgdlja a rendszeres
ellatasban részesiilok tovabbi jogosultsagdt és a tartasra kotelezett hozzatartozok
szocidlis helyzeteét.

Igazolist ad a rendszeres szocidlis ellatisban, a rokkantsdgi jdaradékban
részesiiloknek a kedvezményes utazasi lehetdségek igénybevételére.

Igazolast ad a szocidlisan raszorulok részére a koziizemi lehetoségek igénybevételére.
Temetési segélyt dllapit meg.

Intézi a szakositott elldtdst nyujto intézménybe torténd beutaldst.

Vezeti a csoport feladatkirébe tartozo hatosagi nyilvantartasokat,

Elvégzi a feladatkorét érintd hatosagi statisztikai adatszolgaltatishoz sziikséges
feladatokat.

Tarshatosagok megkeresésére kornyezettanulmanyt készit, adatot szolgaltat.

Csoport feladatkorébe tartozo iigyekben kornyezettanulmanyt készit.

Intézi a kozgyogyellatdsra valo jogosultsdg iigyeket.

Megadllapitja a kozlekedési kedvezményrt.

Intézi az idoskoruak jaradékdval kapcsolatos feladatokat.

Megadllapitja a hadigondozdsra valo jogosultsdgot, az ellatds nemeit.

Intézi az apolasi dijjal kapcsolatos feladatokat.

4.5. Intézményfeliigyeleti Csoport

Kozremiikodik az onkormdnyzat dltal fenntartott kiozoktatdsi, koznevelési,
kozmiivelodeési, szocialis, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, intézmények létesitésével,
Megsziintetésével, dtszervezésével, iranyitisaval, miikodésével, ellenorzésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Elkésziti az intézmények alapito okiratanak modositdsait.

Ellatja az intézményeivel kapcsolatos adatszolgaltatast.

Szervezi az onkormadnyzat egészségiigyi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocidlis,
kozmiivelodeési, koznevelési és kozoktatdsi feladatait, a személyes gondoskodds
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keretében az alap-és szakositott ellatasokat.

Elokésziti a gyermekek bolcsodébe, ovodaba, dltalanos és kozépiskolaba valo
felvételét.

Nyilvantartast vezet a bolcsodés koru, az ovoddaskoru, a tankoteles és képzési
kotelezettség ald esé gyermekekrol/tanulokrol.

Feladatkoréhez kapcsolodoan elkésziti a jogszabalyokban eldirt elemzéseket és
fejlesztési terveket, gondoskodik azok rendszeres feliilvizsgalatarol.

Kozremiikodik a fejlesztési feladatok szakmai indokolasaban.

Fenntartoi jovahagyds elott formai és szakmai szempontbol ellenorzi  az
onkormadnyzat dltal fenntartott kozoktatasi, koznevelési, kozmiivelodési, szocidlis,
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények alapdokumentumait. Gondoskodik a
dokumentumok szakértoi vigsgalatarol. Vizsgdalja az intézmények munkdjat,
munkaterveit, dokumentumait és szakmai eredményességét.

Ellendrzési iitemterv alapjan végzi az intézmények torvényességi ellendrzését,
elokésziti, koordindlja a szakértok tevékenységét a szakmai ellenorzések alkalmdval.
A palyazati  kiiras megjelenését kovetoen kozremiikodik az intézményvezetok
kinevezésével kapcsolatos eljarasokban.

Gondoskodik a kézoktatdsi, kioznevelési, kozmiivelddési, szocidlis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi kotelezd adatszolgaltatas teljesitésérol. Begyiijti, dsszesiti, ellenorzi
és tovabbitja a statisztikai adatokat a jogszabalyoknak megfeleloen.

Gondoskodik a kozoktatisra, koznevelésre, kozmiivelodésre, a Szocidlis,
gyermekjoléti, gyermekvédelmi ellatisokra vonatkozo  kozérdekii  adatok
nyilvanossdgra hozatalarol.

Meghivds esetén tandcskozdsi joggal részt vesz az intézménykozi szakmai
munkakozosségek iilésein.

Elgkésziti a Humdn Ugyek Bizottsiga kompetenciakirébe tartozo — nem
intézményvezetoi- palydzatok kiirdsdat, valamint ellatjia az azzal kapcsolatos
adminisztrativ teenddket.

Elkésziti a képviselo-testiilet és a bizottsagok dltal kiirt pdlydzatok nyerteseivel
kotendo, a csoport feladatkioréhez kapcsolodo tamogatasok folyositasahoz sziikséges
tamogatdasi szergodéseket és szakmai szempontbol ellenorzi a tamogatdsok
szerzodésben meghatarozott modon torténo felhaszndlasat.

Feladatkorében segiti a keriilet intézményeinek, szervezeteinek, egyesiileteinek
tevékenységét.

Dontésre elokésziti a Jegyzo hataskorében meghozando, a csoport feladatkorébe
tartozo dllamigazgatdsi hatosagi iigyeket.

Javaslatot tesz a kozoktatdsi, kiéznevelési, kozmiivelddési, szocidlis, gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint a csoport dgazati feladatainak ellatdsdat
szolgdlo koltségvetési eldiranyzatok tervezéséhez, megallapitasahoz.

Elokésziti az év kozben, a feladatelldtdasbol sziikségessé valo, koltségvetési eldiranyzat
méddositdsdra vonatkozo javaslatokat.

Megadllapitja az 6vodai és iskolai korzeteket.

A tanév megkezdését elokésziti: meghatdrozza az indithato osztalyok/csoportok
szamat, valamint a garantdalt pedagogus- és technikai létszamot a rendelkezo
jogszabadlyok alapjan.

Engedélyezteti a maximalis osztaly- és csoportlétszam tullépéseket.

Felkérésre rendelet, illetve rendeletmaodositas tervezetet készit.

Részt vesz az éves beszamolo készitésében a kozoktatasi, koznevelési, kozmiivelodesi,
szocidalis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézmények szakmai munkdjdaval
kapcsolatban.

z)Elemzi a tantdargyfelosztist és hatdsdt, torvénysértés esetén megteszi a sziikséges
intézkedéseket.
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zs)  Nyilvantartja az intézményi gyermekélelmezéssel kapcsolatos tamogatdsokat,
részt vesz a tankonyvtamogatdasok megdllapitasaban és az iskolatej-kifli akcio
lebonyolitasdaban.

aa) A pedagogiai szakmai szolgaltatds keretében miikodteti az 6vodai mentori hdlozatot.

bb) Részt vesz az dgazatban  dolgozok  tovdabbképzésének  szervezésében.

cc) Elkésziti az orszagos kompetencia mérésben elért eredmények elemzését, értékelését.

dd) Elkésziti az onkormdnyzat kozoktatdsi feladatai megszervezéséhez sziikséges
onkormadnyzati  dontés-elokészitést szolgalo feladatellatasi, intézményhdlozat-
miikodtetési és —fejlesztési tervet (onkormanyzati intézkedési terv) elfogaddsra,
feliilvizsgalatra.

ee) Elkésziti az onkormdnyzati  kozoktatasi  intézményrendszer  miikodésének
minoségiranyitasi  programjdat  (onkormdnyzati  mindségirdnyitdasi  program)
elfogadasra, feliilvizsgadlatra.

ff) Az énkormdnyzat sporttal kapcsolatos feladatai koziil:

o Elvégzi az dallami sportinformdcios rendszerrel kapcsolatos adatszolgaltatdsi
kotelezettséggel osszefiiggo feladatokat.

o  Eljdkésziti és lebonyolitia a keriileti testneveld tandrok és keriileti sportegyesiiletek
vezetoi szamdra szervezett sportszakmai tovabbképzések programjat.

o Szervezi az onkormanyzat sporttal kapcsolatos feladatait.

e Javaslatot tesz az onkormanyzat didak-és szabadiddsporttal kapcsolatos feladatainak
ellatasahoz biztositott céltamogatds felhaszndldsdra.

. Kozremiikodik a didkolimpiai versenyrendszer miikodtetésében, a lakossagi
szabadidosportos rendezvények szervezésében. Segiti a keriiletben miikodo sportagi
bizottsagok szakmai munkdjat.

. Szakmai segitséget nyujt a Humdn Ugyek Bizottsiga dltal kiirt sport palydzatok
elokesziteseben, és ellenorzésében.

99) Az 6nkormdnyzat tulajdondt képezd taborok iizemeltetésével kapcsolatos feladatai

elvégzi a Balatonlelle Ifjusagi Tabor (8638 Balatonlelle, Erdosor u. 3.) és Kincsesbanya
Ifjusagi Tabor (8044 Kincsesbanya, Rakhegy 037/5 hrsz.) esetében az iidiilésszervezési
teenddket: szakhatosdgi engedélyek beszerzése, a tdbornyitashoz, illetve a folyamatos
miikodtetéshez sziikséges feladatok koordindldsa, belso szabdlyzatok elkészitése, turnusok
beosztasa, turnusvezetoi pdlydztatds, eloterjesztések készitése, turnusok ellenorzése.
Ennek érdekében folyamatosan kapcsolatot tart az oktatdsi-nevelési intézményekkel, a
Polgarmesteri Hivatal érintett Iroddival,

koordinadlja az intézmények taboroztatassal, erdei iskolaval kapcsolatos palyazatait, ennek
érdekében folyamatos kapcsolatot tart az érintett intézményekkel és az Onkormdnyzat
illetékes Bizottsagaival és Iroddival,

koordindlja a nydri napkozis tabor hivatali szervezési teenddit, ellitia a fenntartoi
ellenérzést a taborra vonatkozoan.

hh)Budapest Févaros Kormdnyhivatalaval és az Oktatdsi Hivatallal egyiittmiikédve szervezi a

keriileti kozépiskolakban az irdasbeli érettségi vizsgak lebonyolitasat.

4.6 Gyermekvédelmi Csoport

a)  Dontésre elokésziti és végrehajtia a Képviselo-testiilet, a Polgdrmester és a Jegyzd
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feladat- és hatdskorébe tartozo, a gyermekvédelmi torvényben és a helyi rendeletben
meghatdarozott tamogatisok és egyes személyi téritési dijak megallapitisaval,
feliilvizsgalataval kapcsolatos iigyeket.

Intézi a rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas iigyeket.

Intézi az oktatdsi tamogatas iigyeket.

Intézi a nyari gyermekétkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasat.

Dontésre elokésziti a Bursa Hungarica észtondij-palyazatra benyujtott kérelmeket.
Intézi a bolcsodéztetési tamogatdassal kapcsolatos iigyeket

Tarshatosagok megkeresésére kornyezettanulmanyt készit, adatot szolgdltat.

A csoport feladatkorébe tartozo iigyekben kornyezettanulmanyt készit.

Vezeti a csoport feladatkorébe tartozo hatosdagi nyilvantartisokat, elvégzi a
feladatkorét érinto hatosagi statisztikai adatszolgaltatasokhoz sziikséges feladatokat.
Intézi a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valo jogosultsag iigyeket.

Intézi a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilo gyermek gyamjdaul
rendelt, tartdisra koteles hozzatartozo kiegészité gyermekvédelmi tamogatdsra valo
jogosultsag iigyeket.

Intézi az ovodaztatdsi tamogatdsra valo jogosultsdg iigyeket.

Elldtja a Jegyz6 gyamhatosagi hataskorébe és illetékességébe tartozo feladatokat.

A vdrosi gyamhivatal megkeresésére a gyamsdgi és gondnoksdgi iigyekben
kornyezettanulmdnyt készit.

Kiilon jogszabdalyban meghatdrozott esetben iigygondnokot rendel ki, a kirendelt
gondnokot felmenti, tovabba megallapitia munkadijat.

Kiilon jogszabalyban meghatdrozott esetben eseti gondnokot rendel ki, a kirendelt
gondnokot felmenti, tovabba megadllapitja munkadijat.

Szakértot rendel ki, a kirendelt szakértot felmenti, tovabba megallapitia munkadijat.
Kozremiikodik a gyamhivatali hatdarozatok végrehajtasdaban.

A gondozasi dij osszegének feliilvizsgalatahoz a gyamhivatal felé évente megkiildi a
gondozasi dij fizetésére kotelezett koriilményeit tanusito iratokat,

Dont a gyermekek védelembe vételérol és annak megsziintetésérol,

A gyermeket azonnali intézkedést igénylo esetben a kiilonélo masik sziilonél, mas
hozzatartozondl vagy mds alkalmas személynél, illetve neveldsziilonél, vagy — ha erre
nincs mod — gyermekotthonban, fogyatékos személyek otthondaban vagy pszichiatriai
betegek otthondban helyezi el.

Doént a csaladi potlék természetbeni formaban térténd nyujtisarol és az iskolaztatasi
tamogatdas folyositasanak felfiiggesztésérol, feliilvizsgalatarol, megsziintetésérol
valamint az ezen ellatasok felhaszndlasara kirendelt eseti gondnok elszamolasanak
elfogadasarol.

4.7.Gyamhivatal

Segitséget nyujt a gyermekek torvényben foglalt jogainak és érdekeinek érvényesitéséhez, a
szitloi kotelességek teljesitéséhez, gondoskodik a gyermekek veszélyeztetettségének megeld-
zésérol és megsziintetésérol, a hianyzo sziiloi gondoskodds potlasarol, valamint a
gyermekvédelmi gondoskodasbol kikeriilt fiatal felnottek tarsadalmi beilleszkedésérol.
Intézkedéseivel védi és biztositja a cselekvoképtelen, vagy korlatozottan cselekviképes
nagykoruak személyi és vagyoni érdekeit.

Kormanyrendeletben meghatarozott illetékességi teriiletén elldatja a vdrosi gyamhivatal
feladat- és hatiskorét. E feladatokat a Gydmhivatal ondllo feladat- és hatdskorrel
rendelkezo gyermekvédelmi és gyamiigyi iigyintézoi latjak el, akik éndllo kiadmanyozadsi
joggal rendelkeznek.
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Elhelyezi a gyermeket ideiglenes hatdllyal a kiilonélo masik sziilonél, mas hozzatartozonadl
vagy mds alkalmas személynél, illetve nevelosziilonél vagy gyermekotthonban, vagy mads
bentlakdsos otthonban, megallapitja a sziiloi feliigyeleti jog feléledését.

Dont az dltala elrendelt és a mas szerv dltal alkalmazott ideiglenes hatdalyu elhelyezés
feliilvizsgalatarol, megsziintetésérdl és megvaltoztatasarol.

Hozzdjarul a gyermek csaladba fogadasdahoz.

Atmeneti nevelésbe veszi a gyermeket, és egyidejiileg gydmot (hivatdsos gydmot) rendel, dont
a nevelésbe vétel megsziintetésérol.

Tartos nevelésbe veszi a gyermeket és egyidejiileg gyamot (hivatdsos gyamot) rendel, dont a
nevelésbe vétel megsziintetésérol.

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

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

Megallapitja az atmeneti vagy a tartos nevelésbe vett gyermek lakohelyét.

Dont az atmeneti és a tartos nevelésbe vett gyermek kapcsolattartasarol.

Figyelemmel kiséri az dtmeneti nevelésbe vett gyermek és a sziilo kapcsolatanak alakuldsat, a
sziilonek a gondozo személlyel vagy intézménnyel valo egyiittmiikodését.

Dont az ideiglenes hatdllyal elhelyezett, az dtmeneti vagy tartos nevelésbe vett, specidlis
szitkségletii gyermek nevelési feliigyeletérol.

Dont a gondozasi dij fizetési kitelezettség megallapitisardl, felfiiggesztésérdl, illetve
megsziintetésérol.

m) Dént az utégondozas és az utogondozdi ellatds elrendelésérdl.

n)
0)

p)
q)

r

S)
Y

y)
2)

Jegyzoi értesités alapjan dont a 2 évet meghalado eredménytelen védelembe vétel iigyében.
Dont a gyermeket orokbe fogadni szandékozok alkalmassdagarol, és kérelemre elrendeli az
orokbefogadasra alkalmas személyek nyilvantartdasba valo felvételét.

Dont a gyermek orokbe fogadhatonak nyilvanitasarol.

Elbirdlja és jovahagyja a sziilonek azon nyilatkozatdt, amelyben hozzdjarulnak gyermeke
ismeretlen személy dltali orokbefogaddsahoz.

Dont az orokbefogadas engedélyezésrol, valamint a felek kozos kérelme alapjan a
felbontdasrol.

Kérelemre felvilagositast adhat a vérszerinti sziilo adatairdl.

Dont a gyermek és a sziilo, illetve mas kapcsolattartdasra jogosult személy kapcsolattartasarol.
Intézkedik a birosdag, valamint a varosi gyamhivatal dltal szabdlyozott kapcsolattartds
végrehajtasarol.

Dont a sziiloi jognyilatkozat érvényességéhez sziikséges jovahagydsrol.

Dont a sziiloi feliigyeleti jogkorbe tartozo olyan kérdésrol, amelyben a sziiloi feliigyeletet
egyiittesen gyakorlo sziilok nem jutottak egyetértésre.

