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Budapest Bvaros IX. Kerilet Ferencvaros Onkormanyzata Polggsteri Hivatalanak
(tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti ésilddési szabalyzatat a helyi 6nkormanyzatokrol sz6lo
1990. évi LXV. térvény (tovabbiakban: Otv.),Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l szél6
2011. evi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban Motwa) kézszolgalati tisztvisékral szolo 2011. évi
CXCIX. torvény (tovabbiakban: Kttv.), az allamhartasrol szolé 2011. évi CXCV. tbrvény
(tovabbiakban: Aht) az allamhéaztartasrél szol6 térnw végrehajtasardl szo6l6 368/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr)alamint ahatalyos polgarmesteri és jegiiantézkedésekre,
illetve hatalyban léy utasitasokraszabalyzatokra figyelemmel, és az ISO 900Lsegbiztositasi
rendszer kovetelményeire tekintettel Budapestvdfos IX. Kerllet Ferencvaros
Onkormanyzatanak Képvigelestilete 266/2011 (1X.21.373/2011. (XI.07.) és a ......... /2012
(IX.....) szamu hatarozataivahz alabbiak szerint hagyta jova.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

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

- az 6nkormanyzati dontéselbkészitését, és azok végrehajtasat;

- a Keépvisef-testilet és szervei (a polgarmester, a bizottsagok, esetottbag, a
teleplilésrészi dnkormanyzat /tovabbiakban: részin&oyzat/), nikodésével kapcsolatos
feladatokat;

- ajogszabalyokbanl&épvised-testillet a polgarmester, a jegyrészeére élirt kbzigazgatasi
ugyek dontésre vald @észitését és végrehajtasat.

2. A Polgarmesteri Hivatal elnevezése:

Budapest Bvaros IX. Keriilet Ferencvaros Onkormanyzatanak #&toigsteri Hivatala
(tovabbiakban: a Hivatal)

3. A Polgarmesteri Hivatal létrehozasarol sz6l6 jogs4zaly:
A helyi 6nkormanyzatokrél sz6l6 1990. évi LXV. témy 38.8. (1) bekezdése
4. Alapité okiratat elfogad6 hatarozat:

184/2000. (1V.25.) szamu Képvigelestileti hatarozat



9.

Alapitas éve: 2000.

A Hivatal t6rzskdnyvi nyilvantartasi szama:

509008

Alapité okiratanak kelte:

2000. 4prilis 25.

A Hivatal cime: 1092. Budapest, IX. kerllet Bakéts tér 14.

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

Budapest, IX., Raday u. 26.

Budapest, IX., Bakats tér 1.

Budapest, IX., Bakats u. 8.

Budapest, IX., Lenhossék u. 24-28.

Budapest, IX., Toronyhaz u. 3/b.

Budapest, IX., Ecseri Ut 19.

A Hivatal miikddési terilete:

Budapest, Bvaros IX. kerllet kozigazgatasi terllete. llletdérge tovabba kiterjed a

jogszabalyok, valamint a szédeses jogviszonyon alapulé egyéb kézigazgatasleteken
ellatando6 feladatokra.

10. A Hivatal jogallasa:

A Hivatal 6nall6 jogi személy, amely rendelkezikPalgari Torvénykdnyvben és az egyéb
jogszabalyokban meghatarozott, az o6nall6 jogi shassghez kapcsolédd jogokkal és
kotelezettségekkel. A Hivatal kdltségvetési szarelynek vezdije a jegys.

A kotelezettségvallalapénzigyi ellenjegyzesitalvanyozas és érvényesités rerédjégyuttes
polgarmesteri és jeg§zintézkedés rendelkezik.

11. A Hivatal tagozédéasa

A Hivatal feladatat és hataskorét a jegydzvetlen vezetése ala tartozé szervezeti egys@gek
tovabbiakban egyutt: Irodak) atjan latja el, melyskportokra tagozodnak. A csoportok kdzul
a Belgy ellergrzési Csoport Irodaba nem tagozédik, az a jefkdzvetlen vezetése ala
tartozik.

12. A Hivatal szakfeladatrend szerint besorolt tevékengége:

12.1. Alaptevékenysége allamhaztartasi szakadgazati heaea:

841105 Helyi 6nkormanyzatok, valamint tébbcéll éstégi tarsulasok igazgatasi
tevékenysége

12..2 Alaptevékenysége az allamhaztartas szaké&taddje szerinti bontasban:
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680002 Nem lakéingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

811000 Epitményiizemeltetés

841112 Onkormanyzati jogalkotas

841114 Orszaggilési képvisafvalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek

841115 Onkormanyzati képvisdlalasztasokhoz kapcsolodoé tevékenységek

841116 Orszagos és helyi nemzetiségi dnkormanyvalasztasokhoz kapcsoldédo
tevékenységek

841117 Eurdpai parlamenti képvis@lalasztashoz kapcsolddé tevekenységek

841118 Orszagos és helyi népszavazashoz kapcstdudkenységek

841124 TerUleti altalanos végrehajto igazgatasidkenység

841126 Onkorméanyzatok és tarsulasok altalanos végi® igazgatasi
tevékenysége

841133 Ado, illeték kiszabasa, beszedése, adaeitén

841143 A koltségvetés végrehajtasa, a kifizetedlekdrzése terileti szinten

889943 Munkdéltatok altal nyujtott lakastamogatasok

A HIVATAL VEZETESE ES IRANYITASA

1. A Hivatal tisztségvisebi és hivatalvezebi:

1.1.

1.2.

1.3.

a polgarmester

az alpolgarmester(ek)
ajegyd

az aljegys(k)

A polgarmester a Képvised-testilet dontései szerint, valamint sajat dnkormanyzati és
kozigazgatasi feladat- és hataskdrébe tartozé Ugyleén irdnyitja a Hivatalt. A jegyzo
javaslatainak figyelembevételével meghatarozza watdi feladatait az Onkormanyzat
munkajanak szervezésében, a dontésékéskitésében és végrehajtasaban. A jegyz
javaslatara élkerjesztést tesz aKépviseb-testiletnek a Hivatal bel§ szervezeti
tagozodasénak, ugyfélfogadasanak és munkarendjzabllyozasara.

A polgéarmester iranyitasi feladatait — sajat rendelkezése alapjaz alpolgarmesterekkel
megosztva latja el. A munkamegosztast a polgarmestial kibocsatottintézkedés
tartalmazza.

A jegyzo vezeti a Hivatalt, megszervezi annak munkajatennek keretében:

a) gondoskodik aKépviseb-testile és szervei rikodésével kapcsolatos feladatok
ellatasarol;

b) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal k&ztvisebi, kdzszolgalati Ugyke#si (a
tovabbiakban egyiitt: koztisztvigel €s munkavallaloi tekintetében,

c) ebkésziti dontésre a polgarmester hataskorébe takiizgazgatasi Ugyeket;

d) dont azokban a hatésagi jogkdrokben, melyekiyekarlasat a polgarmester ra atruhazza;
e) tanacskozasi joggal részt veszKaépviseb-testilet és bizottsagai, a telepllésrészi
onkormanyzat és memzetiségi onkormanyzatakésein szemeélyesen vagy helyettese, illetve
megbizottja utjan.

f) dont a hataskoérébe utalt Ggyekben;

g) ebkésziti a polgarmester tekintetében a munkaltatézkedéseket;



2. A Hivatal képviselete

A Hivatalt a jegyd képviseli. Tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetékepviseletet az
altalanos helyettesitéssel megbizott aljéggtia el. A jegyd és az altalanos helyettesitéssel
megbizott aljegy& egyittes tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetBmrttesitésiket a nem
altalanos helyettesitéssel megbizott aljéggtja el. A jegyd képviselettel esetenként mast
is megbizhat.

A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEI
ES FELUGYELETI RENDJE

1. A Hivatal szervezeti egységei és azok létszama:

Szervezeti egyseg Engedélyezett |étszam

Adoiroda 176
Helyi Ad6 Csoport
Gépjarntiadd Csoport
Behajtasi Csoport

Belss Ellenérzési Csoport 58

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

Humanszolgaltatasi Iroda 52 fo
Gyermekvédelmi Csoport
Szocialpolitikai Csoport
Egészsegugyi Csoport
Gyamhivatal
Intézményfellgyeleti Csoport

Kbdzszolgaltatasi és Okmany Iroda 3606f
Anyakdnyvi Csoport
Okmany Csoport
Ugyfélszolgalati Csoport

Jogi és Palyazati Iroda 116
Jogi Csoport
Palyazati Csoport

Pénzugyi Iroda 248
Koltségvetési Csoport
Pénzugyi Csoport
Széamviteli Csoport



Polgarmesteri és Jegyd Kabinet 28 6
Titkarsag
Foéépitészi Csoport
Humanpolitikai Csoport
Protokoll Csoport
Kdrnyezetvédelmi Csoport

Szervezési lroda 50 f¢
Szervezeési Csoport
Ugyviteli Csoport
Informatikai Csoport
Gondnokséag

Vagyonkezelési, Varosiizemeltetési s Felujitasi bla 386
Lakasugyi Csoport
Bérlemény Elletirzési Csoport
Ingatlangazdalkodasi Csoport
Helyiséggazdalkodasi Csoport
Felujiths Ebkészitési Csoport
Miszaki elleri Csoport
Kozteriilet Uzemeltetési Csoport

A Hivatal szervezeti egységeinek létszamat az Onkogzat targyi évre vonatkozo hatalyos
koltségvetési rendelete hatarozza meg.

2. A Hivatali egységek vezetése és iranyitasa.

A jegyz6 vezetia Hivatalt az aljegyikkel tortérd munkamegosztas alapjan.
2.1. A jegyd kozvetlen fellgyelete és irAnyitdsa @fo0z0 szervezeti egységek:

Bels ellensrzési Csoport
Jogi és Palyazati Iroda
Polgarmesteri és JedyKabinet

2.2. Az Aaltalanos helyettesitést ellatdé aljeg§z kdzvetlen feligyelete ala tartozo
szervezeti egységek:

Vagyonkezelési Varosiizemeltetési és Felujitasiarod
Kdzszolgaltatasi és Okmany Iroda
Hatdsagi Iroda

2.3. A nem altalanos helyettesitést ellaté aljegyzkodzvetlen felligyelete ala tartozo
szervezeti egysegek:

Humanszolgaltatasi Iroda
Pénzlgyi Iroda

Adodiroda

Szervezési Iroda



V.
SZAKMAI TANACSADO, SZAKMAI F OTANACSADO CIMEK

ONKORMANYZATI TANACSADO, ONKORMANYZATI FTANACSDO MUNKAKOROK

1. Szakmai tanacsado, illetve szakmadbfanacsad6 cim adomanyozasa

A jegyz6 szakmai tanacsaddi, illetve szakmé&iahacsadoi cimet adomanyozhat a Hivatal
azon |. besorolasi osztalyba tartozd, szakmai gyaital és kodzigazgatasi vagy jogi
szakvizsgéaval, illetve teljeskiten kozigazgatasi jellégek mirbsitett tudomanyos
fokozattal rendelkgzkoztisztvisebinek akik ,kivaléan alkalmas” mifsitésiek.

A Hivatalban adomanyozhat6 szakmai tanacsadoitveleszakmai dtanacsadoi cimek
szama egyuttesenaximum 10.

2. Onkormanyzati tanacsadoéi, Onkormanyzastdnacsadoi munkakorok

Az onkorményzati tanacsadoi/énkormanyzatthnacsadéimunkakoroket és azok szamat
a 2. szamu melléklet tartalmazza.

V.
A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

1. A jegyd - tavollétében a kilon intézkedésben foglaltak razté aljegyzs gyakorolja a
Hivatal koztisztviseli, kbzszolgalati Ugykezéil és fizikai alkalmazottai tekintetében a
kovetked munkaltat6i jogokat:

a hatarozatlan és hatarozott idejkoztisztvisebi jogviszony |étesitése,
megsiintetéseyvezedi munkakorbe torté@di kinevezésvalamint munkaszeéeés
létrehozésa és medsretése,

a szemelyi illetmény megéallapitasa,

a hatérozatlan fite sz6l6 jogviszony esetén a felmentés,

a hatarozott idre szo6lo kinevezés illetve munkasz&tés esetén a medgsesobl
szOl6 értesités, a hatarozott idejkinevezés illetve munkaszédes
meghosszabbitasa,

a koztisztviselknek az egységes Hivatalon bellli &tiranyitdsa nmédahoz,
szervezeti egyseghez,

célfeladat meghatarozasa

cim adomanyozasa és visszavonasa,

idegen nyelvtudasi potlékra val6 jogosultsag megétésa,

a fegyelmi és kartéritési eljaras meginditasa,

a nem jogszabalyi kotelezettség alapjan téridetményemelés, jutalmazas,

az aljegydk és az irodavezéh részére az évi rendes szabadsag kiadasa,

a fizetés nélkuli szabadsag engedélyezése (a jogjyban koteleden ebirt
eseteken kivul),

tartds kllszolgalat engedélyezése,

munkavégzéssel jaré egyéb jogviszony létesiteséng&délyezése,

javaslat kitintetésre,

munkahelyi kélcsonkérelem elbiralasa,

a tovabbtanulds engedélyezése, ha a Hivatal eszekfilggésben kotelezettséget
vallal,

mingsiteés,

az aljegydk és az irodavezék teljesitménykovetelményeinek meghatarozasa és
teljesitményértékelése.



2. A polgarmester a vezéitmunkakorok, illetve az &ltala meghatarozott korba kinevezés,

felmentés és jutalmazas esetén egyetértési jogakawpl.
Jovahagyja a jegyzaltal megallapitott személyi illetményt.

3. Az irodavezeik/Belss Ellendrzési Csoport esetében a csoportvézgyakoroljak - a
Humanpolitikai Csoport vezéjének értesitésével egyidégg - az Iroda/Beld Ellendrzési
Csoport koztisztvisél tekintetében az aldbbi, egyéb munkaltatéi jogakat

- munkakori leirasok meghatarozasa,
- az éves rendes szabadsag kiadasa a szabadsagdstiitedevel,
- munkaid-kedvezmények igénybevételének engedélyezése,

- a tdlmunka végzés esetén szabadithlany megallapitasa és a kiadas

engedélyezése, béls helyettesitési megbizas,
- a teljesitménykovetelmények meghatarozéasa és esiteliényértekelések az Iroda
koztisztvisebi tekintetében.

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

- az éves szabadsagidrtamanak megallapitasa, a fizetéslegj-kérelem elbiralasa,

- csaladi potlék igénykérelem bejelentése, szabaesggdéelyezése GYED és GYES
cimeén,

- jubileumi jutalomra valé jogosultsdag elismerése,nfayami tovabbképzés

engedélyezése, alap- és szakvizsgara theérskolazas,

Cafetéria nyilvantartasa és elszamolasa.

o

A jegyz6i, a polgarmesteri, az alpolgarmesteri, valamint &mhézott munkaltatoi
jogkdrben hozott munkaltatéi dontések, intézkedésskakmai elkészitése a
Humanpolitikai Csoport vez&enek a feladata.

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

7. Az atruhazott egyéb munkaltatoi jogok gyakorlaseabd nem ruhazhato.

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

9. Az 1-8. pontban foglaltaktol eli@en az ©6nkormanyzati tanacsadé/Gnkormanyzati
fotanacsadd felett a munkaltatéi jogok kozil a kinevezéssel, felmsseé
Osszeférhetetlenséggel illetve fegyelmi eljaraskapcsolatos munkaltatéi jogokat a

polgarmester, mig az egyéb munkaltatdi jogokat lggpmester altalanos helyettesitését

ellaté alpolgarmester gyakorolja.

VI.
A HIVATAL FELADATAI

A Hivatal tevékenysége aKépviseb-testillet a bizottsagok, a részonkormanyzat, az eseti
bizottsag, a munkacsoport, anemzetiségi 6nkormanyzatpk helyi 6nkormanyzati képvisebk,
valamint a polgarmester, az alpolgarmesterek, a tatsnok(ok), a jegy# munkaja
eredményességének @degitésére iranyul.Ellatja a jogszabalyokban és Képvisel-testilet
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rendeleteiben, hatarozataiban, valamint a hatalymsdgarmesteri, jegyd és egyittes
intézkedésekben szabalyzatokban meghatarozott egyéb feladatokat]yek kiléndsen a
kovetkesk:

1.