Engedélyezi a gyermek részére a sziiloi haz vagy a sziilok altal kijelolt mas tartozkoddsi hely
elhagyasat, illetve a feltételek megvaltozdsa esetén visszavonja az e tirgyban kiadott
engedeélyt.

Dont a 16. életévét betoltitt gyermek hazassagkotésének engedélyezésérol.

Jovahagyja a gyermek végleges kiilfoldre tavozasdara vonatkozo nyilatkozatot.

aa) Eljar a kiilfoldon lako vagy tartozkodo személy tartdsdij irdnti igényével kapcsolatos iigyben,

tovabba a hataron dtnyulo tartasdij iigyekben kozponti hatosdgi feladatokat lat el.

bb) Engedélyezi a tankiteles gyermek miivészeti, sport-, modell- vagy hirdetési tevékenység

keretében torténo foglalkoztatasat.

cc) Ideiglenes gondnokot, gondnokot, hivatisos gondnokot rendel.
dd) Felfiiggeszti, elmozditja, vagy felmenti a gondnokot.
ee) Jogszabdlyban meghatdrozott esetekben zdrlatot rendel el, zargondnokot, eseti gondnokot,

iigygondnokot, az iigyei vitelében akaddlyozott személy képviseletére és méhmagzat részére
gondnokot rendel, eseti vagy iigygondnokot rendel annak a személynek is, akinek az iigyében
mds megkeresi, felmenti az eseti és iigygondnokot, tovabba megdllapitia a munkadijukat.
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tf) Dont a gyermekek és gondnokoltak készpénzvagyondnak gydami fenntartisos betétben vagy
folyoszamlan torténo elhelyezésérol, illetve az elhelyezett pénz felhaszndlasardl, dallamilag
garantalt értékpapirba, biztositdasi kotvénybe torténd befektetésérol, letétben kezelésérol,
valamint egyéb targyak letétbe helyezésérol.

gg) Dont a gyam, a gondnok vagyon- és bérlakds kezeléséhez kapcsolodo jognyilatkozata
érvényességéhez sziikséges jovahagyasrol.

hh)Rendszeres feliigyelete ala vonhatja a vagyonkezelést, ha a sziilok a gyermek vagyondnak
kezelése tekintetében kotelességiiket nem teljesitik.

i) Elbirdlja a rendszeres és az eseti szamaddst, meghatdrozott esetekben a végszamaddst.

1I) Kozremiikodik a gyermekek, gondnokoltak ingé és ingatlan vagyondval és vagyoni értékii
jogaval kapcsolatos iigyekben.

kk) Kozremiikodik a hagyatéki eljardsban.

) Kozremiikodik a birésagi végrehajtdsi eljardsban.

mm) Dont az otthonteremtési tamogatis megdllapitasarol, rendelkezik kifizetésérol,
felfiiggesztésérol megsziintetetésérol, adott estben az dsszeg visszafizetésérol.

nn)Dont a gyermektartisdij megeldlegezésérdl, annak folyamatos és zavartalan folydsitasardl,
felfiiggesztésérol, illetve megsziintetésérol.

00) Teljes hatdlyu apai elismerd nyilatkozatot vesz, fel.

pp) Megdllapitia a gyermek csaladi és uténeveét.

qq) Hozzdjarul - cselekvoképtelen jogosult esetén - a csalddi jogdllas megdllapitisara iranyulo
per meginditdsdahoz és egyidejiileg eseti gondnokot rendel.

rr) A hdzassdgrol, a csaldadrol és a gyamsagrol szolo 1952. évi IV. torvény 41. §-a alapjin
megallapitja az ismeretlen sziiloktol szarmazo gyermek és a képzelt sziilok vagy a képzelt apa
adatait.

sS) Intézkedik a neveldsziildk és az otthonteremtési timogatdsban részesiiltek védendd fogyasztok
nyilvantartdasaba torténo felvétele érdekében.

tt) Ellatja a hozzdtartozok kozotti erdszak miatt alkalmazhato tavoltartisrol szolo torvény
szerinti csaladvédelmi koordindcioval kapcsolatos feladatokat.

uu)A4 Gydamhivatal pert indithat, illetve kezdeményezhet:

o a gyermek elhelyezése, illetve kiadasa,

e a gyermeket megilletd tartdsi kovetelés érvényesitése,

e a sziiloi feliigyelet megsziintetése, vagy visszadllitasa,

o gyermek orokbefogaddasanak felbontdsa,

e a cselekvoképességet érintd gondnoksag ala helyezés és annak
megsziintetése,

o a szamadasi kotelezettség, illetve a szamadds helyességének megdallapitdsa
irdnt.

W) A Gydamhivatal feljelentést tesz:
o a gyermek veszélyeztetése vagy a tartds elmulasztisa,
e a gyermek sérelmére elkovetett biincselekmény miatt.
WwW) 4 Gydmhivatal eljardsa sordn szakértot rendel ki és ment fel, tovibbd megdllapitja a
szakértoi dijat.
XX) Sajat eljarasban, tarshatosdagi, birosdgi megkeresésekre kornyezettanulmanyt készit
YY) Vezeti a csoport feladatkiorébe tartozo hatosdagi nyilvantartisokat, elvégzi a feladatkorét
érintd hatosagi statisztikai adatszolgaltatasokhoz sziikséges feladatokat.

5 JOGI ES PALYAZATI IRODA
5.1 Jogi csoport

5.1.1. Kozremiikodik a jegyzo torvényességi feliigyeleti tevékenységében:
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5.1.2.

5.13.

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

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

e aképvisel6-testiilet rendelkezik-e rendeletalkotasi felhatalmazassal,

e arendelet-tervezet megfelel-e a fels6bb szintli jogszabalyoknak,

e arendelet-tervezet megfelel-e a jogalkotasrol szolo torvény rendelkezéseinek,

e arendelet-tervezet 6sszhangban all-e a hatalyos helyi rendeletekkel, illetve,

e megfelel-¢ az SZMSZ rendelkezéseinek (ezen beliil kell vizsgalni az
egyeztetési kotelezettség teljesitését, hataridok betartasat, az esetlegesen sziikségessé
valé modositasokra szold javaslatok meglétét, illetve a hatdlyon kiviil helyezés
sziikségességét.

A véleményét az eldkészités szakaszaiban — amennyiben azt az el6terjesztd nem veszi

figyelembe — irasban jelzi a jegyz6nek,

elokésziti mindazon rendelet — tervezetek koncepciojat és szovegjavaslatat, amelyek nem
tartoznak a Hivatal mas irod4djanak feladatkorébe,

A képviseld-testiileti, bizottsagi nemzetiségi onkormdnyzatok képviseli-testiileti
eloterjesztésekkel kapcsolatban irdsbeli torvényességi véleményt készit a jegyzd
szamara, amit az eléterjesztéshez csatolni kell,

Feladata az Onkormanyzat Képvisel6-testiilete, bizottsagai, a polgarmester, az
alpolgarmesterek, valamint a jegyz0 dontési hataskorébe tartozd, jelentds hatassal jaro,
kiemelt jogi megitélést igényld témékban torténd allasfoglalés kialakitasa,

Elokésziti a testiileti ilésekrdl, valamint a bizottsagi iilésekrdl késziilt jegyzokonyvek
alapjan a torvényesség biztositdsa érdekében sziikséges polgarmesteri és jegyzOi
intézkedéseket. Gondoskodik arrdl, hogy a jegyzokonyveknek, illetve a hatarozatoknak
a Budapest Févaros Korményhivatalhoz torténd felterjesztése eldtt a torvényességi
feliilvizsgalata megtorténjék,

koordinalja, véleményezi az Onkormdnyzati koltségvetési szervezetek alapitasanak,
megsziintetésének, alapitd okiratdnak, egyéb dokumentumainak modositasat,
elkészitését,

javaslatot tesz a helyi népszavazas kezdeményezésére szol6 alairasgyiijté iv hitelesitésére,
vagy annak megtagadasara,

hatosagfeliigyeleti vizsgalatokat végez.

Elésegiti a jegyzo vezetoi tevékenységét:

a) kozremikodik a polgarmesteri és jegyzoi intézkedések tervezeteinek elkészitésében, a
rendeletek, intézkedések és szabalyzatok hatalyositasaban,

b) megkeresésre jogi véleményt ad az Onkormanyzati képviselok, a tisztségviselok, a
hivatalvezetdk, az irodavezetdk, valamint a bizottsagok elndkei részére,

C) részt vesz a mindségbiztositassal kapcsolatos munkalatokban ¢és folyamatosan
gondoskodik az ezzel kapcsolatos teendok ellatasarol,

d) eseti megbizas alapjan kézremiikodik fegyelmi eljarasban.

Biztositja a jogi képviselettel kapcsolatos feladatokat ellatasanak feltételeit:
a) szerzédéseket, beadvanyokat alapitdo okiratokat és egyéb okiratokat készit és
kozremiikddik a szerzddési igények érvényesitésében,

b) kozremiikodik azon szerzédések megkdtésében, a szerzodési igények érvényesitésében
amelyeket mas hivatali irodak készitenek,
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c) ellatja a birdsagok, hatésagok, mas személyek el6tti peres és nem peres képviseletet,

d) kozremiikodik a kiemelt onkormanyzati projektek jogi koordinaciojaban,

e) ellatja az onkormanyzati intézmények, az dnkormanyzat tulajdont gazdasagi tarsasagok
¢€s egyéb jogi személyek létrehozasanak, megsziintetésének jogi feladatait.

f) ingyenes jogsegély szolgalatot miikodtet a keriileti lakosok szdmara, jogi tanacsadast
nyujt

g) kozremiikddik — a jegyzé altal meghatarozott korben - azon megbizottak, ligyvédek
tevékenységének koordinalasdban, akik ellatjdk a Képviseld-testiilet, a Hivatal és az
iranyitds ald tartoz6 intézmények jogi képviseletét a birosagok és mas szervek, illetve
hatosagok elott.

5.2  Palyazati Csoport

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

b) Az Onkormanyzat, annak intézményei és tarsasigai szamara folyamatos
palyazatfigyelést végezve keresi €s nyilvantartja a hazai és unios forrasokbol torténd,
vissza nem téritendd, illetve kedvezményes forrdsok igénybevételére irdnyuld
palyéazatokat, javaslatot tesz annak igénybevételére.

c) Elokésziti a palyazatokon vald részvételre iranyul6 el6terjesztéseket,

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

e) Gondoskodik a folyamatos kapcsolattartasrol, egyeztetésrél és konzultaciorol a palyazas,
a hidnypotlas, a tdmogatasi szerz0dés megkotése, majd a pénziigyi elszamolds soran az
egyeb érintettek (pl. tAmogatd, kiilsé intézmények stb.) képviseldivel, szakértdivel.

6. KOZSZOLGALTATASI ES OKMANYIRODA
6.1. Anyakonyvi Csoport

a) vezeti a IX. keriileti sziiletések, hazassagkotések, bejegyzett élettarsi kapcsolatok és
halalesetek bejegyzésére szolgdld anyakonyveket, €s névmutatokat, ezekbdl anyakonyvi
kivonatot allit ki az érdekelteknek,

b) az tigyfél kérelmére anyakonyvi kivonatot, hatdsagi bizonyitvanyt ad ki, hatosagok
részére anyakonyvi masolatot, értesitot allit ki,

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

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

e) tajékoztatja a menyasszonyt és a volegényt, a hazassagkotés utani névviselésrol, és a
szliletendé gyermekek lehetséges csaladi nevérdl,

f) gondoskodik az anyakonyvezéshez sziikséges adatok beszerzésérol,

0) kijavitja, kiegésziti a lezart alap, illetve utdlagos bejegyzést; errél adatot szolgaltat,

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

1) megkeresi a gyamhatdsagot az utonév megallapitasa végett,

J) nyilvantartast vezet az apa adatai nélkiil anyakonyvezett sziiletésekrol, és ebbdl adatot
szolgaltat a gyamhivatalnak,
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K) nyilatkozatot kér a Kozigazgatasi és Igazsagiigyi Minisztériumtol, ha a magyar
allampolgar hazassaganak felbontasat vagy érvénytelenné nyilvanitasat kiilfoldi birdsag
hatarozataval igazolja,

I) tovabbitja a Budapest Févaros Kormanyhivataldhoz a nem magyar allampolgar
hazassagkotéséhez, bejegyzett élettarsi kapcsolat létesitéséhez a sziikséges felmentési
kérelmet, a sziikséges iratokat, a kiilfoldi apa altal tett apai elismerd nyilatkozatokat,
valamint a kiskoru kiilfoldi allampolgarsaganak feljegyzéséhez sziikséges iratokat,

m)megkeresi a gyamhatosagot a képzelt apa adatainak hivatalbol torténé megallapitasa
veégett,

n) atveszi a honositasi, visszahonositasi, allampolgarsag megallapitasi kérelmeket, a
sziikséges iratokat és tovabbitja Bevandorlasi és Allampolgarsagi Hivatalhoz,

0) atveszi a névvaltoztatasi kérelmeket, a sziikséges iratokat és tovabbitja a Kozigazgatasi
és Igazsagiligyi Minisztériumhoz,

p) rendezetlen csaladi jogallasi gyermek esetében teljes hataly( apai elismer6
nyilatkozatot vesz fel, ellatja az anyakonyvezési feladatokat,

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

r) birésag jogerds itélete alapjan anyakdnyvezi a holtta nyilvanitast, halaleset tényének
megallapitasat,

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

t) mas anyakonyvvezetd értesitése alapjan feljegyzi a magyar allampolgarsag
megszerzesét, megszinését,

u) anyakonyvi masolatot és értesitot allit ki a hatésagok részére,

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

w) hazassagkotés, bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitése esetén — kérelemre — felmentést
ad a 30 napos varakozasi id6 aldl,

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

y) magyar  allampolgar  kiilfoldon  tortént  anyakonyvi — eseményének  hazai
anyakonyvezéséhez jegyzOkonyvet készit, ¢és tovabbitja a Bevandorlasi és
Allampolgérsagi Hivatalhoz,

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

6.2. Okmanycsoport

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

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

€) kérelemre ideiglenes személyazonositdo igazolvanyt ad ki az adat-felvételezést és
ellendrzést kdvetoen,

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

e) dont a talalt személyazonositd igazolvany visszaadasarol,

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

g) tovabbitja a személyiadat- ¢és lakcimnyilvantartds kozponti hivatalanak a
személyazonosito igazolvany kitdltéséhez sziikséges adatokat,
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h) intézkedik — a személyazonositd igazolvannyal kapcsolatos tigyintézés soran tapasztalt,
vagy a polgar altal bejelentett — adatvaltozéasnak, adatjavitasnak a személyiadat- és
lakcimnyilvantartdson torténd atvezetésérol,

i) értesiti a személyazonositd igazolvany talalasarol, eclvesztésérél, leadasarol,
visszavonasardl és megsemmisiilésérdl a személyiadat- és lakcimnyilvantartas kozponti
hivatalat,

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

K) Dbiztositja és ellen6rzi a hozzaférési jogosultsagot biztositd kartyak térvényes kezelését
¢és hasznalatat,

I) az ujsziilottek anyakonyvvezetd altal rogzitett adatai alapjan elballitja a torvényes
képviseld részére az 0jsziilott személyi azonositojardl és lakcimérdl szold hatdsagi
igazolvanyt, atadas érdekében tovabbitja az anyakonyvvezetonek,

m) az 1jsziilott személyi azonositojarél ¢és lakcimérdl szold hatdsagi igazolvanyon
kérelemre feltiinteti a torvényes képviseldik nevét €s telefonszamat,

n) dont az utlevél kiadasarol, kiadasanak megtagadasarol,

0) adatfelvételezi és ellendrzi az utlevél kiadasa iranti kérelem adatait és azt tovabbitja a
KEK Ko6zponti Hivatalhoz az ttlevél elkészitése céljabol,

p) dont a talalt Gtlevél visszaadasarol,

g) adatszolgaltatast teljesit — a torvényben meghatarozottak szerint — az utlevél
nyilvantartasbol,

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

s) intézkedik — az utlevél kapcsolatos iligyintézés soran tapasztalt, vagy a polgar altal
bejelentett — adatvaltozasnak, adatjavitasnak a személyiadat- és lakcimnyilvantartason
torténd atvezetésérol,

t) értesiti az Utlevél talalasarol, elvesztésérdl, leadasarol, és megsemmisiilésérél a KEK
Kozponti Hivatalat,

u) kezeli az utlevél kiadasanak megtagadasaval, valamint leadasaval kapcsolatos
alapiratokat, tovabba gondoskodik a jogszabalyokban meghatarozott iratok
tovabbitasarol,

V) dont a gépjarmiivezetéi engedély kiadasarol, kiadasanak megtagadasardl, valamint a
vezetdi engedély visszavonasarol,

w) adatfelvételezi és ellendrzi a vezet6i engedély iranti kérelem adatait, és azt tovabbitja a
KEK Kozponti Hivatalhoz a vezetdi engedély elkészitése céljabol. Kérelemre ideiglenes
vezetdi engedélyt ad ki az adat-felvételezést és ellendrzést kovetden,