A Képvised-testiilettevékenységével kapcsolatban:
a) szakmailag ékésziti a rendelettervezeteket, Kepvised-testileti eléterjesztéseket;
beszamoldkat, tajékoztatokat, hatarozati javastdtok
b) nyilvantartja &épvisef-testiletdontéseit;
c) szervezi & épvised-testlletdontéseinek végrehajtasat és részt vesz annakresében;
d) ellatjia a Képviseb-testilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, gliyi
adminisztracids feladatokat;
e) hozzajarul tevékenységével a képvkelés a képviséksoportok nikddésének
biztositasahoz.

A Képvised-testliletbizottsagai mikddésével kapcsolatban:
a) gondoskodik a bizottsagok Ugyviteli feladataiefiitasarol, s ennek keretében biztositja a
feladat jellegének megfet@n a bizottsagok fikodéséhez szikséges feltételeket;
b) végzi a bizottsagi élerjesztések, jelentések, beszamoldk és egyéb akysmpkmai
elokészitését;
c) tajékoztatast nyujt a bizottsagok kezdeménydzékemegvaldsitasi lehgegeibl,
figyelemmel a polgarmester és a jegjyeasitasaira;
d) szakmailag véleményezi - felkérésre - a bizgtikhoz érke& kérelmeket, javaslatokat;
e) szervezi a bizottsagi dontések végrehajtasa&szs vesz annak ell@zésében;
f) véleményezi a bizottsag hatarozatainak torvésggét, €s ha jogszabalyseértést észlel, az
Otv. 36. § (3) bekezdésében foglaltak szerint k&telzt a bizottsagnak — a je@yatjan -
jelezni;
g) kezeli a bizottsagok iratait az tgyiratkezeléssaatkozd szabalyok szerint, nyilvantartja
hatarozataikat.

A részonkormanyzat niikodésével kapcsolatban:
a) gondoskodik a részonkormanyzat Ugyviteli felameatk ellatasardl; s ennek keretében
biztositja a nikodéshez sziikséges feltételeket,
b) végzi a részonkormanyzatbtdrjesztések, hatarozati javaslatok szaknidiészitését,
) tdjékoztatast nyljt a részénkormanyzat kezdesggseinek megvalositasi lebsdgeib|,
figyelemmel a polgarmester és a jegjyeasitasaira,
d) véleményezi a részonkormanyzat hatarozatainalényességét, és ha jogszabalysértést
észlel, az Otv. 36. § (3) bekezdésében foglaltakisizkoteles azt a részonkormanyzatnak —
a jegyd utjan - jelezni;
e) szervezi a részonkormanyzati dontések végredaa|tds részt vesz annak efler@sében,
f) kezeli a részbonkormanyzat iratait az Ugyiratkéze vonatkozé szabalyok szerint,
nyilvantartja hatarozatait.

Az eseti bizottsag mikddésével kapcsolatban:
Gondoskodik a meghatarozott feladattol fogyy - a bizottsag tikodésevel kapcsolatos 2.)
pontban foglaltakat megfeti&n alkalmazva - az tgyviteli feladatok ellatasarél.

A nemzetiségi 6nkormanyzatakiikdésével kapcsolatban:
a) Biztositja - a helyi 6nkormanyzat szervezetingkodési szabalyzataban rogzitett médon -
a nemzetiségi Onkorményzatestileti nikodésének feltételeit. A testlleti ikbdés
feltételeinek biztositasan, az ezzel kapcsolawsddon értend kulondsen:
- a testileti mkddéshez igazodo helyiséghasznalat biztositasa,
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10.

11.

12

- a postai, kézbesitési, gépelési, sokszorosbmidtok ellatasa.

b) A nemzetiségi 6nkormanyzat testileti Ulésén a jégyagy annak megbizottjanak
részvetele koteléz A jegy@d vagy megbizottja koteles jelezainemzetiségi 6nkormanyzat
testiletének, illéleg az elndknek, ha dontéseiknél jogszabalysérsziel.

A helyi 6nkormanyzati képvisebk képviselbi munkajaval kapcsolatban:
a) megadja a képvisid munkajahoz sziikséges tajékoztatast;
b) biztositja részikre a képviéemunkajukhoz szikséges adminisztrativ kdZrkdaést, a
képvisebk kozérdek ligyekben tett kezdeményezései esetén intézkeatilekekeretében az
illetékes irodavezéta képviselnek 15 napon belll kételes érdemi valaszt adni.

A tisztségvisdik munkajaval kapcsolatban:
a) ebkésziti a dontésuket, szervezi azok végrehajtasat;
b) segiti aKépvised-testiletmunkajaval és a Hivatal vezetéseével, iranyitaskaptsolatos
tevékenységiket.

A hatésagi munkaval kapcsolatban:
a) ellatja a jogszabalyokban meghatarozotképvises-testilet a polgarmester, illetve a
jegyzo altal kijelolt feladatokat;
b) elbkésziti dontésre #&épviseb-testilet polgarmester és a jedyhataskorébe tartozéd
onkormanyzati és kdzigazgatasi tgyeket;
c) felvilagositast ad az tgyfelek részére;
d) tovabbitja a hataskdrrel rendelkeletékes szervnek a Hivatalhoz érkezett iratokeat,
megéallapithatd, hogy az adott Gigyben nincs hatéskagy nem illetékes;
e) tisztdzza a hatarozathozatalhoz sziikséges l@stydda ehhez a rendelkezésre allé adatok
nem elegengkk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarfasytat le.
f) kiadja a hatésagi bizonyitvanyt tény, allapoyy@&gyéb adat igazolasara,
g) kiallitja torvényben, korméanyrendeletben vagkdmanyzati rendeletben meghatérozott
esetekben az ugyfél adatainak vagy jogainak renelszeyazolasara szolgald hatésagi
igazolvanyt;
h) nyilvantartja hatosagi nyilvantartas keretébgogazabalyban meghatarozott adatokat;
i) felterjeszti fellebbezés vagy ulgyészi 6vas esetéleményes javaslataval az lgyben
keletkezett iratokat az illetékes szervhez;
j) intézkedik addhatésagkeént, ilkdeg kozigazgatasi veégrehajtd szervként a dontések
végrehajtasanak elrendel&depénzbefizetés, késedelmi poétlek behajtasaroghagrozott
cselekmény végrehajtasarél, meghatarozott ingoésaadagarol, kulfoldi hatarozat
végrehajtasarol illetve a végrehajtas felflggesrdés szikség esetén biztositasi
intézkedések végrehajtasardl,

Elékésziti az Onkormanyzat intézményeinek, gazdaségasagainak, (koz)alapitvanyainak
iranyitasara, ellgitzésére vonatkozdeépvised-testiletiBizottsagi dontéseket, valamint
szakmai segit tevékenységet folytat, tovabbadletsziti az intézményvezidt feletti
munkaltatoi jog gyakorldja részére a dontéseket.

El6segiti a Képvised-testilet és a tisztségvisah kilsd kapcsolatrendszeréenek (pl.:
minisztériumok, kdzigazgatasi és érdekképviselatingek) niikddtetését, ideértve a sajtoval
val6 egyuttnikodest.

Kozremikoddik az igazgatas szakmai kérdéseinek kotisiErsében, a hivatali munka
hatékonységat, egysisitéseét élsegit munkaszervezés kialakitasdban.

Gondoskodik az adatvédelemmel és informatikdaptkolatos feladatok ellatasarol.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Kozremikoddik a hivatali feladatellatashoz szikséges kgltstes tervezésében, annak
elokészitésében, valamint a kdltségvetés hatékongztagagos végrehajtasaban.

Kdzremikddik az orszagdilési és helyi dnkormanyzati képviék] a polgarmester, a
részénkormanyzat, anemzetiségi oOnkormanyzatpkvalamint az eurdpai parlamenti
képvisebk vélasztdsaval (tovabbiakban: valasztas) kapasofatadatok ellatdsaban.

Kozremikodik az orszagos és helyi népszavazas, valaminti réezdeményezés
(tovabbiakban: népszavazasjlkaszitesében és az azzal kapcsolatos feladato&salban.

A Hivatal szervezeti egységei feladatkoriket értéen ellatjak:
a) az ugyfélszolgalatbdl és tgyfélfogadasbél adéthalatokat,
b) panaszigyek, kozérdekejelentések intézesét,
d) palyazati eljarasokban valé kozngmdést,
e) az Onkormanyzat és a Hivatal képviseletét mésshgok aitt,
f) a kiadando jegyd, polgarmesteri és egyuttaaézkedéselelokészitését,
g) jogszabaly modositasok kezdeményezésenbkkstitéseét,

Ellatja az 1ISO 9001 miségbiztositasi rendszerikbdtetésédl adodo feladatokat.
Gondoskodik a helyi polgarok tajékoztatasarol dsményik megismerésir

Egyuttmikodik a polgarok &ltal Iétrehozott civil szerveddtel, az érdekképviseleti és
kamarai szervezetekkel, a tarsszervekkel és a @ligdiatast végz szervezetekkel.

Végrehajtja az dnkormanyzat és szervei altal kan@tallapodasokat.

VII.
TISZTSEGVISEL OK FELADATAI

Polgarmester

A polgarmester feladatat és hataskorét aldmretaz Otv., a vonatkozd jogszabalyok
hatdrozzak meg, melyek kilondsen a koveikez

A Képvisef-testuletmiikodésével kapcsolatos feladatai:

1. Képviseli aKeépvisedb-testiletet

2. Osszehivja és vezeti annak uléseit.

3. Beszamol a rea atruhazott hataskorok gyakodhasar

4. Figyelemmel kiséri az interpellaciok és képvskErdések megvalaszolasét, ifliety az
ezekkel kapcsolatos intézkedéseket.

5. Segqiti a helyi 6nkorméanyzati képvidleimunkajat.

6. Alairja aKépvised-testiletrendeleteit, valamint &épvised-testilet tléseidl készitett
jegyzokonyveket.

7. Ellerbrzi aKépvised-testiletrendeleteinek és hatarozatainak végrehajtasat.

8. Intézkedik &Képvised-testilet annak bizottsagai, az alpolgarmesterek jelzdapjém, ha
a Hivatal tevékenységében Kepviseb-testilet allaspontjatol, céljaitol vald eltérést, az
onkormanyzati érdekek sérelmét vagy a szilkségézskiedés elmulasztasat észleli.

9. Ha aKépviseb-testilet dontését az Onkormanyzat érdekeit &8ék tartja, ugyanazon
Ugyben egy alkalommal kezdeményezheti a dontégédnméegtargyalasat.
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10. Felfuggesztheti a bizottsag, a részonkormangkaitésének végrehajtdsat, ha az
ellentétes &épviseb-testilethatarozataval vagy sérti az Onkormanyzat érdekeit.

11. Koordinalja az Onkormanyzat nemzetkozi kapdaiila és évente tajékoztatjia a
Keépvised-testilleta kapcsolatok alakulasarol.

12. Inditvdnyozhatja koteléZelleggel bizottsag 6sszehivasat.

A Hivatal miikddésével kapcsolatos feladatai:

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

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

3. Gyakorolja a munkaltatéi jogokatz onkormanyzati tanacsadoktanacsadokés az
egyéb munkaltatéi jogokat az alpolgarmesterek, gyze és az intézmeényvezit
tekintetében.

4. Képvisedb-testileti eloterjesztést nyujt be - a jedygavaslatara - a Hivatal szervezeti
felépitéséfl, munka- és ugyfélfogadasi rendjének meghataroabsa

5. Polgarmesteri valamint egyiittes polgarmesteije@gzi intézkedésekketzabalyozza a
hataskorébe tartozé ligyekben a feladatellatasskiatatruhazas és kiadmanyozas rendjét.
6. Ellatja a kerulet védelmi funkciojabol adéddafddtait, eljar a szamara meghatarozott
polgarvédelmi hataskorokben.

2. Alpolgarmesterek
Az alpolgarmesterek feladatai kilonésen:

1. Ellatjak mindazon feladatokat, amellyel a pofgéster megbizzéket.

2. Felebsek aKeépviseb-testild és a bizottsagok elé kedillsajat feladataikkal 6sszefitgg
eléterjesztések hatabben torted elokészitéséért, a hozott hatarozatok végrehajtasat
figyelemmel kisérik.

3. Képviselik aKépvised-testiletetannak kilén megbizasa alapjan a megadott keretek
kozott.

4. Részt vesznek a tisztségviseligyfelfogadas megtartasaban, az lgyfélfogadébeid
rendje szerint.

5. Kozreniikddnek az agazati iranyitasuk ala tartozo hivatadirvezeti egységek szakmai
munkajanak iranyitdsaban.

3. Jegyd

A jegyzé a Hivatal vezdije. Tevékenysége soran féigla torvényes, szaksiempartatian,
igazsagos és szinvonalas Ugyintézés szabalyaimddkkasaért és betartasdért. A Hivatal
felépitésének rendjét figyelembe véve ellatja asjappalyok altal hataskorébe utalt
feladatokat. Ezek a kbvetkiz

1. Gondoskodik &épvised-testilet a bizottsagok, a részénkormanyzat, az eseti toémpt
elé kerlb eléterjesztések elkészitéser

2. Gondoskodik aKeépvised-testilet a bizottsdgok, a részonkormanyzatnemzetiségi

onkormanyzatok az eseti bizottsdg szervezési és Ugyviteli tewgkegével kapcsolatos
feladatok ellatasarol.
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4.1.

3. Tanacskozasi joggal részt vesKeépvised-testilet és bizottsagai, a részonkormanyzat,
valamint a nemzetiségi onkormanyzatokilésein személyesen, vagy helyettese, illetve
megbizottja utjan.

4. Jelzi aKépvisef-testiletnekés szerveinek, valamintreemzetiségi dnkormanyzatoknak
ha dontésitknél jogszabalysértést észlel Képvised-testllet tlésén barmely javaslatot
erintben torvényességi eszrevetelt tehet.

5. Gondoskodik aKépvisef-testilet tlése jegydkonyveinek elkészittetésdy alairja a
Keépvised-testilet rendeleteit, valamint az llésiikészitett jegyékonyveket.

6. Gondoskodik aKépvised-testilet rendeleteinek kihirdetés@r és végrehajtasuk
biztositasarol.

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

9. Hivatalvezsii tevékenysége keretében kilondsen:

a) gondoskodik a polgarmester hataskorébe tartggékidontésre vald @tesziteséd,

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

c) dont a hataskorébe utalt tigyekben,

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

10. Jegyéi intézkedésekkelkzabalyozza a Hivatal itk6dését érirdt, hataskorébe utalt
ugyeket.

11. Iranyitja a Hivatal operativ gazdalkodasi temgjségeét.

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

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

14. Irnyitja a koztisztvisék és munkavallalok tovabbképzését.

15. Gondoskodik a helyi 6nkorméanyzati rendeletekegylttes polgarmesteri €s jefyza
polgarmesteri, a jegyzintézkedéselés a szabalyzatok naprakész nyilvantartasarol.

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

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

18. Ellatja az 1ISO 9001 miségbiztositasi rendszerikbdtetésebl adddo feladatokat.

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

Aljegyzok

A jegyd altalanos helyettesitésével megbizott aljegyz
1. A jegydt tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén altalaogsjrel helyettesiti.
2. Tanacskozasi joggal - részt veépvised-testiletés bizottsagai tlésein.

3. Felugyeli és koordinalja a kdzvetlen fellgyelketetartozé szervezeti egységek munkajat.
4. Ellatja az 1ISO 9001 méiségbiztositasi rendszerikbdtetésédl adodo feladatokat.

13



4.2.

1.