X) kérelemre az elektronikusan rogzitett adatok alapjan kitolti és kiadja a nemzetkozi
vezetoi engedély okmanyt,

y) dont a talalt vezetdi engedély visszaadasarol,

z) adatszolgaltatast teljesit — a torvényben meghatarozottak szerint — a vezet6i engedély
nyilvantartasbol,

aa) tovabbitja a KEK Kozponti Hivatalnak a vezet6i engedély kitdltéséhez sziikséges
adatokat,

bb) intézkedik — a vezetdi engedéllyel kapcsolatos tigyintézés soran tapasztalt, vagy a polgar
altal  bejelentett —  adatvaltozdsnak, adatjavitdisnak a  személyiadat- és
lakcimnyilvantartason torténd atvezetéseérol,

cC) értesiti a vezetdéi engedély talalasardl, elvesztésérdl, leadasardl, bevonasarol,
visszavondsarol és megsemmisiilésérdl a KEK Kozponti Hivatalat,

dd) kezeli a vezet6i engedély kiadasanak megtagadasaval, a vezetdi engedély bevonasaval,
visszavonasaval, valamint lead4saval kapcsolatos alapiratokat, tovabba gondoskodik a
jogszabalyokban meghatédrozott iratok tovabbitasarol,
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ee) dont a mozgasaban korlatozottak parkolasi igazolvanyanak (tovabbiakban parkolasi
igazolvany) kiadasardl, kiadasanak megtagadasarol, valamint a parkolasi igazolvany
visszavonasarol,

ff) adatfelvételezi és ellenérzi a parkolasi igazolvany iranti kérelem adatait és az
igazolvanyt elkésziti,

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

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

nyilvantartasbol,
il) intézkedik — a parkolasi igazolvannyal kapcsolatos iigyintézés soran tapasztalt, vagy a
polgar altal bejelentett — adatvaltozdsnak, adatjavitdsnak a személyiadat- ¢&s

lakcimnyilvantartason torténd atvezetésérol,

JJ) kezeli a parkolasi igazolvany kiadasanak megtagadasaval, a parkolasi igazolvany
visszavonasaval, valamint leadasaval kapcsolatos alapiratokat, tovabba gondoskodik a
jogszabalyokban meghatdrozott iratok tovabbitasarol,

kk) gépjarmii tigyintézés soran végzi az els6 forgalomba helyezéssel kapcsolatos teenddket,
az orszagos gépjarmil nyilvantartasban rogziti a jarmii miiszaki adatait, a tulajdonos, ha
van, az lizembentartd adatait,

II) kiadja a forgalmi engedélyt, rendszamtablat és a miiszaki érvényesité cimkét,
kezdeményezi a gépjarmu torzskonyv gyartasat,

mm) mind a gépjarmii adataiban, mind a tulajdonos, lizembentartdo személyében és/vagy
adataiban bekovetkezett valtozast rogziti a gépjarmi nyilvantartasban. Kicseréli a
forgalmi engedélyt, kezdeményezi az 0j adatokat tartalmazo torzskonyv legyartasat,
bevonja az elavult adatokat tartalmazé okmanyokat,

nn) nyilvantartasba veszi a jarmiivel és a tulajdonjoggal kapcsolatos jogositd és korlatozo
zaradékokat, megsziinés esetén ugyancsak gondoskodik annak nyilvantartasba torténd
bejegyzésérol,

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

pp) kérelemre intézkedik a gépjarmii atmeneti idészakra torténd forgalombol kivonasarol, és
azt a nyilvantartasban rogziti. Az érvénytelenitett forgalmi engedélyt és torzskonyvet
visszaadja a jogosult részére, a bevont hatdsagi jelzést selejtezésre a KEK Kozponti
Hivatalnak megkiildi,

qq) kérelemre, bontasi, atvételi igazolas alapjan intézkedik a gépjarmii végleges
forgalombol valo kivonasardl, a kivonas tényét rdgziti a nyilvantartasban, visszavonja a
forgalmi engedélyt €s torzskonyvet, a hatosagi jelzéseket selejtezésre a KEK Kozponti
Hivatalnak megkiildi,

rr) jogszabalyban meghatarozott esetekben hivatalbol dont a gépjarmti forgalombodl vald
ideiglenes kivonasarol, a kivonds okat rogziti a gépjarmii nyilvantartasban, egyidejiileg
kotelezi a tulajdonost/lizembentartot a forgalombol kivont gépjarmii hatdsagi
engedélyének és jelzéseinek leadasara,

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

tt) kérelemre gondoskodik az elveszett, ellopott, megsemmisiilt forgalmi engedély,
torzskonyv, rendszdm poétlasarol, a kiadas, engedélyezés tényét rogziti a gépjarmii
nyilvantartasban,

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

vv)kezeli a gépjarmi ligyintézéssel kapcsolatban keletkezett alapiratokat, tovabba
gondoskodik a jogszabalyokban meghatarozott iratok, okmanyok, hatosagi jelzések
tovabbitasardl a Kozponti Hivatal részére,
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6.3.1.

ww) kérelemre — a személyi adatok ellendrzését kdvetden — nyilvantartasban rogziti az
elektronikus tigyintézéshez sziikséges ligyfélkapu regisztraciot, rogziti az iigyfélkapu
adataiban bekdvetkezett valtozéasokat, illetve kérelemre torli az tigyfélkapu adatait a
nyilvantartasbol. Az ligyfélkapu adatairdl adatlapot ad ki az ligyfél részére, egy példany
megkiildésével pedig értesiti a KEK Kdzponti Hivatalt,

XX) végzi az ugyfelek elektronikus tigyintézését elOsegitd és azzal Osszefiiggd
regisztracids feladatokat, feldolgozza az elektronikus uton beérkezett kérelmeket,

yy) ellendrzi az elektronikus uton bekiildott egyéni vallalkozoi tevékenység gyakorlasara,
modositasara, sziineteltetésére, megsziintetésére vonatkozo kérelem adatait, majd a
kérelem alapjan az adatrogzitést kovetden eldallitja és elektronikus tton megkiildi, vagy
kiadja az errdl sz6l6 igazolast, kiilon kérelemre az egyéni vallalkozdi igazolvanyt,

zz) beszerzi az addazonosito jelet, ha a kérelmez6 addazonositd jellel nem rendelkezik,
amennyiben a kérelmezé adodazonositd jellel rendelkezik az addszdmot, majd azt
kovetden a KSH szamot szamitdgépes haldzaton keresztiil megkéri,

aaa) nyilvantartasi szam képzését kovetden kiadja az egyéni vallalkozas 1étesitésérol,
modositasarol szolo igazolast, kiilon kérelemre a vallalkozoi igazolvanyt,

bbb) végzi az egyéni vallalkozo székhelyének, telephelyének, foétevékenységi korének
megvaltozasahoz, az egyéni vallalkozéi tevékenység gyakorldsara vald jog
megsziinéséhez, a vallalkozoi igazolvany iranti kérelem elutasitdsdhoz fiiz6d6 értesitési,
tajékoztatasi feladatokat,

cce) végzi az elveszett, ellopott, megsemmisiilt egyéni vallalkozoi igazolvany poétlasaval
kapcsolatos feladatokat,

ddd) a személyesen megjelend tligyfelek részére kiadja az igazolast, a hatosagi
bizonyitvanyt, kiadja a vallalkozoi igazolvanyt,

eee) vezeti a sziikség szerinti nyilvantartasokat,

fff) dont a talalt vallalkozodi igazolvany visszaadasarol,

ggg) adatszolgaltatast teljesit — a térvényben meghatarozottak szerint — a vallalkozoi
igazolvany nyilvantartasbol,

hhh) kezeli a vallalkozoéi igazolvany kiadasaval, modositasaval, elvesztésével, talalasaval, a
vallalkoz6i igazolvany visszavondsaval, valamint leadasaval kapcsolatos alapiratokat,
tovabba gondoskodik a jogszabalyokban meghatarozott iratok tovabbitasarol,

iii) adatfelvételezi a Nemzeti Egységes Kartyarendszer keretébe tartozo oktatdsi
igazolvanyokat (diakigazolvany, pedagdogusigazolvany, oktatdi igazolviny).

6.3. Ugyfélszolgalati Csoport

Ellatja az altalanos ugyfélszolgalati feladatokat:

a) a keriilet egészét érintd, teljeskorii informacios szolgalat miikodtetése (zOldszam,
elektronikus belsd konyvtar alkalmazasaval tdjékoztatds az egyes szakagazatokban,
internetes gép hasznalatanak biztositdsa ligyfél részére, érintdképernyds informacios
,»kiosk” miikodtetése),

b) atvesz minden allampolgari beadvanyt,

c) kérésre az ligyfelek bejelentéseirdl, kérelmekrdl jegyzokonyvet vesz fel,

d) gondoskodik a polgarmesteri hivatal és egyéb szervek hirdetményeinek kihelyezésérol,

e) tajékoztatast nyljt minden dnkormanyzati és a kertiletet érint6 allami tigyben,

f) segit a beadvanyok, formanyomtatvanyok, trlapok letoltésében és kitoltésében, azokat
atveszi, és tovabbitja az illetékességgel €s hataskorrel rendelkezd szervhez,

g) kiosztja a ho utolsé napjan a polgarmester, az alpolgarmesterek és a jegyz6 fogadooraira
a sorszamokat, errdl a tajékoztatast megadja,
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6.3.2.

h) hatosagi bizonyitvanyokat €s igazolasokat allit ki, azokban az iigyekben, amely az altala
kezelt nyilvantartdsokon alapszik,
1) térités ellenében:

- masolatot készit az onkormanyzati rendeletekrol,

- masolatot készit a kérelmezd altal igényelt iratokral,

- nyomtatvanyokat arusit,

J) atalalt targyakkal kapcsolatban:

- atalalt targyat atveszi, a talalé igénybejelentésérdl igazolast ad,

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

-  meglrzi — harom hoénapon 4t - azon dolgokat, amelyeknek atvételére jogosult
személy nem allapithatd meg. A hataridé eredménytelen eltelte utan a dolgot a
talalonak kiadja,

- ¢értékesiti a dolgot, ha annak atvételére a jogosult nem jelentkezett €s arra a talalo
sem tart igényt,

K) 4kiadja a 3 napot meg nem halado konténer kihelyezésre vonatkozo kozteriilet-
haszndlati hozzajaruldsokat,

I) palyazatokat vesz at,

m) ,,Posta Shop”-ot mitkodtet.

n) °intézi a Halozat Alapitvany 4ltal nyGjtott tdmogatissal és a viz-csatorna
kompenzacioval kapcsolatos iigyeket

Ellatja a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasi feladatait

a) nyilvantartja a Bp. IX. keriilet kozigazgatasi teriiletén lakcimmel rendelkez6 polgarok
adatait,

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

c) kozokiratot allit ki a nyilvantartott adatokrol,

d) ellatja a személyazonosito jel kiadasaval, modositasaval és visszavonasaval kapcsolatos
— hataskorébe tartozo — feladatokat,

e) gondoskodik a személyes adatok védelmérol,

f) adatot szolgaltat a kdzponti nyilvantartas szamara,

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

h) tovabbitja az illetékes szervek felé az adatszolgaltatas megtiltasarol vagy feloldasarol
rendelkez0 nyilatkozatot,

i) gondoskodik a cim- és korzetnyilvantartas (emelet, ajtd) valtozasanak nyilvantartasba
rogzitésérol, errdl értesitést kiild a (Kozigazgatasi és Elektronikus Kozszolgéltatasok
Kozponti Hivatala (tovabbiakban: KEK Ko6zponti Hivatala) részére,

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

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

I) végzi az ideiglenesen, illetve véglegesen kiilfoldre tavozd polgarokkal, valamint a
hazatelepiiltekkel, honositottakkal, a kiilfoldi allampolgarokkal és a hontalanokkal
kapcsolatos népességnyilvantartasi teendoket,

m) értesiti a KEK Kozponti Hivatalt a kizar6 vagy korlatozé gondnoksag ala helyezés
tényérdl, illetve annak megsziintetésérdl a valasztdjoggal nem rendelkezdk
nyilvantartasanak karbantartasa céljabal,

* Médositotta a 373/2011. (XIL07.) sz. hatarozat
® Modositotta a 373/2011. (XIL.07.) sz. hatarozat
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n)

ellatja az orszaggyiilési és Onkormdnyzati képviseldk, az Eurdopai Unié parlamenti
képviselok valasztasaval, a mnemzetiségi képviselok valasztisaval, valamint a
népszavazassal  kapcsolatos  névjegyzéki  (Osszedllitasaval, tovabbvezetéssel,
karbantartassal €s elkészitéssel kapcsolatos) feladatokat.

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

6.3.3. Ellatja a hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatokat:

a)

b)

d)
e)

f)

9)

Meginditja a hagyatéki eljarast, amikor - a halottvizsgalati bizonyitvany, vagy ennek
hianyaban a holtnak nyilvanité vagy a haldl tényét megéllapitd végzés alapjan, vagy
olyan személynek bejelentése alapjan, akinek a hagyatéki eljards meginditasahoz jogi
érdeke flizédik — az 6rokhagyo halalarol értesiil.

Vizsgdlja az eljaras lefolytatdsdra vonatkozodan illetékességét. Illetékessége hidnydban
haladéktalanul intézkedik az illetékes jegyz0 eljarasa irant.

A hagyatéki eljards meginditasat kovetd nyolc napon beliill megkezdi a leltarozast. A
leltart harminc napon beliil elkésziti.

Ertesiti az érdekelteket a leltarozas idépontjarol.

Intézkedik az ismert, 6roklésben-érdekeltek meghallgatasa irant, amelyrdl jegyzokonyvet
készit.

Biztositasi intézkedést alkalmaz a hagyatékhoz tartoz6 vagyontargy(ak) veszélyeztetése
esetén, addig, amig a leltart nem kiildte meg a kozjegyzonek.

Haladéktalanul tovabbitja az altala atvett végintézkedést, tovabba az altala atvett, szobeli
végintézkedésrol szolo iratot vagy nyilatkozatot magaban foglald okiratot az illetékes
kozjegyzOnek.

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

A hagyatéki leltar elkészitéséhez kitdltendé nyomtatvanyt a leltar elkészit elektronikus
uton tolti ki, a nyomtatvanyt kitoltése utdn kinyomtatja és alairdsaval, valamint bélyegzd
lenyomattal latja el.

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

Elektronikus uton is tovabbitja a hagyatéki leltart a kdzjegyzonek.

Ha az elhunyt személy utan kotelezd leltarozas ala esé vagyontdrgy nem maradt, a
bekiildott halottvizsgalati bizonyitvanyt - a nemleges nyilatkozat megtétele utan vagy
hivatali feljegyzés készitésével a leltarozas mell6zésével- ,,intézkedést nem igényel”
jelzéssel irattarba helyezi.

Ellatja a végrendeleti végrehajtoval kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a pothagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatokat.

Kozvetleniil értesiti a Magyarorszagra akkreditalt kiilképviseletet a kiilfoldi
allampolgarsaga orokhagydval kapcsolatos hagyatéki eljaras lefolytatasanak tényérol.

Az allam 6roklése esetén egyiittmiikodik a Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt-vel.

A hagyatéki eljaras sordn koteles gondoskodni az 6rokhagy6 és a hagyatéki eljarasban
érdekelt természetes személy személyes adatainak védelmérdl.

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

6.3.4.

b)
c)

e)

9)

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

Az ligyfélszolgalati kirendeltségek feladatai:

a keriilet egészét érintd, teljeskorii informacios szolgalat mukodtetése (zoldszam,
elektronikus belsé konyvtar alkalmazasaval tdjékoztatds az egyes szakéagazatokban,
internetes gép hasznalatanak biztositasa ligyfél részére),

atvesz minden allampolgari beadvanyt,

kérésre az iigyfelek bejelentéseirdl, kérelmekrdl jegyzokonyvet vesz fel,

tajékoztatast nyujt minden dnkormanyzati €s a keriiletet érint6 allami iigyben,

segit a beadvanyok, formanyomtatvanyok, lrlapok letoltésében és kitoltésében, azokat
atveszi és tovabbitja az illetékességgel és hataskorrel rendelkez6 szervhez,

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

gondoskodik a polgarmesteri hivatal és egyéb szervek hirdetményeinek kihelyezésérol.

7.  PENZUGYIIRODA

7.1. Koltségvetési Csoport

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

a)
b)

c)

d)
e)

f)
9)

h)
)
)
K)

részt vesz a koltségvetési koncepcid készitésében

el6késziti az Onkormanyzat koltségvetésérdl szolé rendelet-tervezetet a jogszabalyok és
a Képviseld-testiilet altal meghatarozott koncepcid alapjan, az annak megfeleld
szerkezetben, informacidtartalommal és hataridoben,

biztositja a koltségvetés Osszeallitasahoz sziikséges informacidkat a gazdalkodo
szervezetl egységek, az oOnalldban mikodd és gazdialkodd és az Ondlléan miikodo
koltségvetési szervek szamara,

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

folyamatosan figyelemmel kiséri a tervszamok felhasznaldsi adatait, sziikség esetén
intézkedést kezdeményez,

elOkeésziti a jogszabalyok ¢€s a helyi igények alapjan a koltségvetési beszamolot,

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

a féléves beszimolokat a megfelelé nyomtatvinyokon elkésziti, ellenérzi és a MAK
felé tovabbitja,

negyedéves jelentések (PM info, mérlegjelentés) elkészitése, ellendrzése és tovabbitasa
a MAK felé,

Kitolti a koltségvetési szervek alapitd okirat valtozadsanak/moddositdsdnak jelentésére
szolgald nyomtatvanyt és azt tovabbitja mellékleteivel a MAK felé,
elokésziti az egyedi dontéseket és a dontést hozd polgarmester, bizottsdg illetve a
Képviseld-testiilet elé terjeszti:

- javaslatot tesz ©Onkormdnyzati biztos kirendelésére az Onkormanyzat
rendeletében meghatarozott esetekben,
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- inditvdnyozza a jovahagyott koltségvetésben eldirdnyzott tételek agazatok
kozotti atcsoportositasat,
- javaslatot tesz a koltségvetési gazdalkodasra vonatkozd intézkedések
kezdeményezésére,
I) az intézményiranyitas keretében:

- a kincstari rendszer keretében elkésziti az intézmények finanszirozasanak havi
itemtervét, a szdmlavezetd bank felé leadja a havi keret 6sszeget
- begytjti, ellendrzi és Osszesiti az intézményi szintll negyedéves pénzforgalmi
jelentéseket, mérlegjelentéseket és tovabbitja a MAK-hoz,
- iranyitja az intézmények tervezési €s beszamolasi munkait,
- ellendrzi, Osszesiti az intézmények 4altal informécidos nyomtatvanyokon
elkészitett koltségvetést és beszamolokat és tovabbitja a MAK-hoz,
- elkésziti Humdnszolgaltatasi Iroddval a normativ 4allami tdmogatas
igényléséhez sziikséges adatlapokat, elvégzi azok elszamolasat,

m) nyilvantartja a ktelezettségvallalasokat,

n) konyveli az eldiranyzatokat

7.2.  Pénziigyi Csoport

Biztositja a pénzforgalom bankon, valamint a pénztaron Keresztiill torténé
bonyolitasat, ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat:

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

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

c) gondoskodik a szocidlis teriiletet érintd kdzponti tamogatasok igénylésérol

d) kifizeti a civil szervezetek részére az éves koltségvetés alapjan Oket megilletd
tamogatasokat, ellendrzi a tdmogatas elszdmolasat,

e) szamfejti és kifizeti a Hivatal alkalmazottai ¢és kiilsds megbizottai részére a nem
rendszeres juttatasokat, gondoskodik az allamkincstari adatszolgaltatasrol

f) kidllitia a sziikséges jovedelem-igazoldst

g) gondoskodik a Hivatal hazipénztaranak miikodésérdl a pénzforgalomhoz sziikséges
pénzkészlet biztositasaval, pénztari forgalom lebonyolitdsdval ¢és a sziikséges
bizonylatok kiallitasaval.

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

i) kezeli a helyi tamogatasok és a hivatal altal folyodsitott kolcsonok visszafizetése
kapcsan keletkezett bevételeket,

J) nyilvantartja a kozteriilet-hasznalati megallapodasokat, kiallitja a szamlakat,

K) beszedi az 6nkormanyzati tulajdonban 1év6 lakasok eladasa esetén a vételar-eldleget,

I) gondoskodik az atmenetileg szabadda valt pénzkészletek tartés betét formajaban
torténd lekotésérdl, illetve azok sziikség szerinti felszabaditasarol,

m) elkésziti és tovabbitja a beruhdzdasokkal kapcsolatos negyedéves és éves statisztikat,

n) elkésziti a mobil flottaval kapcsolatos szamlazasokat

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

p) a behajthatatlan kdvetelések torlésére kezdeményezést tesz.

7.3. Szamviteli Csoport
a) fokonyvi nyilvantartdst vezet az Onkormdnyzat és Polgdrmesteri Hivatal bevételeirél

és kiaddasairdl, az dsszes folyoszamlan torténo pénzforgalomrol:
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c)

d)

f)

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

e kionyveli az Onkormanyzat kézponti bevételeit,

elvégzi a sziikséges zarlati munkdlatokat,

havonta megadllapitia és a NAV felé a megfelel6 nyomtatvanyon jelenti az
Onkormdnyzat, Polgdrmesteri  Hivatal, Kozteriilet-feliigyelet, Nemzetiségi
Onkormdnyzatok Afa kitelezettségét,

elvégzi a Nemzetiségi Onkormdnyzatok és Kozteriilet-feliigyelet pénzforgalmanak
teljes péncziigyi és szamviteli feldolgozasat,

vezeti az eszkozok és készletek analitikus nyilvantartdsait:

e egyedi kartonon nyilvantartia az Onkormdnyzat,Polgdrmesteri Hivatal,
Kozteriilet-feliigyelet és Nemzetiségi Onkormdnyzatok nagy értékii és kis
értékii targyi eszkozeinek dallomanyidt és az abban bekovetkezo valtozasokat,

o kezeli az estkoz- és készletgazdalkodas analitikus nyilvantartasanak vezetésére
alkalmazott szamitdstechnikai programot,

a selejtezési és a leltarozasi feladatok kapcsan:

e részt vesz a mennyiségi leltar felvételében,

o elvégzi a leltari adatok osszevetését az eszkoznyilvantartds adataival, értékeli a
leltart,

o elkésziti a sziikséges nyilvantartasokat.

0) gondoskodik a mérleg, beszamolo valodisdgdt alatamaszto nyilvantartasok vezetésérdl.

b)
c)

d)
e)
f)

8. POLGARMESTERI ES JEGYZOI KABINET

8.1. Titkarsag

Ellatja a polgarmester, alpolgdrmesterek, jegyz6 és aljegyzok munkajahoz kapcsolodd
tgyviteli, szervezési, informacids tevékenységet, Tlgyiratkezelési és iratvédelmi
feladatokat,

Intézi a jegyz0 altal engedéelyezett taxi hasznalattal kapcsolatos tligyeket,

Intézi az dnkorményzati parkolasi engedélyekkel és ideiglenes parkolasi engedélyekkel
kapcsolatos tligyeket,

Intézi a kiilfoldi allampolgarok ingatlanszerzésének tigyeit,

Ellatja a vezetdi értekezleteken a jegyzOkonyvvezetdi teendoket,

Gondoskodik a kdvetkezd nyilvantartasok vezetésérol:

e  hivatali gépjarmii igénybevételének nyilvantartasa,
e  taxi-csekk nyilvantartas,
e  Onkormanyzati parkolo engedélyek nyilvantartasa,

8.2 Féépitészi Csoport

8.2.1 A teriilet-, illetve telepiilésrendezési terveket érintden:

a)

b)

elosegiti az illetékességi teriiletét érintd teriiletrendezési tervek és telepiilésrendezési
eszkozO0k Osszhangjdnak kialakitasat az allami foépitésszel, valamint az érintett
onkormanyzatok fé¢épitészeivel egyiittmiikddve,

a keriileti foépitészekkel egylittmiikodve gondoskodik a févarosi €s keriileti tervek
Osszhangjarol, e korben biztositja a hatalyos fovarosi kozgyiilési rendeletek figyelembe
vételét,
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8.2.2.

8.2.3.

0)

folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésrendezési eszkdzok hatalyosuldsat,
tapasztalatair6l évente tajékoztatast ad, négyévente Osszefoglaldo jelentést készit a
Képviselo-testiilet részére,

kezdeményezi a telepiilésfejlesztési koncepciok, programok, és rehabilitacios akciok,
projektek és tervek készitését, kozremiikodik azok kidolgozasaban és végrehajtasanak
szervezésében,

dontésre el6késziti a rendezés ala vonando teriiletre vonatkozo6 javaslatot, a tervezési
megbizas feltételeit és kovetelményeit,

elkésziti az eldzetes tajékoztatast az érdekelt allamigazgatdsi szervek, az érintett
allampolgarok, szervezetek, érdek-képviseleti szervek, valamint a szomszédos keriiletek
¢s az érintett egyéb telepiilések Onkormdanyzati szervei részére a rendezés helyérdl,
céljarol, varhatd eredményérol,

a telepiilésrendezési eszkozok készitése soran egyiittmiikodik a tervezdvel és képviseli
az onkormanyzat érdekeit,

szervezi és iranyitja a teleplilésrendezési eszkozok véleményezési eljarasait, ezek soran
biztositja a telepiilésrendezési eszk6zok készitésének nyilvanossagat,

a véleményezési eljaras befejezését kovetéen a  beérkezett észrevételek
figyelembevételével dontésre eldkésziti a telepiilésrendezési eszkdzoket,

gondoskodik a megéallapitds soran hozott valtoztatasok atvezetésérdl, és sziikség szerint
az ujboli véleményezés lefolytatasarol,

gondoskodik az egyeztetés alatti €s a hatalyos telepiilésrendezési eszkdzoknek az
onkormanyzat honlapjan torténd kdzzétételérol,

kérésre tajékoztatast ad a hatalyos telepiilésrendezési eszkdozokben foglaltakrol,

részt vesz — a birdld bizottsagi tagként — a keriileti Onkormanyzat illetékességi teriiletét
érintd telepiilésrendezési, épitészeti, valamint koztéri miialkotas Iétesitésével €s
elhelyezésével kapcsolatos képzomiivészeti és épitészeti (terv) palyazatok elbiralasaban,
kozremilkddik a teriilet- ¢és telepiilésrendezési tervek nyilvantartdsara, a tervi
szabalyozason alapuld adatszolgaltatasra és az ezzel kapcsolatosan felmeriilé koltségek
megallapitasara vonatkozo helyi szabalyok kialakitadséban.

a kertiletet érint6 ligyekben részt vesz a tervtanacsok tevékenységeben.

A Kkeriilet épitészeti arculatanak és épitészeti értékeinek védelme érdekében:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

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

elokésziti az onkormanyzat helyi épitett és természeti értékek védelmével kapcsolatos
szabalyozasat, figyelemmel kiséri annak érvényesiilését,

szakmai véleményével, allasfoglalasaival segiti a keriilet épitészeti arculatanak
alakitasat,

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

egyeztetéseket folytat az Onkormdnyzat sajat €pitési beruhdzéasainak el6készitése soran,
a kozteriiletek allapotanak javitasat célzo terveket véleményezi, egyezteti a tervezokkel.

Az onkormanyzat épitéssel kapcsolatos feladataihoz:

a)

a f0¢épitész részt vesz a telepiiléspolitikai, telepiilésfejlesztési, telepiilésiizemeltetési és
az Onkormanyzatok ingatlanvagyon-gazdalkodasi programjanak elkészitésében ¢s
egyeztetésében, tovabbad az 4gazati koncepciok keriiletet érintd részeinek
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8.2.4.

8.2.5.

b)

c)
d)

€)

9)
h)

Osszehangolasdban ¢és  véleményezésében. Szakmai véleményével segiti az
onkormanyzatnak  az  eldzdekkel  kapcsolatos  dontéseinek  elOkészitését,
allasfoglalasainak kialakitasat,

részt vesz a teriileti €s telepiilési informécios rendszerek kialakitdsaban és mikodésében,
részt vesz a telepiilésrendezési szerzOdések elokészitésében,

feladatkorében tajékoztatast nyujt a lakossagnak, a sajtonak és a szakmai forumoknak,
kapcsolatot tart a szakmai szervezetekkel (MEK, BEK, MUT, MESZ), felséoktatési
intézményekkel, eldsegiti ezek tevékenységét,

egyittmikodik az illetékes foldhivatallal, az ¢épitésiigyi nyilvantartast vezetd és
alkalmaz6 intézményekkel, az ¢épitésiigyi és a mas hatosagokkal, valamint a
véleménynyilvanitasra jogosult mas allamigazgatasi szervekkel,

elokésziti és koordinalja az Onkorményzati ingatlanrendezési, tulajdonra vonatkozo
megallapodasokat mas érintett szervekkel,

Rendszeresen egyeztet az €pitési hatosaggal a telepiilésrendezési eszkdzok hatalyosulasa
érdekében.

Telekrendezéssel kapcsolatos feladatok:

a)
b)

a telekalakitdsi  eljardsok  szakhatosagi  allasfoglaldsdnak  eldkészitése, a
telepiilésrendezési eszk6zoknek vald megfelelés érvényesitése érdekében,

a Budapest Fovaros Kormanyhivatal kijeldlése alapjan mas dnkormanyzat tulajdonaban
allo ingatlanok telekalakitdsdhoz szakhatdsagi allasfoglalas el6készitése,

keriileti ingatlanok hazszamozasi feladatainak el6készitése,

a telekalakitési eljarasokhoz kapcsolddo foldhivatali tigyintézés (telekalakitdsi eljarasok
kezdeményezésétdl az ingatlan-nyilvantartasi atvezetésre torténd benyujtasig),
onkorményzati tulajdont ingatlanok telekrendezéssel kapcsolatos feladatainak ellatasa,
egyeztetése,

telepiilésrendezési eszk6zokhoz a tulajdoni viszonyok vizsgélatdnak el6készitése

a rehabilitacids programhoz sziikséges telekrendezések elokészitése, egyeztetése

a keriilet kozigazgatasi teriiletén 1év6 kozteriiletek tulajdonjogi ¢és telekalakitési
rendezésének elOkészitése

Térinformatikai feladatok:

a)
b)
c)

d)
e)

9)
h)

)

K)

Alaptérkép:

a digitalis alaptérkép kezelese,

egyedi ligyekhez kivonatok készitése,

a hivatali egységeknek gyakorlatban hasznalhat6 valtozatok eldallitasa,

Telekrendezés:

térkép részletek, adatszolgaltatasok

az éves rehabilitacios értékelésekhez és programokhoz a térrajzok alapjan a valtozasok
térképi atvezetése; (kozos zoldteriiletek telkei, Uj épiiletek telkei és feltiintetésiik)
Viarosrendezési tervek (keriileti szabalyozasi tervek, KSZT):

Digitélis nyilvantartas (eredeti szerkeszthetd és nem szerkeszthetd allomanyok)
Biztonsagi masolatok készitése

Egyedi ligyekhez térkép kivonatok, 6sszeallitasok készitése

A terv-ellatottsagi abra folyamatos vezetése;

Fdvarosi €s tovabbi varosrendezési tervek: (agglomeracid, szomszédos keriileti tervek,
fejlesztési programok)

A tervek tervezeteinek véleményezéséhez térképek, abrak készitése.

A varosfejlesztési koncepciok, programok teljes dokumentacidja térinformatikéval
késziil:

telepiilésfejlesztési koncepcid — dnkormanyzati feladatok idészakos aktualizalasa;
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8.2.6.

8.3.1

0)

P)
q)

Integralt Varosfejlesztési Stratégia- IVS — iddszakos aktualizalasa;

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

Palyazatok:

Palyéazati anyagokhoz térkép részletek és abrak szerkesztése a teriileti 6sszefiiggésekrol.
Ertékvédelem:

Az dnkormanyzati értékvédelmi dokumentaciok digitalis anyagabol kivonatok készitése
az egyedi lgyekhez. A jobb kezelhetdség érdekében a dokumentacié folyamatos
atdolgozasa.

Onkormanyzati tulajdonrendezések:

Tobb szervezettel folyo egyeztetésekhez dbra anyag készitése.

Prezentaciok, eloadasok:

Szakmai konferencidkra és az egyetemi oktatdsok eldsegitésére. Multimédias CD
készitése, webes anyag szerkesztése az 6nkormanyzat honlapjara.

Fototar:

Helyszini  fotok készitése tOmbonként, illetve tematikusan (tarsashaz-, ¢és
templompalyazatra) majd ezek rendszerezése és a dokumentaciokba bevalogatasa.
Média:

Ferencvarosrol sz616 cikkekhez, miisorokhoz dbrak készitése, fotovalogatasok.
Bizottsagi, Képviselo-testiileti eldterjesztések:

A Foépitészi Iroda elbterjesztéseinek teljes abra anyaga.

A terlileti vonatkozast egyedi, hivatali {igyekhez térkép és abra mellékletek
Osszedllitasa.