A nem a jegy# altalanos helyettesitésével megbizott aljegyz

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

2. Tanacskozasi joggal - részt veeépvised-testiletés bizottsagai tlésein.

3. Felugyeli és koordinalja a kozvetlen fellgyelatetartozé szervezeti egységek munkdjat.

VIII.
IRODAVEZET OK, IRODAVEZET O-HELYETTESEK ES CSOPORTVEZET OK
FELADATAI, FELEL OSSEGI RERNDJE

Irodavezetok

1. Az Irodavezét az Iroda feldls vezedje.

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

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

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

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

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

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

8. Ekésziti a Iroda feladatkdrébe tartozé Ugyekben léregesztéseket, beszamolokat,
tajékoztatokat &Képvised-testiletés szervei, valamint a tisztségvisdelszamara, tovabba
gondoskodik az éketes torvényességi véleményezésre valé bemutditasar

9. Részt vesz tanacskozasi joggal Ka&pvisef-testilet és szervei Ulésein, tovabba
haladéktalanul jelzi a jegymek, ha aKeépviseb-testilet és szerveinek dontése soran
jogszabalysértést észlel.

10. Gondoskodik &épvised-testild rendeleteinek, tovabbaképvised-testiletés szervei
hatarozatainak végrehajtasarol, adlesz6lo beszamolok hatatice tortérb elkészitéséi.

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

12. Részt vesz a kbzmeghallgatason és az Irod&etey®egi korébe tartozé elhangzott
kérdésekre, lehéteg azonnal valaszol. Amennyiben azok az llésenv@aszolhatok meg,
intézkedik a 15 napon belili valaszadasrol, ésl,ahdgy a Képvised-testileteta soron
kovetked Ulésén el tajékoztassak.

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

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

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

16. Kapcsolatot tart az Onkormanyzat gazdasagiasagmi, kozhaszni szervezetei,
intézmeényei, (koz)alapitvanyai, az Iroda feladagkors érind feladatokat végrehajtd
vezebivel.
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2.

17. Biztositja a tobbi Irodaval a munkakapcsolakételes annak érvényt szerezni, hogy a
tars Irodarol érkezmegkeresésnek az Iroda koztisztwisebladektalanul eleget tegyenek.
18. Gyakorolja a kiadményozasi jogot a vonatkoz§Udgs polgarmesteri és jedyz
intézkedés, valamint az Iroda hieldadmanyozasi rendje alapjan.

19. Az irodavezét az Irodan folydé munkét a koztisztviskl munkakori feladatainak
teljesitését kiadmanyozasi, lattamozasi, szigngldgkorének gyakorlasa soran, tovabba
folyamatos tajékozddas, jelentéstétéidsa révén ellgmzi.

20. Felebs az altala vezetett Irodan a munkafegyelem beteétf haladéktalanul koteles
tajékoztatni a jegyit az altala tapasztalt munkafegyelmi vagy koztiseh6z nem mélto
magatartasrol.

21. Rendszeresen koteles tdjékoztatni az Irodaiszdzsebit a munkajukhoz szikséges
informaciokrol, testileti hatarozatokrol, valamiisztségviseli és jegydi rendelkezéseki.

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

23. Kozrentikddik a jegyd iratkezelési feligyeletének ellatasdban, az adatwé
rendelkezések betartatasaban.

24. Részt vesz a tisztségvisleligyfélfogadasdnak megtartasaval kapcsolatékéstit
munkalatokban.

25. Kozrentikddik az Irodat érirét palyazati eljarasok &készitésében.

26. Gondoskodik az Iroda tevékenysegével 6sszéfligtaridk betartasarol.

27. Felebs a csoportvezék feladatellatdsa soran, vagy egyéb dlteé tevékenysége
kapcsan feltart hibak megoldasaért, és az ehhéaségéis munkaszervezés biztositaséért.
28. Gondoskodik a tisztsegviékhoz érkezett beadvanyok megvalaszolasarol.

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

30. Ellatja az 1ISO 9001 miségbiztositasi rendszerikodtetésedl adodo, az Irodara haruld
feladatokat.

Irodavezeté-helyettesek

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

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

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

Csoportvezetk

1. A csoportvezétaz Irodakon belll ikddé csoport felals vezetbje.

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

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

4. Javaslatot tesz a munkaltatoi jogok gyakorldsas humanpolitikai kérdésekkel
O0sszefliggéshen az irodavéirak.

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

6. Elbkésziti a csoport feladatkorébe tartozd Ugyekbeképvised-testiletibizottsagi
eléterjesztéseket, beszamolokat, tajékoztatok#tépvised-testilet és szervei, valamint a
tisztségvisdik szamara.
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7. Gondoskodik &eépvised-testiletrendeleteinek, tovabba Képvised-testilet és szervei
hatarozatainak végrehajtasarol szolé beszamol@kitiéte tortéd elkésziteséi.

8. Gyakorolja a kiadmanyozasi jogot a kiadmanyomsdjétl sz6l6 polgarmesteri és
jegyzsi egylttes intézkedeés és az Iroda béisdmanyozasi rendje alapjan.

9. A csoportvezét a csoportjdban folyd munkat, a koztisztvigemunkakdri feladatainak
teljesitését kiadmanyozasi, lattamozasi, szigngldgkorének gyakorlasa soran, tovabba
folyamatos tajékozédas, jelentéstétéidsa révén ellgmzi.

10. Kozvetlenl ellebrzi a csoport koztisztvis&hek munkajat.

11. Rendszeresen koteles tajékoztatni a csopottskbasebit a munkajukhoz szikséges
informaciokrol, testileti hatarozatokrol, valamiisiztségviseli és jegydi rendelkezéseki.

12. Kozrentikddik a csoportjahoz tartozé koztisztvidel minésitése dlkészitésében, és
teljesitménye értekelésében.

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

14. Ellatja a csoportot érifit palydzatok dlkészitésél eredben a csoportra haruld
feladatokat.

15. Gondoskodik a csoportjara vonatkozéirehataridk betartasarél. Az Ggyiratok szamara
rendszeresitett nyilvantartds alapjan dlfen a csoport koztisztvis@l tekintetében a
hataridbk betartasat.

16. Felebs a kozvetlen iranyitasa ala tartozok feladataaikasaért.

17. Felebs a csoportjaba tartozok, vagy ebexd® tevekenysége kapcsan feltart hibak
megoldasaért, illetve a megfélehunkaszervezésért.

18. Gondoskodik a tisztségviskhtz érkezett beadvanyok megvalaszolasanak
elokészitésdil.

19. Felebs a csoportjat érifitstatisztikai adatok hatarice térté szolgaltatasaért.

IX.
A HIVATAL M UKODESENEK
SZABALYAI

Altalanos szabalyok

1. A Hivatal tevékenysége soran koteles maradaktbldetartani a polgarok személyi
adatainak és lakcimének nyilvantartasarol, valarairazemélyes adatok védelidléés a
kozérdelk adatok nyilvanossagarol szolo jogszabalyokat.

2. A polgarmester és a jedyhataskorébe tartozo tgyek kiadmanyozéasi rendyénhatkozo
egyuttes polgarmesteri és jegyimtézkedés hatarozza meg. Az irodara vonatkozoleées
szabdlyait az Irodak bélkiadmanyozasi rendje allapitja meg.

3. Az irodak feladataiknak eredmeényes ellatasakétuen egymassal, €s a csoportok a tobbi
csoporttal j6 munkakapcsolatot és egyiitttdést kdtelesek kialakitani.

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

5. Helyi dnkormanyzati képvisghtol, bizottsagi elnokokil, részénkormanyzat elndkiét
képvisebcsoportok vezéitél szarmazd kozvetlen megkeresés (pl.: intézkedésre,
munkavégzésre, uUgyintézésre, a munka segitésém@ Oskormanyzati lgyben, az
irodavezeivel tortérd elézetes egyeztetés alapjan a polgarmester és asjegyredeélyével
teljesithed.

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

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

8. A Hivatal koztisztvisdli kotelesek folyamatosan fenntartani és tovabldejleni szakmai,
jogi ismereteiket. E kdrben kilénésen az 0 jogéhaikat, a beszerzett szakkdnyveket, a
tovabbképzéseken elhangzott Uj ismereteket kotekgsanulmanyozni és alkalmazni.