Gondoskodik a kévetkezo nyilvantartasok naprakész vezetésérol:

a)
b)

c)

a helyi (keriileti) védelem alatt all6 éptiletek listaja és alapdokumentacioja
a hatdlyos ¢és hatdlyon kiviil helyezett telepiilésrendezési eszk6zok,
a keriilet kozigazgatasi teriiletére vonatkozo térrajzok nyilvantartasanak vezetése

8.3. Humanpolitikai Csoport

A Hivatal belsé tevékenységét érintéen:

a)
b)

c)

d)

f)

9)
h)
i)
)

részt vesz a Hivatal koztisztviseldinek, tigyviteli és fizikai dolgozodinak
illetményrendszerére, juttatasaira vonatkozo helyi rendeletek elékészitésében,

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

szervezi €s Osszehangolja — a koézszolgalati tisztviselokrol szol6 torvény €s mas
jogszabalyok rendelkezéseinek megfeleléen — a személyligyi teendOk ellatasat,
gyakorlati érvényesitését,

megszervezi a koztisztviselok szamara kotelezd alap- ¢€s szakvizsgdhoz, valamint
igykezeldi alapvizsgahoz sziikséges oktatast €s vizsgaztatast,

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

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

elokésziti a jubileumi jutalmak atadésat,

javaslatot tesz a jutalmazasi keret szétosztasara,

elokésziti a fizetési ellegkérelmek elbiralasat,

dontésre elokésziti a Kozszolgalati Szabalyzatban meghatirozott segélyek és
tamogatasok iranti kérelmeket,
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8.3.2

P)
q)

y)
)

elokésziti a fizetés nélkiili szabadsagok engedélyezését,

dontésre késziti el6 a munkaltatol kolcsonkérelmeket,

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

elokésziti a kitiintetési javaslatokat,

elékésziti a MAK részére a munkavallalok ki- és belépésével kapcsolatos okmanyokat
/kinevezés, munkaszerzodés, atsorolas, munkaviszony megsziintetés, elszamololap és
egyéb adatlapok/

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

elokésziti az Gjonnan belépdk eskiitételét, foglalkozas egészségiigyi vizsgalatat, tiiz- és
munkavédelmi oktatasat, valamint nyilvantartja az ezekkel kapcsolatos igazolasokat,
elokésziti a nyugdijazasokat,

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

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

elkésziti az 50 %-os MAV utazasi igazolvanyokat,

elokésziti a tanulmanyi szerzédéseket,

munkaltatdi igazolvannyal latja el a Hivatal munkatarsait,

intézkedik a koztisztviselok tartalékallomanyba helyezésérdl, illetve a betoltetlen
koztisztvisel6i allasok nyilvanos kozzétételérdl,

y) jegyzéket készit a dolgozok szamara kifizetendd ruhéazati koltségtéritésrél, BKV

z)

bérletrdl, valamint a Cafetéria Szabalyzat szerinti juttatadsokrol,
elokésziti a nyugdijas koztisztviselok kardcsonyi tinnepségét,

aa) elokésziti a koztisztvisel6i vagyonnyilatkozatok megtételét, gondoskodik azok

megorzésérol.

bb) elékésziti a munkaltatoi igazolasokat.

Az onkormanyzati koltségvetési szervek vezetdit érintéen:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

9)

h)
i)
)
K)
1)

m)

elokésziti az intézményvezetdi kozalkalmazotti allasokra kiirandd palyazatokat és
gondoskodik azok kozzétételérol,

elokésziti az intézményvezetdi palyazatok elbiralasat,

elokesziti a testiileti dontés alapjan a kozalkalmazotti kinevezést és vezetoi megbizast,
elokésziti az intézményvezetdk béremelését és jutalmazasat,

segiti az intézményvezetOket a munkaltatéi jogkor gyakorldsaban tanéacsadéssal,
tajékoztatassal és jogszabaly-értelmezéssel,

elékésziti az intézményvezetdket €érintden az egyéb munkaltatdi jogok korébe tartozo
személyzeti és munkaiigyi dontéseket,

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

elokésziti a kozalkalmazottak munkaltatol kolecsonkérelmei elbiralasat,

elokésziti az intézményvezetdk jubileumi jutalménak atadasat,

elokésziti a nyugdijas pedagogusok karacsonyi linnepségét, a diszoklevelek tinnepélyes
atadasat,

elokésziti vezetovaltaskor a vezetdi munkakor atadas-atvételét,

koézremiikddik az intézmény megsziinésekor az atadas-atvétel lebonyolitasaban,
elokésziti a vezetdi megbizds megsziinésével vagy a kozalkalmazotti jogviszony
megszlinésével kapcsolatos eldterjesztéseket, nyugdijazasokat.

8.3.3 Egyéb feladatok:
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8.3.4.

d)

a Mindségiigyi Tandcs tagjaként kozremiikddik annak munkéjéban,

teljesiti — szakteriiletét érintden — a jogszabalyokban eldirt adatszolgaltatasi
kotelezettségeket,

a polgarmester egyedi megbizéasa alapjan elokésziti a jegyzot €s az alpolgarmestereket
érint0 — a polgarmester hataskorébe tartozd — személyzeti, munkaiigyi dontéseket,
havonta adatszolgaltatast teljesit a Pénziigyi Iroda részére a ki- és belépdkrol, a tartdosan
tavollévokrol, az egészségpénztari tagokrol.

Gondoskodik a kovetkez6 nyilvantartasok vezetésérol:

f)

9)
h)
i)
j)
K)
)

m)

n)
0)
p)
Q)
r

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

a személyre sz616 munkaligyi nyilvantartas /karton/,

a hivatal engedélyezett 1étszamarol szervezeti egységenként és képzettség szerint,

a fegyelmi ligyekrol,

az id6északi- és részfoglalkozast, valamint a megbizasi szerzodéssel és egyéb szerzddés
alapjan foglalkoztatottakrol,

a kifizetett ruhazati koltségtéritésral,

a dolgozok szabadsagarol,

a koztisztviselok, kozszolgdlati iigykezelok, fizikai dolgozok besorolasardl,
illetményérdl,

a tappénzen, fizetés nélkiili szabadsagon 1évokrol,

az egészségpénztari befizetésben részesiilokrol,

az 50 %-os MAV utazasi igazolvannyal rendelkezdkrél,

dolgozok munkaegészségiigyi alkalmassaganak érvényességérol,

Cafetéria nyilvantartas a Kozszolgalati Szabalyzatban meghatarozott elemenként.

8.4. Protokoll Csoport

Koordindlja az Onkormanyzat nemzetkdzi, testvérvarosi  kapcsolatait  és
egylittmiikodését; eldsegiti U kapcsolatok és egyiittmiikodési formak kialakitésat,
elokésziti és szervezi az onkormanyzathoz érkez6 vendégek fogadasat és programjat,
gondoskodik a kiilkapcsolatok technikai- miiszaki, nyelvi ¢s forditasi feltételeinek
megoldasarol,

részt vesz a keriileti informacios, tdjékoztatdsi rendszerek kialakitasdban, a keriilet
arculatanak javitdsdban, propagaldsaban, az Onkormanyzat kozdsségi kapcsolatainak
szervezésében,

gondoskodik a honlapra torténd anyagok feltoltésérdl, az onkormanyzat és a hivatal
munkajaval kapcsolatos informaciok megjelentetésérdl, a lakossdg folyamatos
tajékoztatasarol,

ellatja az Onkormanyzat, intézmények, civil szervezetek, allampolgarok kozotti
kapcsolattartast, informacids tevékenységét szervezi,

folyamatos kapcsolatot tart az orszagos €s helyi médidval, rendszeresen t4jékoztatja a
média képvisel6it az Onkormanyzattal, képviselo-testiilettel, a bizottsagokkal,
nemzetiségi  onkormdnyzatokkal ¢és varosrészi Onkormanyzattal kapcsolatos
eseményekrol,

kozremiikodik az onkorményzat tevékenységét érintd publikdciok regisztralasdban, a
sajtoreferens utjan eljuttatja a valaszlevelet, az irott, illetve elektronikus sajtéban
megjelent téves adat vagy negativ bedllitas kiigazitasa érdekében intézkedik,

koordindlja az Onkormanyzat tisztségviseldinek ¢és a hivatal felelds vezetdinek,
munkatarsainak a sajtoban valé megjelenését, nyilatkozatait,

ellatja a sajtotajékoztatok szervezésével és lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat,
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k.) biztositja az onkormanyzat és a civil szervezetek kozotti kapcsolat és egylittmiikodés
adminisztraciés-dokumentacios hatterét, a kommunikacié folyamatossagat, az
informdaciok hitelességét és naprakészségét.

l.) Kozremiikodik a keriileti, valamint keriiletet érintd orszagos és nemzetkozi kulturalis

rendezvények eldkészitésében,

m.) részt vesz a koOzmivelodési, mivészeti, turisztikai {igyekkel kapcsolatos
onkormanyzati dontések elokészitésében, végrehajtasaban,

n.) kozremiikodik konyvkiadasban, koézmiivel6dési, miivészeti, helytorténeti jellegli

kiadvanyok megjelenésének eldsegitésében,

0.)részt vesz az Oonkormanyzati fejlesztések, tervek kommunikaciojanak elokészitésében,
gyakorlati megvalositasaban,

p.) biztositja az ifjusagi szervezetekkel, kozosségekkel, az ifjusag segitésével foglalkozo
intézményekkel valo kapcsolattartast és egylittmiikodést,

q.) kozremiikodik a varosfejlesztési stratégia és programok egyeztetésében,

r.) figyelemmel kiséri a folyamatban 1év6 beruhazasokat, felajitasokat, varosképet érintd

valtozasokat, az dallampolgarok ¢és kiilonbozé kozosségek, szervezetek ezekkel
kapcsolatos észrevételeit regisztralja, 6sszesiti, tovabbitja a polgarmesternek.

8.5. Kornyezetvédelmi Csoport

a) Elokésziti, aktualizalja az Onkorméanyzat kornyezetvédelmi programjat.

b)  Allast foglal kornyezetvédelmi iigyekben,

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

d)  Koordinacios tevékenységet lat el a kornyezetvédelemmel kapcsolatos tigyekben a
Hivatal Irodai, az Onkormaényzat illetve a szakhatdsagok kozott

e) Az Onkormanyzat beruhdzisai soran javaslatot tesz az elvarhato és sziikséges
kornyezetvédelmi intézkedésekre.

9 SZERVEZESI IRODA
9.1 Szervezési Csoport

9.11 Elatja a Képvisel6-testillet miikodésével kapcsolatos szervezési és technikai
feladatokat:

a) gondoskodik a testiileti munkaterv-tervezet elokészitésérol,

b) Osszedllitja a munkatervben foglaltak, valamint egyéb dontések, javaslatok alapjan a
testiileti tilések meghivo-tervezeteit,

c) gondoskodik az eléterjesztések hataridében torténd ,,0sszegyljtésérdl”, torvényességi
szempontbol vald szignaltatasarol, nyilvantartasi szdmmal vald ellatasarol, halozati
helyen torténd elhelyezésérdl,

d) gondoskodik a meghivok és kapcsolodd eldterjesztéseknek az Onkormanyzat SZMSZ-e
szerinti hataridében érintettekhez torténd eljuttatasarol,

e) gondoskodik az iilések technikai lebonyolitasarol,

f) az ilésen készitett hangfelvétel alapjan elkésziti a jegyzOkonyvet, melyet hataridon
beliil tovabbit a Budapest Févaros Kormanyhivatalnak,

g) gondoskodik a jegyzokonyvek honlapon valdé — a személyes adatok védelmérdl szolo
jogszabalyi rendelkezések betartasa mellett - megjelentetésérdl

h) gondoskodik a testiileti dontések érintettekhez torténd eljuttatasarol,

i) szignalas utjan kijeldli a hatarozatok végrehajtasaért felelds személy(eke)t

j) gondoskodik a helyi rendelettervezetek elkészitésérol, kifliggesztésérol,
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k)

0)

p)

a)

Y

gondoskodik a helyi rendeletek és normativ hatarozatok kihirdetésérdl; hatalyositasarol,
a hatalyos rendeletek, normativ hatarozatok Kihirdetési helyszineken torténd
megjelentetésérol,

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

elkésziti a hatdrozatok végrehajtasarol szolo tajékoztatot,

sziikség esetén elkésziti a  képviselo-testiileti  hatdrozatok  hataridejének
meghosszabbitasardl sz616 eldterjesztést,

elkésziti a Képviseld-testiilet altal atruhdzott hataskorokben tett intézkedésekrdl szold
tajékozatot,

kézremiikodik a kozmeghallgatds és esetenként lakossdgi forumok eldkészitésében,
lebonyolitasaban, az elhangzottak végrehajtasanak — igény szerinti — figyelemmel
kisérésében,

figyelemmel kiséri az dnkormanyzati képviselok interpellacioinak, kérdéseinek €s mas
jelzéseinek intézését, illetve azok hataridében torténd megvalaszolasat,

eldzetes jelzés, vagy mas okbol észlelt esetben elokésziti a Képviseld-testiilet bizottsaga
elnokével szemben fennalld kizar6 ok tigyében a polgarmester dontését,

9.12 Kozremiikodik az allando bizottsagok miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasaban:

a) gondoskodik a bizottsagi tilések elokészitése érdekében sziikséges teenddk ellatasarol,

a meghivok ¢és az ahhoz kapcsolodo eldterjesztések érintettekhez torténd - az
Onkormanyzat SZMSZ-e szerinti eszk6zokon valo - tovabbitasarol,

b) gondoskodik a bizottsagi iilések jegyzokonyveinek elkészitésérol, a Budapest Fovaros

Kormanyhivatalnak torténd megkiildésérdl, a személyes adatok védelmérdl szolod
jogszabalyok betartasa mellett a jegyzékonyvek honlapon valé megjelentetésérdl, a
dontések érintettekhez torténd eljuttatasarol,

C) szignalas Gtjan kijeloli a hatarozatok végrehajtasaért felelds személy(eke)t
d) nyilvantartja — bizottsagi igény alapjan tajékoztatot készit — a bizottsagi hatarozatok

végrehajtasara adott valaszokat,

e) a hatarozatok nyilvantartasaban atvezeti a bizottsag altali modositasokat.

9.1.3 Kozremiikodik a nemzetiségi onkormdnyzatok miikodésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban

A nemzetiségi onkormdnyzat elnokének igénye alapjan:

a)

b)
c)

d)

€)

f)
9)

gondoskodik a meghivé tervezetek 0Osszeallitasarol, meghivd ¢és kapcsolodo
eldterjesztések érintettekhez torténd eljuttatasarol,

az irasos eldterjesztések torvényességi szempontbdl torténd szignaltatasarol,

a nemzetiségi onkormadnyzat testiileti iiléseir6l — hangfelvétel alapjan — jegyzokonyvet
készit,

a jegyzokonyveket, eldterjesztéseket a hivatali halozati helyen elhelyezi, megkiildi a
Budapest Févaros Kormanyhivatalnak, a személyes adatok védelmérdl szo6ld
jogszabalyok betartasra mellett a jegyzOkonyveket megjelenteti a honlapon,
gondoskodik a memzetiségi onkormdnyzat altal hozott hatarozatok érintettekhez
torténd eljuttatasarol,

a hatarozatok végrehajtasat figyelemmel kiséri,

segiti a nemzetiségi onkormdnyzatok munkajat.

9.14 A képviselékkel, nem képviselé bizottsagi tagokkal kapcsolatos feladatok:
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képviseldi, Dbizottsagi munkahoz  kapcsolodd  adminisztrativ  feladatokban
segitségnyujtas,

képviseldi igazolvany és névjegykartya rendelések bonyolitasa,

képviseldk, bizottsag nem képviseld tagjai elérhetdségének nyilvantartasa,
vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa.

9.15 Elldtja az orszaggyiilési és az onkormanyzati képvisel6k, valamint a kiilonleges
valasztasi eljarasokkal kapcsolatos feladatokat:

a)

b)

c)
d)

€)
f)

9)
h)

kozremiikddik a valasztdsok szervezési, lgyviteli, szamitastechnikai, technikai
elékészitésében és lebonyolitasaban,

elOkésziti a szavazatszamlalo bizottsagok ¢és a helyi valasztasi bizottsag valasztasat,
segiti a valasztasi iroda mikodését,

sziikség esetén dontésre elokésziti a Valasztasi Bizottsag hataskorébe tartozo ligyeket,
ellatja a Valasztasi Bizottsag mellett a jegyz6konyvvezetdi teenddket,

kozremiikddik a vélasztasi eredmények Osszesitésében, gondoskodik az eredmények
tovabbitasardl, a valasztasi iratok jogszabalyban megjelolt hataridében torténd
megsemmisitésérol,

gondoskodik a népszavazas elrendelésérdl és az idopont kitlizésérdl sz6lo hatarozat
kozzétételérol,

kozremikodik az altalanos valasztas szabalyai szerint a népszavazas elokészitésének
¢és lebonyolitasanak szervezésében, az eredményének megallapitasaban, gondoskodik
az adatszolgaltatasrol.

9.1.6 Gondoskodik a kovetkezé nyilvantartasok vezetésérdol:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

9)
h)
i)
)
K)
1)

a Képviselo-testiilet altal hozott rendeletek sorszam szerint,

hatalyos rendeletek, intézkedések, szabalyzatok

a képviseld-testiileti €s bizottsagi eldterjesztések,

végrehajtast igényld, valamint a végrehajtott képviselo-testiileti €s bizottsagi
hatarozatok,

interpellaciok,

az Onkorményzati képviseldk, a nemzetiségi onkormdnyzati képviselok név- ¢és
cimjegyzéke,

az dnkorményzati képviseldk fogadoorai,

bizottsagok Osszetétele,

tulajdonosi képviseldk listaja,

kitlintetd cimek adomanyozasardl szol6 hatarozatok nyilvantartasa,

nemzetiségi énkormanyzatok eldterjesztéseinek nyilvantartasa,

képviseld-testiileti,  bizottsagi,  kisebbségi  Onkormanyzati  jegyzokonyvek,
eldterjesztések lilésenként,

m) kulcsnyilvantartas,
n) hivatali bélyegzok nyilvantartasa,

0)

napilap, folyoirat, kozlony elosztasi nyilvantartasa.