2. Hivatal munkarendje:*

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

2.1. Az altalanos ugyfélfogadasban részéviedztisztvised, ligykezedb munkarendje:

Hétfos: 8.00-17,30 Csltortok:  8.00 - 16.00
Kedd: 8.00 - 16.00 Péntek: 8.00 - 14.30
Szerda: 8.00 - 16.00

2.2. Az Addéirodaban dolgoz6 koztisztviseligykezed munkarendje:
Hétfos: 8.00 - 18,00 Csltortok:  8.00 - 16.00
Kedd: 8.00 - 16.00 Péntek: 8.00 - 13.30
Szerda: 8.00 - 16.30

2.3. A hosszitott tgyfélfogadasban resztvkztisztviseb, igykezedb munkarendje:

Az ugyfélszolgalatok (Bakats tér 14. és ToronyhaB/.) és az Okmanyiroda (Bakéts tér 14.)
egységes munkarendbentkiddnek. Annak a koztisztviselek, Ugykezélnek aki hétbn és
szerdan 18 oréig dolgozik, a pénteki munkaidej@d draig tart.

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

2.3.1. Anyakonyvi Csoport 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

2.3.2. Toronyhaz u. 3/b. és Ecseri u. 19. Ugyfétsdati Kirendeltségen dolgozé ugyintéz

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

2.4. Humanszolgaltatasi Irodan dolgozé koztisztéiségykezeb munkarendje:
Hétfo: 8.00 - 18.00 Csutortok:  8.00 - 16.00
Kedd: 8.00 - 16.00 Péntek: 8.00 - 14.00
Szerda: 8.00 - 16.00

! Médositotta a 373/2011. (X11.07.) sz. hatarozat
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2.5. Az ugyfelekkel nem foglalkozo koztisztvisehunkaideje
Héttol - Péntekig 8.00 - 16.00 6rdig tart

2.6.Rugalmas munkaid

A jegyzs altal meghatarozott munkakorok esetében a mubkaiggallapitasa
négyhavi munkaiékeretben torténik. A négyhavi munkéieret ezen munkakorok
esetében 704 oOra, azzal a kitétellel, hogy az ilyeankakérokben dolgozo
koztisztvisebk napi, illetve heti munkaideje a tizenkét, illetaenegyvennyolc Orat
nem haladhatja meg. A heti munk&itbgmagasabb édartamaba az lgyelet teljes
tartamét, valamint az tgyeleten kivil elrendeltdignili munkavégzés titartamat

is be kell szamitani. Bbbi munkakdrben dolgozok munkaidejének kezdete az
altaldnosnél korabbi, munkaidejik vége pedig aalaibsnal ké&sbbi lehet. A
naponta munkavégzessel toltététmrtamokat 6ssze kell adni, melyek teljesitését a

vezebjuk igazolja.”

3. A Hivatal tigyfélfogadasi rendje?

3.1. altalanos ugyfélfogadas
Hétfo: 13.00 - 17,30
Szerda: 8.00 - 16.00
Péntek: 8.00 - 12.00
3.2. Adodiroda
Hétfos: 13.00 - 17,30
Szerda 8.00 - 16.00
Péntek: 8.00 - 13.00

Kdzszolgaltatasi és Okmanyiroda:
3.2.1 Anyakonyvi Csoport:

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

3.2.2. Okmanycsoport és Ugyfélszolgalati Csopoak@@s tér 14.; Ugyfélszolgalati Kirendeltség

Toronyhaz u. 3/b.):

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

3.2.3. Ecseri u. 19. Ugyfélszolgalati Kirendeltség
Kedd: 8.00 - 16.00
Csutortok:  8.00 - 16.00

Humanszolgaltatasi Iroda

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

2 Médositotta a 373/2011. (XI1.07.) sz. hatarozat
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X.
AZ EGYES IRODAK ES BELSO SZERVEZETI EGYSEGEK FOBB FELADATAI ES
HATASKORE

1. ADOIRODA
A helyi adérendelettel 6sszefuggfeladatai

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

b) elokésziti a rendelet-tervezetre vonatkoz6 moédositisolgy kulondsen az adomértéek
valtoztatasokat;

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

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

e) tajékoztatja az adbGalanyokat az adokotelezettsgut jogszabaly-modositasokrol.

Egyéb adohatosagi feladatok

a) kiadja az ado- és értékbizonyitvanyt (hatésagirytwany)
» kulféldiek ingatlanszerzéséhez,
* hagyatéki eljaras lefolytatasahoz,
e gyamhat6sagi eljarashoz,
» a birésagi végrehajto altal foganatositandé ingaéigrehajtashoz,
« amennyiben az Ugyfél valGs#siti, hogy jogainak érvényesitéséhez kodzigazgatasi
hat6sagi eljardsban vagy a birésaitelz szikséges,
b) addigazolast ad ki az ad6z0 kbztartozasarol
» 0Onkorményzati lakasok tulajdonjoganak megszerzeséhe
» allampolgarsagrol torténemondashoz, kivandorlashoz,
» kozbeszerzési palyazat benyujtasahoz,
* a szerencsejaték szervezébészolo jogszabaly alapjan a személy fédskg
igazolasara,
e aszemélyi jovedelemadd 1 + 1 %-val vald rendelkieez,
* akerlletben parkolasi engedély kérelem benyujtsah
c) kiadja az illeték- és kdltségmentességi igazolagjyoni bizonyitvanyt
» kozigazgatasi hatdésagi eljarasban,
» polgari peres eljarasban,
d) érkezteti, nyilvantartja és intézkedik jogszabalgpgn hataskorébe utalt adok maédjara
behajtandé koztartozasok végrehajtasara,
e) mas kozigazgatasi hatdésag vagy a birosag megkeéresgglvantartasabdl adatot szolgaltat,
f) indokolt esetben az allami ad6hatésagokkal és mamykzgatasi szervekkel egytitt kbzos
ellendrzést végez,
g) benyujtja a hiteled igényt a céd-, felszamolasi- és végelszamolasi eljarasban.

1.1. Helyi Adé Csoport
a) az épitmény-, telek- valamint idegenforgalmi adouv@dszefiggésben érkezteti és
feldolgozza az ad6z6k altal benyujtott addébevakaso

b) adofelderitést végez,
c) felszalitast kild azon adozoknak, akik adobevakéstlezettségiket nem teljesitik;
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d) adoellerzést folytat le,

e) az elvégzett adoéellérzések soran, amennyiben adokulonbozetet, adohigarytfel,
meginditjia az adodigazgatasi eljarast, ennek soraraddebiras mellett rendelkezik a
jogkdvetkezményekit (adobirsag, késedelmi pétlek),

f) a bevallasok, illetve az elléreések alapjan éirja a fizetend adot,

g) folyamatosan kdnyveli az adobefizetéseket, az alémEimére intézkedik az addkivetéshez
képest tobbletként befizetett add visszautalas@mlennyiben az ad6zénak mas hatdsag
felé fennallo koztartozasa nincs,

h) szdmlaegyenleget kild az ad6zéknak az adoszand&jullis egyenlegét,

i) eljar a méltanyossagi kérelmek elbirdlasdban, agyiesm a torvényi feltételek adottak,
gyakorolja a méltanyossagot.

1.2. Gépjarmiiadé Csoport

a) az onkormanyzatot megiliet gépjarniadd vonatkozasaban kezeli és feldolgozza az
elektronikus kozszolgaltatasi hivatal altal ado#@pjgrmi-tulajdonosi nyilvantartasokat,
ezek alapjan megallapitja a fizetéralo 6sszegét, és azt az addézdval hatarozatban kozl

b) folyamatosan kdnyveli az adobefizetéseket, az alémEimére intézkedik az addkivetéshez
képest tobbletként befizetett ado visszautalas@mlennyiben az adézoénak mas hatdsag
felé fennall6 koztartozasa nincs,

c) szamlaegyenleget killd az ad6zéknak az addszandkjulilis egyenlegét,

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

1.3.Behajtasi Csoport

a) érkezteti, nyilvantartja és intézkedik jogszabalgpgn hataskorébe utalt adok moédjara
behajtandé koztartozasok végrehajtasara,

b) a kimutatott adohatralékok behajtasara intézkedik,

c) benyuijtja a hitele# igényt a céd-, felszamolasi- és végelszamolasi eljarasban.