®9.1.7. Gondoskodik a katasztréfavédelemmel osszefiiggo alabbi feladatok ellatasarol

a) részt vesz a telepiilési (a févarosban keriileti) veszélyelharitasi tervek elkészitésében,
b) a polgarmester dontésének megfeleléen részt vesz a katasztrofavédelmi felkészitéseken,

® Beiktatta a 373/2011. (XIL07.) sz. hatarozat
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9)

h)

)
k)

kozremiikodik a lakossag felkészitésével és tajékoztatasaval kapcsolatos feladatokban,
figyelemmel kiséri a lakossag veszélyhelyzetekkel kapcsolatos, helyi sajatossagokrol és a
tanusitand6 magatartasi szabalyokrol torténd tajékoztatasat,

kozremiikodik a lakossagi riaszto, riaszto-tajékoztatd végpontok mitkodoképességének és
karbantartottsdganak ellenérzésében,

a polgari védelmi kotelezettségen alapuld telepiilési polgari védelmi szervezet 1étrehozasa és
megalakitdsa soran szakmai javaslatokkal segiti a polgarmester dontéseit,

részt vesz a polgari védelmi kotelezettség alatt allo allampolgarok polgari védelmi
szervezetbe torténd beosztasdban, a szervezetek kiképzéseinek ¢és gyakorlatainak
elokészitésében és lebonyolitasaban,

rendszeresen tajékoztatja a polgarmestert a felkésziilés idészakaban végrehajtott feladatokrol,
kapcsolatot tart a hivatdsos katasztrofavédelmi szervekkel, valamint a katasztrofak elleni
védekezésben kdzremiikodd mas szervekkel és szervezetekkel.

elokésziti a polgarmester védekezéssel kapcsolatos szakmai dontéseit a lakossag és a
1étfenntartashoz sziikséges anyagi javak védelme érdekében,

kapcsolatot tart a védekezést iranyitd és a védekezésben kozremiikodo szervekkel és errdl
tajékoztatja a polgarmestert,

eldkésziti a polgari védelmi kotelezettség alatt 4116 allampolgarok polgéri védelmi szolgélatra
kotelezd hatdrozatdit és a telepiilési polgari védelmi szervezetek alkalmazésanak
elrendelésével kapcsolatos feladatokat,

m) részt vesz a kitelepités, kimenekités, befogadas és visszatelepités feladataiban.

n)
0)

p)
a)
r

kozremiikddik a vis maior eljarasban,

részt vesz a karok felmérésében és szakmailag el6késziti a polgadrmester helyreéllitassal
kapcsolatos dontéseit,

folyamatosan figyelemmel kiséri a helyredllitasi és ujjaépitési munkalatok helyzetét, melyrdl
rendszeresen tajékoztatja a polgarmestert,

kozremiikddik a telepiilésre érkezd segélyszallitmanyokkal és adoméanyokkal kapcsolatos
feladatokban,

kozremiikddik a helyreéllitasi és jjaépitési tevékenységek ellendrzésében.

9.2.  Ugyviteli Csoport

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

b. gondoskodik a folyoiratok, kozlonyok elosztasarol,

C. eloiratot keres,

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

€. csatolja az iratokhoz az el6zményeket

f. gondoskodik a hataridobe tett iratokrol, lejarat utan visszajuttatja az tigyintézonek
tovabbi intézésre

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

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

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

J. szamitogépes nyilvantartasba veszi a hivatal altal kikiildott kiildeményeket,
ragszammal latja el, postai szallitasra késziti eld

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

53



[ S —

T oS5 3T X

Adatot szolgaltat, az lgyiratforgalomrol nyilvantartast vezet, elkésziti a hatdsagi
statisztikat.

9.3 Informatikai Csoport

Informatikai hardver ¢és szoftver kornyezet folyamatos rendelkezésre allasanak
biztositasa,

Felhasznalok napi zavartalan munkavégzésének tdmogatasa, folyamatos rendelkezésre
allas,

Helyszini informatikai eszk6zok kezelése, alapvetd telepitések elvégzése,

Biztositja a fax késziilékek mitkddéséhez sziikséges feltételeket

Informatikai er6forrasok felmérése, elosztasa, az informatikai infrastrukturakkal
kapcsolatos fejlesztési tervek és az informatikai rendszerre vonatkozo javaslatok
kidolgozasa,

A hivatali szamitogépes infrastrukturaval kapcsolatos fejlesztési, potlasi, feljitasi
tervek kidolgozasa,

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

Informatikai palyazatok figyelemmel kisérése, sziikség esetén pdlyazatban valod
részvétel,

Uj szoftver és hardver megoldasok bevezetése, valtozasok menedzselése,

Felhasznalok felvildgositasa a halozati eszkdzok hasznalatdnak szabdlyair6l, az
igénybe vehetd szolgaltatasok korérdl,

Jelszo6 stratégia, jogosultsagi iranyelvek kidolgozasa,

Informatikai biztonsagi szabalyzat(ok) kidolgozésa és bevezetésének koordinalasa,

. Projekttervezés, projektelemzés, a projektcélok megvalosuldsanak ellenérzése,

Virusvédelem,

Adattarolas biztonsaga, adatmentések megoldasa, biztonsagi mentések készitése,

Az informatikai rendszerhez kapcsoldodd nyilvantartdsok, dokumentaciok ¢és
kimutatasok rendszerének kialakitasa, folyamatos vezetése,

A felhaszndlok szamitastechnikai képzési tervének elkészitése, a képzések
lebonyolitasardl gondoskodas,

A képviseld-testiileti €s bizottsagi lilések technikai eldkészitése, hangositasi rendszer
miikodtetése.

A valasztassal kapcsolatos informatikai feladatok ellatasa.

9.4. Gondnoksag

Ellatja az lizemeltetési és fenntartasi, nyilvantartasi feladatokat, gondoskodik a Hivatal minden
szervezett egységének miikodéséhez sziikséges targyi, miszaki, technikai feltételek
biztositasarol, az alabbiak szerint:

a)
b)

c)
d)

€)

kezeli a Hivatal altal kotott biztositasokat (éplilet, szavatossagi, casco, kotelezd
gépjarmi, stb.)

Koordindlja, ellen6rzi - a takaritas, Orzés-védelem, hiités-fiités, légtechnika,
légkondicionalds, lift, energia, viz,gaz, csatorna - szolgaltatasok szerzOdés szerinti
teljesitést

Evente, illetve sziikség szerint feliilvizsgalja a beszallitok listajat

Ellendrzi a hivatali épiiletek miiszaki allapotat.

A 100.000 Ft feletti meghibasodas, felujitas, karbantartdsndl minden esetben, a
100.000 Ft alatti munkdkndl sziikség szerint egyeztet a Vagyonkezelési,
Virosiizemeltetési és Felyjitasi Iroda érintett munkatarsdval. A 100.000 Ft feletti
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munkak atvétele, a teljesités igazoldsa a Vagyonkezelési, Virosiizemeltetési és
Felujitasi Iroda munkatarsaval k6zosen torténik.

f) Ellatja a szallitassal, koltozéssel kapcsolatos hivatali feladatokat

g) gondoskodik az irodaszer, nyomtatvany, higiéniai termék, miiszaki és karbantartasi
anyagok, butorok beszerzésérdl €s elosztasarol, a tarolo helyiségben 1€vo készletekkel
kapcsolatos feladatok ellatasarol

h) gondoskodik a napilapok, folyoiratok, k6zlonyok megrendelésérdl és elosztasarol

i) vezeti a Hivatal bélyegz6 nyilvantartasat, gondoskodik a bélyegzOk beszerzésérol,
kiadasarol, javaslatot tesz a selejtezésre

J) gondoskodik a hulladék elszallitasrol, papir-megsemmisitésérél, ragesalo-rovarirtasrol,
viz-automatdk iizemeltetésérol

K) javaslatot tesz a targyi eszk6zok selejtezésére, cseréjére, kozremiikodik a leltarozas
elvégzésében

I) biztositja az analdg és digitalis telefonhaldzat miikodéséhez sziikséges feltételeket

m) Ellatja a mobilflottaval kapcsolatos tigyintézést a szamlazassal kapcsolatos feladatok
kivételével

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

0) kozremiikodik a kiilonboz6 hivatali rendezvények elokészitésében és lebonyolitasaban

p) koordinalja a hivatal Balatonszéplaki iidiilojének iidiilési beosztasat, gondoskodik az
idiild miikodési feltételeirdl, ellendrzi, digyintézi az dnkormanyzati tulajdonban 1évo
taborok gondnokai feladatellatasat, a folyamatos miikodéshez sziikséges feladatok
koordinadlasat,

q) ellendrzi a tliz-és munkavédelmi eléirasok betartatasat

r) gondoskodik a kulcskezelési jegyz6i utasitasban foglaltak betartasarol

10 VAGYONKEZELESI, VAROSUZEMELTETESI ES FELUJITASI IRODA
10.1 Altalanos feladatkorében

a) Ellatja az dnkormanyzat vagyonkezeléssel, varosiizemeltetéssel €s felujitasi feladataival
kapcsolatos feladatait.

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

c) Gondoskodik a részletfizetéssel elidegenitett lakasok esetében a beérkezett torlesztd
részletek nyilvantartasba vételérdl, és folyamatosan figyelemmel kiséri a hatralékokat,
megteszi az azokkal 0sszefiiggd intézkedéseket.

10.2 Lakasiigyi Csoport

10.2.1. Ellatja a lakasok bérletével kapcsolatos feladat- és hataskoroket:

a) megallapitja a viz-, csatornadijakat,

b) kikiildi a fizetési felszolitast a hatralékos bérloknek,

c) gondoskodik az Onkormanyzati tulajdonban 1évé lakasokra a bérleti szerzédések
megkotésérdl a  jogszabalyokban, valamint a testiileti dontésekben
meghatarozottak szerinti bérlokkel,

d) intézkedik a bérleti dij emelése ligyében,

e) elbirdlja:

e alakésbérlet folytatasara vonatkozé kérelmeket,
e abérldtarsi jogviszony létesitésére vonatkozo kérelmeket,
e akizarolagos bérldként torténd elismerésre vonatkozo kérelmeket,
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e a lakas bdvitésére, Aatalakitdsdra vonatkozd kérelmeket, kezdeményezi a
szlikségessé valod szerz6dés-modositast,

e alakascseréhez torténd hozzajarulasi kérelmeket,

f) ellatja az eltartasi szerzédésekkel kapcsolatos feladatokat:

e clokésziti az onkormanyzat tulajdondban 1évo lakésok bérldje altal kotendd — a
lakasbérlet folytatasaval egyiitt jaro — tartasi szerz6déshez a polgarmester, mint
tulajdonos képviseldje nevében a tulajdonosi hozzéjarulds megadéasardl vagy
megtagadasarol szolo bérbeaddi hozzajarulast,

e cllendrzi a helyszinen a szerz6do6 felek koriilményeit,

e tajékoztatja a feleket a szerzodésben vallalt kotelezettségekrol és jogaikrol,

e tajékoztatja a bérleti szerzddés megkotésével megbizottat — bérld halala utan — a
szerzddésben vallalt kotelezettségek teljesitésérol, illetve nem teljesitésérol,

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

h) hatdlyon kiviil helyezve

i) dont a nem koézeli hozzatartozo befogadashoz vald hozzajarulas tigyében,

j) dont a lakas albérletbe adasahoz valo tulajdonosi hozzajarulas tigyében,

k) megallapitja a lakashasznalati dijat,

I) kezdeményezi a lakaskiiirités tigyében a végrehajtast,

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

n) hatdlyon kiviil helyezve

0) hatdlyon kiviil helyezve

10.2.2. Ellatja a lakasok elidegenitésével kapcsolatos feladatokat:

a) gondoskodik az Onkormanyzati tulajdonban 1év6, elidegenitésre kijelolt ingatlan
tarsashazza alakitasarol, az értékbecslés, a miiszaki dokumentacid, az alapitdé okiratok
elkészitésérol,

b) a benyujtott vételi kérelmek ligyében megteszi a sziikséges intézkedéseket,

c) megkiildi a lakasbérlok részére az eladasi ajanlatot,

d) a szandéknyilatkozat alapjan elkésziti az adasvételi szerz6déseket, azokat megkiildi az
érintett és érdekelt személyeknek és szervezeteknek,

e) gondoskodik a foldhivatali bejegyzéshez sziikséges iratok megkiildésérol,

f) intézkedik a jelzalogjog bejegyzésérol és torlésérol,

g) a részletfizetéssel elidegenitett lakasok esetében a torleszté részletek beszedésérol
gondoskodik, kikiildi a fizetési felszolitasokat a hatralékos tulajdonosoknak.

h) hatdlyon kiviil helyezve

10.2.3. hatdlyon kiviil helyezve

a) hatdlyon kiviil helyezve
b)  hatdlyon kiviil helyezve
C) hatdlyon kiviil helyezve
d) hatdlyon kiviil helyezve
e) hatdlyon kiviil helyezve
f)  hatdlyon kiviil helyezve
g) hatdlyon kiviil helyezve
h)  hatdlyon kiviil helyezve
1)  hatadlyon kiviil helyezve
J)  hatdlyon kiviil helyezve
K)  hatdlyon kiviil helyezve
I)  hatdlyon kiviil helyezve
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hatdlyon kiviil helyezve
hatalyon kiviil helyezve
hatdlyon kiviil helyezve
hatalyon kiviil helyezve
hatdlyon kiviil helyezve
hatalyon kiviil helyezve
hatdlyon kiviil helyezve

10.3 Bérlemény Ellenérzési Csoport

Ellatja a lakasok és helyiségek helyszini feladatait

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)
h)
i)
j)
K)
)

0)

p)

részt vesz a szanalas-rehabilitacid helyszinen végzendo feladataiban,

gondoskodik a bérlemények leendd bérldi részére torténd atadasardl,

gondoskodik a bérlemények volt bérlditdl torténd atvételérol,

intézkedik a birosagi itélet alapjan torténd végrehajtasi eljaras meginditasarol,

Oonkényes lakas- vagy helyiségfoglalas esetén intézkedik az eljaras meginditdsa irant,
részt vesz a bérlemények végrehajtasi eljarasanak lebonyolitasaban,

bérlé bejelentése alapjan ellendrzi a bérlemények komfortfokozat-, alapteriilet-
valtozasat,

lakossagi bejelentés alapjan ellendrzi a bérlemények rendeltetésszerli hasznélatat, az
egylittélés szabalyainak betartasat,

kornyezettanulmanyt végez a méltanyossagi-, mindségi csere kérelmek esetében,

a helyszini szemlén tapasztaltakrol jegyzokonyvet készit, €s azt tovabbitja az illetékes
tarscsoportnak,

részt vesz a palyazatra kiirt lakasok és helyiségek helyszini bemutatasaban,

elokésziti az onkormdanyzat tulajdondban lévé iires lakdsok piaci alapon torténo
hasznositasara kiirasra keriilo bérbeadasi pdlydzatokat, kozremiikodik a palyazat
lebonyolitasaban, elbirdldasaban,

elokésziti az onkormanyzat tulajdondban léva iires lakdasok tulajdonjoganak eladdsara
vonatkozo padlydzatokat, kézremiikodik a palydzat lebonyolitisaban, elbirdldsdban,
megvizsgdlja a benyujtott kérelem alapjan - amennyiben a déntéshozatalhoz
valamennyi dokumentum a rendelkezésre dall — a helyszinen az ingatlan miiszaki
dllapotat,

a benyujtott iratok, és vélemények alapjan eloterjesztést készit az illetékes tulajdonosi
joggyakorlo elé,

a dontésrol értesiti a kérelmezot és a Foldhivatalt.

10.4 Ingatlangazdilkodasi Csoport

Ellatja a szanalas-rehabilitacioval kapcsolatos feladatokat

a)

b)

Nyilvantartja a kertiletben szanalasra, rehabilitaciora kijelolt épiileteket, ezen beliil a
szandlandd ¢€s a rehabilitacidra kijelolt lakdsok ¢és helyiségek adatait, a felajanlott
bérleményeket, a kihelyezés litemét.

Kiértesiti és behivja a bontando, ¢és felijitandd épiilet bérldit a kihelyezéssel
kapcsolatban.

Meghatarozott sorrendben gondoskodik a bérlok részére a cimek felajanlasarol.

A helyi rendeletnek megfelelden a bizottsagi, testiileti dontésre eldterjesztéseket készit, a
dontésrdl a bérldket értesiti.

A pénzbeli térités kifizetésére vonatkozd megallapodasokat elkésziti.