2. BEL®) ELLENJRZESI CSOPORT

A torvényi jogszabalyi keretek betartasaval elldga hivatal szervezeti egységeinél, az

onkorményzat intézményeinél (iskolak, ovodak) aidli® és egyeb szervezeteinél, valamint a
gazdasagi tarsulasainal a bélellersrzéssel 6sszeflgdeladatokatRészletes tevékenységét a

belss ellendrzési kézikonyv szabalyozza. A ldeddlensrzési éves munkatervet és éves jelentést
a Képvisea#-testilet egyszértobbséggel hagyja jéva.

2.1.A bel$ ellenérzés feladata:
A belss ellersrzési tevékenység kiterjed a teljes 6nkormanyzatingezetre, kiléndsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezéséaltlgsiznalasanak és elszamolasanak, valamint
az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodagaiasara.
2.1.1. Bizonyossagot ado tevékenység keretén belil:
a) elemezni, vizsgalni és értékelni a ldelontrollrendszerek kiépitésenekjikidésenek

jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfekelésébel$ kontrollrendszerek
mukodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eyedesget;
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b) elemezni, vizsgalni a rendelkezésére allof@rasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megovasat es gyarapitasat, valamint az elszamoldsskamolok megbizhatésagat;

C) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapkago kodvetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati téwyezhianyossagok megszintetése,
kikiiszObolése vagy csokkentése, a szabalytalansagegebzése, illetve feltarasa
erdekében, valamint a koltségvetési szetikdésének eredményessegenek novelése és
a bel$ kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztéselarden;

Az alabbi elledrzeési tipusok alkalmazasaval kell a bizonyossadottavekenységet ellatni:

a) Szabalyszdiségi ellerzés: annak megallapitasa, hogy a vizsgalt szerveny szervezeti
egység mkdodése, ill. tevékenysége megfékh szabalyozott-e, és érvényeslilnek-e a
hatalyos jogszabalyok, bélszabalyzatok és vederendelkezések éirasai;

b) Pénzigyi ellebrzés: célja az adott szervezet, szervezeti egysemgram vagy feladat
pénzugyi elszamolasainak, és az ezek alapjaul &pokyamviteli nyilvantartasok és
bizonylatok elletirzése;

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

d) Teljesitmény elletrzés: célja annak megallapitasa, hogy az adotvezetr altal végzett
programok 1-1 jol definidlhaté teriletén aikodés, ill. a forrasfelhasznalas
gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen zajlik;

e) Informatikai elledrzés: az informatikai rendszerek megfésglgére, megbizhatésagara,
biztonsagara és a rendszerben tarolt adatok t@fjéss, megfelékégére,
szabalyossagara és védelmére iranyul.

2.1.2.Tanacsado tevékenység keretén bellil:

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

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

c) avezebség szakédi tamogatasa a kockazatkezelési és szabalytaldezatesi rendszerek
és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitAséidgamatos
tovabbfejlesztésében;

d) tanacsadas a szervezeti strukturak racionalizéasa{ozasmenedzsment teriletén;

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

2.2 Bel$ Ellenérzési Csoport egyeb feladatai:

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

b) Monitoring tevékenység keretén belll nyomon kellétdi az ellefirzési jelentések
alapjan megtett intézkedéseket;

C) az elledrzések tapasztalatairdl éves beszamoldjelentéstégszjavaslat tétel a hibak,
hianyossagok és szabalytalansagok felszamolasaiksésyy esetén a febskégre
VONasra;

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

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

Koteleden, rendszeresen statisztikai adatszolgaltatastzveedKSH és egyeb kdzigazgatasi szervek
felé.

3.1. lIpari, Kereskedelmi és Kérnyezetvédelmi Csopor
3.1.1. Ellatja az allattartdssal és allatvédelemmel kapcdatos feladatokat:

a. hatélyon kivil helyezve

b) az allattartot az allat megfetelés biztonsagos elhelyezése, valamint szokésének
megakadalyozasa érdekében meghatarozott épitékanalwégzésére kotelezheti;

c) ellendrzi az allatok védelmétr és kiméletédl szOlo 1998. évi XXVIII. térvény
rendelkezéseinek betartasat, azok megsértése esgénvagy a hataskorrel rendelkez
illetékes hatésag intézkedését kezdeményezi (alledk, allatviadal tilaima);

d) az allatvédelmi és az A&llattartasi szabalyok megseresetén az allatok védelme
érdekében az allattartét meghatarozott cselekmégyésére,iitésére vagy abbahagyasara
koételezheti;

e) avonatkozé szabalyok megsértése esetén az dllattkorlatozhatja vagy megtilthatja;

f) természetvédelmi oltalom alatt alld, ill. nemzetkégyezmény hatalya ala tartozé allat
esetén kezdeményezi a természetvédelmi hatosagnallad tartasanak korlatozasat, ill.
megtiltasat;

g) Aallatvédelmi hatésagként engedélyt ad a természelivé oltalom alatt nem allg, ill.
nemzetkozi természetvédelmi egyezmény hatalya ea tartozo veszélyes allat tartasara,
szaporitasara,

h) jogszabalyban meghatarozott adattartalommal nyiarédst vezet a Ferencvaros
terlletén tartott veszélyes allatokrdl,

i) tartasi engedélyt ad ki az ilyen allat orszagba w&hozatalahoz;

j) az engedélyben foglaltak nem teljesitése vagy negfeteb teljesitése, ill. az ilyen
allat engedély nélkuli tartasa, behozatala esetébgrszélyes allat allatkertbe, vagy mas
megfeleb helyre val6 szallitaséat rendelheti el,

k) hatalyon kivil helyezve

[) hatalyon kivil helyezve

m) hatalyon kivil helyezve

n) engedélyezi a vadon&yalambok befogasat;

0) hatalyon kivil helyezve

p) engedélyezi allatpanzié és allatmenhely létesitézéllyen szolgaltatérdl nyilvantartast
vezet, tovabba ellatja a szolgaltatas felligyeletét,

q) ellatja az ebdsszeirassal kapcsolatos, az Allatvédgrvényben afirt feladatokat.

3.1.2. Eljar a birtokvédelmi kérelmek elbiradlasdban
a) Elsd foku hatésagi jogkdrben elbirdlja a panaszos d&bhyujtott birtokvedelmi
kérelmet, és a kérelem megalapozottsaga esetéraszéirtokvédelmet biztosit,
b) végrehajtési eljarast folytat le a birtokvédelmidnazatban foglalt kotelezettség nem
teljesitése esetén.

3.1.3. Ellatja az ipari-kereskedelmi igazgatasi feladatok&a
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3.1.3.1.Ipari tevékenységgel kapcsolatban:

b)
C)

d)

e)
f)

9)
h)

engedélykoteles ipari tevékenység végzéséhez kiadjalepengedélyt, és a telepet
nyilvantartasba veszi,

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

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

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

az ipari tevekenység végzését, a jogszabalyokndk waegfelelést rendszeresen
ellendrzi;

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

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

3.1.3.2.Kereskedelmi hatésagkent:

a)

b)
C)
d)
e)

f)
9)

h)
i)
i)
k)
1)

m)

nyilvantartast vezet a kereskéaosl, a mikodesi engedéllyel rendelk&2s a bejelentett
Uzletekbl, az Uzletek nyitva tartdsarél, az engedélyezetsawokrdl és piacokrdl,
valamint a szallashely-lUzemeltetési engedéllyadethes szallashelyeki,

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

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

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

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

a kereskedl kérelmére hitelesiti a vasarlok konyvét;

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

kizarolag uUzlethez kotott kereskedelmi tevékenys&gmikodési engedéllyel nem
rendelked Uzletben val6 folytatasa esetén az Uzletet azdyerratja;

engedélyezi vasar rendezeését, piac tartasat, ezdmgartasba veszi;

engedélyezheti a vasar, piac 20 6ra utani nyittagat;

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

nyilvantartasba veszi a bevasarlékozpont lizems#etéiranyulé bejelentést; vezeti az
abban bekdvetkézvaltozasokat;

zeneés, tancos rendezvények megtartasdhoz engeaélii, koordinalja a rendezvény
szakhatdsagok altali ellafrzéseét.

3.1.3.3.Szolgéltatas feliigyeletét ellatdé hatosagken

a)

ellendrzi a kereskedelmi tevékenységre, a kereskedelnmgtolgald szolgaltato
tevékenységekre, valamint a kereskedelmi jéllegurisztikai szolgaltatasi
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3.1.3.