Bérbeadasra elokésziti az elhelyezésre alkalmas lakast, a kijeldlt bérldvel szerzddést kot.
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9)
h)

i)
)

0)
p)

Ideiglenes elhelyezéssel kapcsolatos tigyekben megegyezik a bérldvel a visszakoltozéssel
¢s az ideiglenes elhelyezéssel kapcsolatban.

Bérbeadasra elokésziti az ideiglenes elhelyezésre alkalmas lakast, a kijelolt bérldvel
szerzddést kot.

Minden felsorolt esetben megszervezi a bérld koltoztetését.

Minden felsorolt esetben értesiti az FEV IX Zrt-t a leadando és az Gjonnan bérbeadott
lakasok bérlévaltozasarol, tovabba a kozmivek felé a bérbeadott és a megiiresedett
lakasok jelentését megkiildi, kapcsolatot tart a kozmiiszolgaltatokkal,

A befejezett iratok intézkedési idejét felvezeti a lakasiigyi irat boritdjara, és irattarba
torténd elhelyezésérol gondoskodik.

Az adatallomanyt szamitégépes nyilvantartasba veszi, €s folyamatosan karbantartja.
Részt vesz a felujitott és hasznalatbavételi engedéllyel rendelkezo épililetek atvételében,
nyilvantartdsba vételében, illetve a felujitandd, bontandd épiiletek atadasaban.
Kapcsolatot tart fenn a FEV IX. Zrt.-vel.

kozremikodik a  szandlds-rehabiliticios  program  végrehajtasdhoz  sziikséges
lakasvasarlasok lebonyolitasdban.

Onkormanyzat 4ltal vasarolt lakasok nyilvantartasba vétele,

elokésziti az onkormdnyzat tulajdondban lévé bérbeadott lakdsokra beérkezett
kérelmek alapjan a bérleti jogviszony kozos megegyezéssel torténd megsziintetésére a
bizottsagi eloterjesztést, a dontést kovetoen az erre vonatkozo megdallapodist.

10.5 Helyiséggazdalkodasi Csoport

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

a)
b)
c)
d)

e)

elokésziti az Onkormanyzat tulajdondban 1évé iizlethelyiségek, mihelyek, gardzsok,
raktarak, miitermek és iroddk hasznositdsara kiirdsra keriild bérbeadasi palyazatokat,
kozremiikodik a palydzat lebonyolitasaban, elbirdlasaban,

megallapitja a viz-, csatorna-, és szemétdijakat,

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

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

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

tudomasul veszi €és megteszi a sziikséges intézkedéseket a bérleti jog folytatisara
jogosultsag esetében,

intézkedik a bérleti dij emelése ligyében,

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

kikildi a fizetési felszolitasokat a hatralékos bérloknek,

intézkedik a bérleti szerz6dés felmondasa ligyében,

kezdeményezi a helyiség-kilirités ligy€ben a végrehajtast.

10.5.2. Ellatja a helyiségek elidegenitésével kapcsolatos feladatokat:

a)

b)

gondoskodik az Onkormanyzati tulajdonban 1évd, elidegenitésre kijeldlt ingatlan
tarsashazza alakitasarol, az értékbecslés, a miiszaki dokumentécid, az alapitdé okiratok
elkészitésérol,

a benyqjtott vételi kérelmek iligyében megteszi a sziikséges intézkedéseket, elkésziti a
bizottsagi, képviseldtestiileti eldterjesztéseket,

a dontés alapjan megkiildi a helyiségbérlok részére az eladasi ajanlatot,
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d) a szandéknyilatkozat alapjan elkésziti az adasvételi szerzédéseket, azokat megkiildi az
érintett és érdekelt személyeknek és szervezeteknek,

e) gondoskodik a foldhivatali bejegyzéshez sziikséges iratok megkiildésérol,

f) el6késziti az 6nkormanyzat tulajdonaban 1évé iires tizlethelyiségek, miihelyek, garazsok,
raktarak, miitermek ¢és irodak tulajdonjoganak eladasara vonatkozd palyazatokat,
kozremiikddik a palyazat lebonyolitasaban, elbiralasaban,

10.5.3. Ellatja a FEV IX. Zrt. akcidteriiletén Kkiviili telekingatlanok bérbeadasaval és
értékesitésével, felépitményes ingatlanok értékesitésével kapcsolatos feladatokat:
a) minden év elején a koltségvetési rendelethez elkésziti a beépitetlen telkekre az éves
elidegenitési cimjegyzéket,
b) megrendeli az ingatlanra (beépitetlen telekre, felépitményes ingatlanra) vonatkozo
ingatlanforgalmi értékbecslést,
C) az értékbecslés, valamint az érintett tarsiroddk szakmai véleménye Dbirtokaban
eloterjesztést készit az illetékes tulajdonosi joggyakorld elé,
d) a dontést kovetden gondoskodik a palyazati tenderanyag eclkészitésérél, a palyazat
kiirasarol, lebonyolitasarol,
e) elkésziti a beérkezett ajanlatok elemzését,
f) a nyertes kihirdetését kovetden gondoskodik az adasvételi szerz6dés elokészitésérol,
alairatasardl, az ingatlan-nyilvantartasban torténd atvezetésérol.
g) telek bérbevételére vonatkozd kérelem birtokaban elbterjesztést készit az illetékes
tulajdonosi joggyakorlo elé,
h) a dontést kovetéen gondoskodik a bérleti szerz6dés elkészitésérdl, alairatasardl, a
bérleti dij beszedésének nyilvantartasba vételérol.

10.5.4. Ellatja a magantulajdonban 1évo helyiségekre és telkekre az 6nkormanyzatot megilletd
elévasarlasi jog gyakorlasara vonatkozo feladatokat

a) megvizsgalja a benytjtott kérelem alapjan - amennyiben a dontéshozatalhoz valamennyi
dokumentum a rendelkezésre 4ll — a helyszinen az ingatlan miiszaki allapotat,

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

C) a benyujtott iratok, és vélemények alapjan elGterjesztést készit az illetékes tulajdonosi
joggyakorlo elé,

d) a dontésrol értesiti a kérelmez6t és a Foldhivatalt.

10.6 Felujitas Elokészitési Csoport

10.6.1. Lakoépiiletek rehabilitacios felujitasa

a) Rendszeres szakmai konzultaciok lefolytatisa a Févarosi Onkorményzat illetékes
ligyosztalyainak munkatérsaival, a fovarosi és kertileti onkormanyzat altal alairt, hossz
tava  egylittmiikodési megallapodasok alapjan a Varos-rehabilitdcios Komplex
Megvaldsitasi Programtervekben foglalt, kozos finanszirozassal torténd lakohaz
felujitasok megvaldsitasa érdekében.

b) A targyévre jovahagyott program alapjan Bizottsagi, majd Képvisel6-testiileti
eldterjesztések készitése a benyljtando palyazatokrol.

C) A lakéhaz rehabilitacios palyazatok Osszeallitasa a Fovarosi Rehabilitacios Keret
évenkénti palyazati felhivasanak megjelenését kovetden.

d) Az elnyert tamogatasokkal kapcsolatos pénzeszkoz atadas-atvételi megallapodasok
elkészitése, majd tovabbitasa a Fovaros illetékes ligyosztalydhoz alairds céljabol.
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€)

f)
9)

A miiszaki ellendrok altal igazolt részszdmlak, végszamlak teljesités-igazolasok
megkiildése a Foévaros illetékes {igyosztadlyahoz, az elnyert tdmogatasok atutaldsa
érdekében.

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

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

10.6.2. A lakéépiiletek miiszaki elokészitésével kapcsolatos teendok:

a)

b)
c)
d)
€)

Kozremiikodés a kovetkezd évek lakodépiilet-feltjitasaira vonatkozo tervezési munkak
cimlistajanak osszeallitasaban.

A tervezési munkak versenyeztetése a képviseld-testiileti dontést kovetden.

A tervezési szerz8dések elkészitése az Onkormanyzat érdekeinek figyelembevételével.

A tervezési program Osszeallitasa.

Az épiilet felmérési terveinek, épiiletdiagnosztikai tervek, vazlattervek elkészittetése.

A vazlattervek tervbiralatanak elvégzése.

Az elfogadott vazlattervek véleményeztetése a kertileti foépitésszel.

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

Az elfogadott vazlattervek alapjan az épitési engedélyezési tervek elkészittetése.

Az épitési engedélyezési tervek tervbirdlatanak lefolytatasa.

Intézkedés a szakhatosagi hozzajarulasok megszerzésérol.

A tervezOi hidnyossagok hatariddre torténd megsziintetésének figyelemmel kisérése.

A joger0s épitési engedély beszerezése.

Epitési engedélyek érvényességi idejének nyilvantartasa, intézkedés az érvényességi
hatarid6k meghosszabbitasa érdekében.

A jogerds épitési engedély alapjan a kivitelezési tervek elkészittetése.

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

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

A kozbeszerzési eljaras lefolytatasdhoz a tobbletpéldany tervdokumentécid biztositasa.

10.6.3. Keriileti tarsashazak palyazatokon torténo tamogatasa

Az Onkormanyzat felelés képviselete a Ferencvaros Onkormanyzata, Budapest Févaros
Onkorményzata, valamint a Magyar Allam altal meghirdetett felujitisi palyazatokon
résztvevd tarsashdzi ¢€s szovetkezeti lakoépiiletek palyazati anyagaval, valamint az
életveszélyes munkakra vonatkozo keriileti timogatassal kapcsolatos tigyekben.

a)

Evente meghirdetett palyazatok

o Az ligyfelek korrekt t4jékoztatdsa, az adott munkéaval kapcsolatban felmeriild
problémakra, kérdésekre vonatkozoan.

e A folyo évi lakohaz-feltjitasi palyazati felhivas Osszeéllitasa. A k6zos képviselok
kiértesitése az aktudlis évi palydzat kiirdsardl, a palyazatok bizottsagi elbiralas
céljabol torténd Osszesitése. Az illetékes Bizottsag tdjékoztatisa a beérkezett
palyazatokrol. A Bizottsag jovahagyasat, valamint Polgarmester Ur altal torténd
alairasat kovetden a palyazat eredményének nyilvanossagra hozatala.

e A palydzaton részt vevd lakoépiiletek kozos képviseldinek értesitése a palyazat
eredményérdl. Megallapodasok megkotése a palyazaton tamogatott lakoépiiletek
kozos képviseldivel.
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b)

e A tamogatott munkakra beérkezd épililetek iratanyaganak feliilvizsgalata, a
tdmogatas jogossagara és mértékére vonatkozo feljegyzés €s szamlak megkiildése a
Pénziigyi Iroda részére.

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

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

Veszélyes helyzetbe kertilt tarsashazak rendkiviili timogatasa

e Az ¢letveszélyes ¢épiiletek felujitasara vonatkozo kérelmek iratanyagdnak
feliilvizsgalata. Dontésre vonatkozo értesitd levél Polgarmester Urhoz torténd
tovabbitasa alairas céljabol. Megallapodasok megkdtése a tamogatott lakoépiiletek
ko6z0os képviseldivel.

e A tamogatott munkakra beérkez0 iratanyagok feliilvizsgalata, a tdmogatas
jogossagara és mértékére vonatkozo feljegyzés és szamlak megkiildése a Pénziigyi
Iroda részére. A kifizetett tdmogatasok nyilvantartasa, a kifizetések Pénziigyi
Irodéval torténd egyeztetése. Kifizetésekre vonatkozé kimutatasok készitése.

Evente meghirdetett févérosi palyazatok

o A fovarosi palyazatra beérkezett palyazati anyagok Osszesitése, elomindsitése,
Févéarosi Onkormanyzathoz torténd tovéabbitisa. Rendszeres szakmai konzultaciok
folytatasa a Févaros illetékes ligyosztalyaval, a palyazatokkal kapcsolatban.

10.6.4. Ferencvarosi templom-felajitasi palyazatok

a)
b)

c)

Az illetékes Bizottsdg feljitasi tdmogatdsra vonatkoz6é dontését kovetden
Megallapodasok megkotése a palyazaton tamogatott templomok képviseldivel.

A tamogatott munkdkra beérkezd templomok iratanyaganak feliilvizsgalata, a
tdmogatds jogossagara és mértékére vonatkoz6 feljegyzés és szdmlak megkiildése a
Pénziigyi Iroda részére.

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

10.6.5. Egyéb feladatok

a)
b)

c)

részt vesz a szanalas-rehabilitaciés munkalatokban,

gondoskodik az {iires bérlemények felujitasaval kapcsolatos kozbeszerzési eljaras
meginditasarol,

elkésziti a kozbeszerzési eljarashoz sziikséges miiszaki dokumentaciokat,

10.7 Miiszaki ellenéri Csoport

10.7.1. Lakéépiilet rehabilitaciés feladatok:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

9)

kiviteli tervek feliilvizsgalata, egyeztetése,

kozremiikodés a vallalkozasi szerzodések elokészitésében,

munkateriletet atadasa a kivitelezo részére,

a vallalkozasi szerzOdésekben, arajanlatokban és kiviteli tervekben foglalt miiszaki
tartalom és egyéb kotelezettségek betartasanak ellendrzése,

a munkateriiletet a hatalyos jogszabalyokban eldirt gyakorisdggal torténd miiszaki
ellendrzése, az elvégzett munka mindségére, a helyes technoldgiai sorrend betartasara,
valamint a megfeleld épitdanyagok beépitésre valo tekintettel,

ellendrzés soran a munka mindségével kapcsolatos észrevételek épitési naploban
torténd rogzitése,

az eltakarasra keriil6 munkak ellendrzése,
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P)

tervez6i miivezetés megszervezése az épitkezésen felmeriilé problémak megoldasa
érdekében,

a miiszaki atadas-atvételi eljards megszervezése, lebonyolitasa,

az épiilet berendezési targyainak betlizemelése,

hasznalatbavételi engedély beszerzése,

az épiilet lizemeltetd részére torténd atadasa,

teljesités igazolasat kdvetden, a kivitelezdi és tervez6i milivezetési szamlak ellenérzése,
tovabbitasa kifizetés céljabol,

a garancidlis hatdridok nyilvantartdsa, a garancialis bejards megszervezése, a
garancialis hibék kijavittatasa,

az ¢épitkezések iratanyagénak ¢és megvaldsulasi tervdokumentécidjanak rendezése,
irattarozasa,

szavatossagi igények érvényesitése.

10.7.2. Onkorméanyzati intézmények felajitasa:

m)

a munkavégzés helyszine szerint érintett lizemeltetokkel torténd folyamatos egyeztetés
¢s tajékoztatas a feljitasi munkak idoétartama alatt, a munkavégzés akadalymentes
biztosithatdsaga érdekében,

miiszaki sziikségességbdl elvégzendd munkak felmérése,

cimlista Osszeallitdsa, miiszaki tartalom meghatarozasa,

az éves koltségvetésben fedezettel rendelkezd feltjitasi munkék versenyeztetése,
kozremiik6dés a szerz0dés elokészitésében,

szerz6dés, arajanlat, koltségvetés, palyazati anyag egyeztetése,

épitési, felujitasi munkak elékészitése, munkateriilet atadasa,

muszaki ellenori feladatok ellatasa,

miiszaki atadas-atvételi eljaras lebonyolitasa,

hasznalatbavételi engedély megszerzése,

beilizemelés,

a munkateriilet hasznalatba adasa;

garancialis €s szavatossagi jogok €rvényesitése.

10.7.3. Onkormanyzati energetikai feladatok ellatisa

a)
b)
c)
d)

e)

A hivatal energiagazdalkodasanak optimalizaléasa, a koziizemi szolgaltatasok takarékos
felhasznalasa.

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

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

Erintésvédelmi és villimvédelmi ellendrzések megszervezése a hivatalban, és az egyéb
onkormanyzati intézményekben, intézkedés a szabalytalansagok megsziintetése
érdekében.

10.7.4. Egyéb feladatok

a)
b)

Eletveszély elhdritas: onkorméanyzati tulajdond épiiletek, kémények azonnali
beavatkozast igényld veszélyelhéritdo miiszaki feladatok megoldasa, dokumentalasa.
Intézmények karbantartasa

ovodak ¢és taborok felujitasi, karbantartdsi feladatainak elOkészitése, arajanlatok
bekérése, a munkdk miszaki ellendrzése, szadmldk ellenérzése, igazoldsa, az
eléforduld hibdk azonnali kijavittatasa, az idGszakos feliilvizsgalatok elvégeztetése,
ellendrzeése.

részt vesz a szanalas-rehabilitaciés munkalatokban,
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részt vesz a kdzbeszerzési eljaras lefolytatdsaban, a szakmai véleményezd bizottsag
munkdjaban,

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

atadja a bérleményeket feltjitasra a vallalkozonak,

gondoskodik az iires bérlemények felujitasarol,

ellatja az ezzel kapcsolatos beruhdz6i, miiszaki ellendri feladatokat,

a felujitas befejezését kovetden atveszi a bérleményt, a vallalkozo6tol,

feliilvizsgalja a vallalkozo6 szamléjat, és gondoskodik annak kifizetésérol,

intézkedik a bérleményeket érinté miiszaki problémak, hibak elharitasa tigyében,

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

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)

részt vesz a kozbeszerzési eljaras lefolytatasdban, a szakmai véleményezd bizottsag
munkdjaban,

gondoskodik a kozbeszerzési eljards nyertesével a vallalkozési szerzodés
elkészitésérol, alairatasarol,

atadja a bérleményeket felujitasra a vallalkozonak,

gondoskodik az tires bérlemények feltjitasarol,

ellatja az ezzel kapcsolatos beruhdzoi, miiszaki ellendri feladatokat,

a felujitas befejezését kdvetden atveszi a bérleményt a vallalkozotol,

feliilvizsgalja a vallalkozo szamlajat, és gondoskodik annak kifizetésérol, intézkedik a
bérleményeket érinté miiszaki problémak, hibdk elharitasa tigyében.

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

a)

b)

c)

Bérlemények belso atalakitdsara vonatkozo bérléi kérelmek elbiralasa helyszini szemle
¢s benyqjtott tervdokumentdci6 alapjadn, tulajdonosi hozzdjarulds kiadasa.
Kapcsolattartas az épitési hatosaggal az €pitési engedély koteles munkak tulajdonosi
szempontbol valo elbirdldsa esetén, valamint kapcsolattartds a tarsashdzak kozos
képviseleteivel az engedélyezési eljaras soran.

Bérlemények atalakitdsat kovetéen az  4talakitds leellendrzése, esetleges
szabalytalansagok jelzése, jegyzOkonyv felvétele, javaslat a bérleti szerzddés
modositasara.

A Gazdasagi Bizottsdg hozzdjarulasahoz kotott bérldi kérelmek bizottsag elé valo
eléterjesztése.

Ures lakasok felujitasa, ezzel oOsszefliggd beruhazoi, miiszaki ellendri feladatok: munka
megrendelése, épitési és felmérési naplok vezetése, koltségvetés és szamla ellendrzése, kifizetést
megel6z6 adminisztrativ munka végzése, kapcsolattartds a Pénziigyi Irodaval a koltségfelhasznalas
tekintetében.

Bérleményekkel kapcsolatos miiszaki problémak feltarasa, intézkedés a hibak elharitasara, valamint
javaslat a miszaki okokbol torténd lakbércsokkentésre, kapcsolattartds a FEV IX. Zrt.
iigyintézdivel.

Kapcsolattartds a FOvarosi Kozmiivekkel, - Gazmii, ELMU, Csatornazasi miivek, Vizmiivek,
Dijbeszedé Vallalat, - az ezzel Osszefiiggd bérld kérelmek, panaszok tovéabbitdsa, tulajdonosi
hozzéjarulasok kiadasa.
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Egyedi miiszaki ligyekben bérléi kérelemre, illetve a Hivatal vezetdinek utasitasara szakértoi
vizsgalatok lefolytatasa, véleményezés, javaslattétel.

10.8. Kozteriilet Uzemeltetési Csoport

10.8.1 Kozteriileti és, vagy kozlekedési rendszerek felijitasanak, fenntartasanak feladatai

a)
b)
c)
d)
€)
f)

9)
h)
i)
j)
K)
1)

miszaki sziikségesség felmérése, elokészitése, cimlista dsszeallitasa

tervel6készités (muszaki tartalom meghatarozas,) tervegyeztetés,

tervbiralat,

kozremiikodés a szerzodés elokészitésében (miiszaki tartalom)

szerzddés, arajanlat, koltségvetés, palyazati anyag egyeztetése,

az eldre nem lathaté és a garancidlis munkdkra cimenként koltségelhatarolas
biztositasa (6sszhangban a kivitelezési szerzédéssel),

épitési-felujitasi munkak elokészitése (munkateriilet biztositasa),

a kivitelezés teljes ideje alatt muiszaki ellendrzési feladatok ellatasa,

miszaki dtadas-atvételi eljaras lebonyolitasa,

hasznalatbavételi eljaras kezdeményezése,

egy éves uto feliilvizsgalat (garancialis bejaras),

garancialis és szavatossagi jogok érvényesitésben kozremiikodés, kozutkezeldi
mindségben.

10.8.2. Utfenntartasi, kozlekedési feladatok

a)
b)
c)
d)
e)
f)

éves felujitasi, fenntartasi igények 0sszeallitasa.

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

fovarosi kezelésekben 1évo 1épcsok, hidak, alagutak, aluljarék fenntartasi, felujitasi,
korszerlisitési munkainak kezdeményezése, javaslattétel,

a kertileti kezelésbe utalt kozutak, tamfalak, jarddk létesitésével, felyjitasaval és
kezelésével kapcsolatos lizemeltetdi feladatok ellatasa,

a kozut allaganak, illetve a forgalom biztonsaganak megovasa érdekében az engedély
nélkiili létesitmények, illetve Ut csatlakozas eltavolitasanak kezdeményezése,

utcanév tablak megrendelése €s elhelyezése,

10.8.3. Utfeliigyel6i feladatok

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)

keriileti utak, uttartozékok, hidak, jardak kozlekedési tablak ellendrzése,

kisvizfolyasok szabad aramlasanak rendszeres ellendrzése,

a tomegkozlekedési titvonalakon €szlelt hibak bejelentése az ttkezeld, vagy a Févarosi
Kozteriilet-fenntartd Vallalat, vagy a Budapesti Kozlekedési Vallalat részére,

a kozlekedési jelzotablak hidnyanak, a burkolati jelek ujrafestési igényének a
kozlekedési lampak hibainak jelzése az illetékesnek,

jarda és utburkolatok és egyéb kozlekedési miitargyak ellendrzése, a burkolati hibak
felmérése, hidnyjegyzék felvétele, a hibaelharitasra vonatkozo intézkedések megtétele,
burkolat folytonossdgi hianyok, burkolati siillyedések, és burkolatbeszakadasok
feltarasa, azok megsziintetése ¢és az ezzel kapcsolatos munkalatok miiszaki
elokészitése,

Balesetveszély esetén az érintett terlilet elkeritésére, kivilagitdsara, és a veszély
elharitasara a sziikséges intézkedések megtétele,
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h)

i)

a kézmiivek meghibasodédsa esetén a kozmi-vallalatok fel¢ a sziikséges bejelentések
megtétele,

munkakezdési hozzajarulasokkal engedélyezett bontasok végleges helyreallitasanak
ellendrzése.

10.8.4. Ut-kozmii szakteriilet feladatai

a)
b)

c)

d)

e)
f)

viz- €és csatorna-¢épitéssel kapcsolatos igazgatasi feladatok,

a kertilet kozlekedési igényeinek figyelemmel kisérése,

javaslat kidolgozasa a FoOvaros kozlekedési feladatot ellatd szervek részére uj
vonalviszonylatok bevezetésére, autobusz és villamos vonalakon a megallohelyek,
tovabba taxiallomasok létesitésére, a tomegkozlekedést biztosito jaratok elséd €s utolsd
indulési idépontjara, forgalmi jaratok utvonalban és idében torténd korlatozasara, a
forgalombol kiall6 autobuszok tarlohelyeinek kijelolésére,

utakat, jarddkat ¢és egyéb kozteriileteket érintd munkalatokkal kapcsolatos
onkormanyzati tulajdonosi hozzéjarulas elokészitése,

kozutkezeldi hozzajarulas kiadasa,

munkakezdési hozzajarulas kiadasa,

10.8.5. Virosfenntartdsi feladatkiorok

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)

h)
i)
)
K)
1)

m)

n)

a kozcélu zoldterliletek miiszaki szlikségesség felmérése, muiiszaki el6készités,

éves felujitasi, fenntartdsi igények Osszedllitasa, terveldkészités (miiszaki tartalom
meghatdrozas,)

tervegyeztetes,

kozremiikodés a szerz6dés elokészitésében (muiszaki tartalom),

szerz6dés, arajanlat, koltségvetés, palyazati anyag egyeztetése,

kozceélu zoldteriiletek fenntartasi munkak elokészitése, (munkateriilet biztositasa),

a kozcélu zoldteriiletek fenntartasi, gondozasi, felujitasi, korszeriisitési munkdinak
ellendrzése,

miszaki dtadas-atvétel

szerzOdésben meghatarozott utd-feliilvizsgélat (garancialis bejaras),

¢let és balesetveszélyt, jelentdés anyagi kart okozd hibdk esetén az ilizemeltetd
felszolitasa a hiba megsziintetésére,

a parkokban tortént rongéalasok, bontasok utani helyreallitas ellendrzése,

KRESZ téablakat, jelzOlampakat zavardo agak eltavolitdsanak megrendelése az
lizemelteto felé,

koztisztasag ellendrzése, illegalisan lerakott hulladék elszallittatasa,

utcak, parkok berendezési targyainak ellendrzése, javittatisanak, potlasanak
megrendelése.

10.8.6. Kozteriilet nem kozlekedési célu igénybevétele:

a.)
b.)

c.)
d)

e.)

kozteriilet-hasznalati hozzéjarulds iranti kérelmek elbiralasa,

az engedélyezett hasznalat ellenérzése, jogellenes allapot esetén a hasznalat
megsziintetése, birsag kiszabasa,

kozteriilet-hasznalattal kapcsolatos panaszok kivizsgaldsa, a sziikséges intézkedések
megtétele,

képviselo-testiileti illetve bizottsagi dontést, véleményezést igényld kozteriilet-
hasznalati hozzdjarulas iranti kérelmek esetében eldterjesztés készitése,

rendszere egyeztetés a Pénziigyi Irodaval a kiszabott kozteriilet-hasznalati dijak
tekintetében, dijhatralék esetén intézkedés a tartozds rendezése érdekében,
eredménytelenség esetén behajtas kezdeményezése.
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11  Kozteriilet-feliigyelet’

a)
b)

c)

e)
f)
9)

XI.
KIADMANYOZAS, HELYETTESITES ES A MUNKAKOR ATADAS RENDJE

1. Kiadmanyozas rendje

A Hivatal kiadményozasi rendjét (képviseleti és alairdsi jog) a polgarmester és a jegyz6 kiilon
egyiittes intézkedésben hatarozza meg. Az eldzéek szerinti képviseleti €s alairasi jog megadasarol
¢s annak megvondsarol a jegyzd irdsban értesiti az érintett személyt. A kiadményozas rendjére
vonatkoz6 polgarmesteri €s jegyzoi egyiittes intézkedés az SZMSZ 1. szamu fliggeléke.

2. Helyettesités rendje

a) helyettesitésre a vezetd, vagy a hataskort gyakorld személy tartos tavolléte esetén keriilhet
SOr.

b) az allandoé helyettesités szabalyai:
a polgarmestert az alpolgarmesterek a kiilon utasitdsban meghatarozottak szerint
helyettesitik,
a jegyzOt az altaldnos helyettesitéssel megbizott aljegyzd, mindkettejiik tavollétében az
aljegyzd helyettesiti,
az irodavezet6ket kinevezett helyettesiik (irodavezet6-helyettes), ennek hidnyaban a jegyz6
altal kijelolt személy helyettesiti,
a hataskor gyakorlojanak, a feladat ellatojanak kozvetlen felettese jeloli ki a helyettesitd
személyt,

C) A jegyz0 és a kozvetlen helyettes dontésérél az érintetteket irasban kell tajékoztatni az
atadott hataskorok, feleldsségi kor rogzitésével,

d) A helyettesités idGszakaban tortént eseményekrdl, a hozott dontésekr6l a helyettesitést
kovetden a helyettesitett személyt tajekoztatni kell.

3. A munkakor atadas — atvételének rendje

A munkakor atadas - atvételekor jegyzokonyvet kell késziteni, amely tartalmazza:
e az atadasra — atvételre keriilo munkakor leirasat,
e a folyamatban 1évd fontosabb feladatok felsoroldsat, az ezekkel kapcsolatos teenddket és
ismereteket,
e az atadésra keriild iratok, utasitasok, tervek, szabalyzatok, nyilvantartasok és egy€b iratok
felsorolasat,
e az ¢rintettek észrevételeit,

" hatalyon kiviil helyezve a Ferencvarosi Kozteriilet-feliigyelet nyilvantartasba vételét koveté 30. napon
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e az atadas helyének ¢és iddpontjanak rogzitését,
e az atado — atvevo és kozvetlen felettesének alairasat.
A munkakor atadasara — atvételére tartos tavollét, személyi valtozas esetén van csak sziikség.
A munkakor atadas — atvételérodl késziilt jegyzokonyvet az atado, az atvevo és a felettes vezetd
kapja meg.

XIl.
VAGYONYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a személy, aki - Ondlléan vagy testiilet tagjaként -
javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult

a) kozigazgatasi hatosagi vagy szabalysértési iigyben,

b) kozbeszerzési eljaras soran,

c) feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az
Oonkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodds, Onkormanyzati pénziigyi tdmogatasi
pénzkeretek tekintetében,

d) egyedi 6nkormanyzati tdmogatasrol vald dontésre iranyuld eljaras lefolytatasa soran,
vagy

e) Onkormanyzati tdmogatasok felhasznalasanak vizsgalata, vagy a felhasznalassal vald
elszamoltatas sordn.

Fentiektdl fiiggetleniil vagyonnyilatkozat tételére kotelezett, aki vezetdi munkakort tolt be.

A vagyonnyilatkozat tételére vonatkoz6 részletes szabélyokat az egyes vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettségekrol szold 2007. évi CLIL torvény tartalmazza.

A vagyonnyilatkozatok tételével Osszefiiggd elokészité feladatok elldtdsa a Huméanpolitikai
Csoport feladatkorébe tartoznak.

X111,
MUNKAERTEKEZLETEK

A Hivatal koztisztvisel6i, tigykezeldi ¢€s fizikai alkalmazottai részére évente legaldbb egy
alkalommal munkaértekezletet tart a polgadrmester és a jegyzd, ahol értékelik a feladatok
végrehajtasat ¢s meghatarozzak a tovabbi teenddket.

A Hivatal munkajanak iranyitasa, ellendrzése és koordinalasa érdekében havonta legalabb egy
alkalommal irodavezetdi, majd az irodak alkalmazottai részére értekezletet kell tartani.

XIV.
ZARO RENDELKEZESEK

A jegyz6 koteles gondoskodni arrdl, hogy a Szervezeti és Mukddési Szabalyzatot a Hivatal
koztisztviseldi €s mas érintettek megismerjék.

A jegyz0 vezeti a mindenkor hatdlyos polgarmesteri valamint jegyzd €s az altaluk egyiittesen
kiadott utasitasok/intézkedések jegyzékét.

Jelen SZMSZ 2011. oktober 01-én 1ép hatdlyba. A Budapest Fovaros IX. Keriilet Ferencvaros
Onkormanyzata  Ferencvarosi  Kozteriilet-feliigyelet  (Ferencvarosi — Kozteriilet-feliigyelet)
elnevezésli koltségvetési szerv nyilvantartdsba vételét kovetd 30. napon jelen Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat Kozteriilet-felligyeletre vonatkozd részei hatalyukat vesztik. Eldbbiek
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hatalyvesztéséig az 1/a mellékletként csatolt szervezeti d&bra, ezt kovetden pedig az 1/b
mellékletként csatolt szervezeti dbra érvényes a Polgarmesteri Hivatalra.

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek engedélyezett 1étszama a III. 1. pontban
2012.10.01-t6l az alabbiak szerint médosul: Addiroda:17 6, Belsé Ellenorzési Csoport: 5 £6,
Hatoésagi Iroda: 21 f6, Humanszolgaltatasi Iroda: 52 6, Kozszolgaltatasi és Okmany Iroda:
36 fo, Jogi és Palyazati Iroda: 11 f6, Pénziigyi Iroda: 24 f6, Polgarmesteri és Jegyzoi Kabinet:
28 10, Szervezési Iroda: 50 f6, Vagyonkezelési, Varosiizemeltetési és Felujitasi Iroda: 38 fo.

Jelen SZMSZ hatalyba 1épésével egyidejileg a 50/2011. (II1.02.) szamu képviselbtestiileti
hatarozattal elfogadott, 109/2011. (IV. 06.) és 173/2011. (V. 18.) szamu hatarozattal modositott
SZMSZ hatalyat veszti.

Budapest, 2012. ...........

dr. Bacskai Janos dr. Nagy Hajnalka
polgarmester jegyzd
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Mellékletek:

1/a Hatalyon kivil helyezve a Ferencvarosi Kozteriilet-feliigyelet nyilvantartasba vételét

kovetd 30. napon
1/b A Polgdarmesteri Hivatal szervezeti dbrdja
2. Onkormanyzati tandcsadoi/fétandcsadoi munkakorok a Polgdarmesteri Hivatalban

3. hatalyon kiviil helyezve

Fiiggelékek:

1. 1/2011. (VI 22.) szam® jegyz6i és polgarmesteri egylittes intézkedés a
Polgarmesteri Hivatal kiadmanyozasi szabalyzatarol
2 2/2011 (II1.25.) szamu polgarmesteri utasitas az alpolgarmesterek feladatairdl €s

kiadmanyozasi jogkdrérdl
3 Szabalytalansdgok kezelésének eljardsi rendjére vonatkozo szabdlyzat
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