3.1.4.

tevékenységekre vonatkozo jogszabalyi és hatédagésok megtartasat és eljar ezek
megsertése eseten;

b) nyilvantartdst vezet azon szolgaltatokrol, amely&kkintetében a szolgéltatasi
tevékenyseég folytatasat megtiltotta;

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

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

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

4. Ingatlanvallalkozas-feligyeleti hatésagkén

a) ingatlanvallalkozas-feligyeleti hatosagkent igagolad ki az Uzletszér tarsashaz-
kezebi és az ingatlankezéltevékenység megkezdésének bejelend&sér

b) elkllonitett nyilvantartast vezet az igazolassahdedked tarsashaz-kezél ill.
ingatlankezei szolgaltatast nyujtokrol és gazdalkodo szervezétek

c) évente legalabb egy alkalommal ebleri a szolgaltatast nydjténal a tevékenység
folytatasahoz sziikséges adatokban bekdvetkezetizaat;

d) meghatarozott esetben egy éwtattamra megtilthatja a szolgaltatasi tevékenység
végzeseét.

Novényvédelmi, allatvédelmi és kornyezetvdde feladatok®

Ellatja a jogszabalyok alapjan a je¢yzataskorébe tartozd ndvényvédelemmel, allatvédakdms
kornyezetvédelemmel kapcsolatos hatosagi feladgtokadlamint a polgarmester hatéskérébe
tartoz6 a fak védelmével, fapotlassal kapcsolatdsgagi feladatokat.

3.2.1.

a)

b)
c)
d)
e)

3.2.2.

a)
b)
c)

3.2 lgazgatasi Csoport
Tiltott k6zosségellenes magatartasok lgpébe

a jegyd hataskorében eljar a Képviseétestilet altal 6nkormanyzati rendeletben tiltott
k6zosségellenes magatartasként meghatarozott csetekek tigyében;

az elkodvetés bizonyitottsaga esetén kozigazgatésidal sujtja az elkovét,

a birsag megfizetésére — kulon kérelemre — fizekésivezményt allapit meg;
gondoskodik a végrehajtas irant, ha a kotelezehiissagot nem fizette meg;

a kotelezett nyilatkozata alapjan a meg nem fizetdtsag 6sszegét kdzerdeknunkara
valtoztatja at.

Szabalysértési tigyekben

elbirdlja a 2012. aprilis 15-ét meggdien elkdvetett szabalysértéseket,

ezekben az Gigyekben intézkedik a kiszabott penapibehajtasa irant,

ellatja a szabalysértési birsdgok kézérdekunkéra tortéry atvaltoztatasaval kapcsolatos
feladatokat,

3 Médositotta a 373/2011. (X11.07.)
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d) amennyiben a kozérdeék munkara tortérny atvaltasra nincs lehéiség, megkeresi a
birésagot a birsag elzarasra tortétvaltoztatasa érdekében,

e) a 2012. aprilis 15-ét kovéen elkbvetett szabalysértések iratait hataskor lydban atteszi
az illetékes kormanyhivatalnak.

a)
b)
c)

d)

)
¢)

h)
)

p)

3.3  Epitésiigyi Hatdsagi Csoport

kiadja az épitésiugyi szakhatdsagi allasfoglalasékagleményeket,

telekalakitas eljarasban szakhatosagi allasfoglatiki,

épulletek épitési, elvi épitési, egydmdtett épitési, hasznalatbavételi, fennmaradasi, és
bontasi engedélyezési eljarasat folytatja le,

épitésigyi hatosagi elléreési és kotelezési eljarast folytat le,

felvondk, mozgolépdk eépitési, elvi épitési, hasznalatbavételi, fenradasi és
bontasi engedélyezési eljarasat folytatja le,

lefolytatja a felvonok és mozgolégts letesitésével, atalakitasavalzsgalataval és
megszintetésével kapcsolatos eljarasokat,

elrendeli a hasznalatbavételi engedély nélkil, vagyl elté6en hasznalt felvono
biztonsagos hasznalatdhoz sztikséges felljitasi akelkégzesét,

épitésigyi hatdsagi igazolasokat ad ki és panaskatjyizsgal ki,

hatosagi elletrzéssel felkutatja az engedély nelkil, vagy az éély®l eltéro modon
végzett épitési munkakat és azok befejezésw mitézkedik az épités ledllitasardl,
vagy rendel el mas munkalatok elvégzékér

elrendeli a jogszabalyokban meghatarozott esetekfletr és vagyonbiztonsagi
okokbal sziikséges épitési munkalatok elvégzésgy, &a épitmény lebontasat,
ellerdrzi a felebs miiszaki vezeii jogosultsagot,

eljarasi birsagot szab ki és intézkedik annak bésaajol,

épitésigyi birsagot szab ki és intézkedik annaljtéarol,

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

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

nyilvantartast vezet az épitésugyi hatésagi engelgéll.

4. HUMANSZOLGALTATASI IRODA

4.1 Altalanos feladatkoérében

Ellatja a szocidlis, a gyermekvédelmi, a gyerme&jgla gyamugyi, a kbznevelési, a kbzoktatasi, a
kbzmivelsdési és az egészséglgyi igazgatasi feladatdkeskitését és gondoskodik a meghozott
dontések végrehajtasarol. Kozrdikodik a felligyelete ala tartozo intézmeényekikddési
koltségeinek megtervezésében, tovabba felllvizagalpormativ allami tamogatas igényléséhez
€s elszamolasahoz az intézmények mutatoszamokrstitedt adatait. Ellatja az @bugyi, a
kozbiztonsagi, az ifjusagpolitikai, admmegebzési és drogprevencios feladatokat. Figyelemmel
kiséri az iroda felugyelete ala tartozé intezményekijitasat, beruhazasi, kivitelezési munkait.

4.2. Csoportszervezeten kivuli feladatok

Kozremikoddik a Képvisaf-testilet, valamint a szocialis, a gyermekvédelad,egészsegugyi,
a koznevelési, a kozoktatasi, a kdzavelsdési és az ifjusagi ugyekért feladat- és hataskbrre
rendelke bizottsag és tisztségvidkl dontéseinek &keészitesében és végrehajtasaban,
elokésziti az 4&gazati koncepcidkra, szakmai progran@okivonatkoz6 javaslatokat,
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figyelemmel kiséri az 4gazati palyazati felhivaspkgy kulondsen:

|. Az egészségugy terlletén:

a) elokeésziti a haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogaivpraxisokkal, az ugyeleti
szolgaltatassal kapcsolatos dontéseket, feladdt&dli szerddéseket,

b) elokésziti a haziorvosi, hazi gyermekorvosi korzetrenélseket, illetve az orvosi
rendelbik kialakitasat, fejlesztésétghitéseét,

c) eldkésziti az egészséges életmadd segitését célzalsalspkat,

d) segitséget nyudjt az oOnkormanyzat altal onként villgaré beteg szakellatés
felligyeletében.

e) elfogadasra afkésziti a kerilet egészségugyi koncepciojat,

II. Az ifjasagpolitika, binmegebzés és drogprevencio tertletén:

a) szervezi és éseqiti a kerlletben mikods, az ifjusagot segdt dnkormanyzati, hivatali,
intézményi, civil és informalis szervezetek tevéks@yének koordinacidjat, ésdslegiti az
Alkotmanyban, a gyermekeket és az ifjusagot afinbrvényekben és a jogszabalyokban
rogzitett jogok és kotelességek megismertetésénvényre juttatasat,

b) tamogatja és @iseqiti az ifjlusag 6nszervédését, kezdemeényezi, apolja és koordinalja az e
tevékenységét éridgt belsy (keruleti) és kulg (kertleten kivali: fvarosi, megyei,
regiondlis, orszagos és nemzetkozi) kapcsolatokatesforrasokat tar fel és integral a
telepilés ifjusagi feladatainak ellatasahoz, a gyalati ifjlusagi munkahoz,

c) egyuttmikodési szewdéseket készit &l és kapcsolatot tart civil szervezetekkel, és
szerveddésekkel, azokat a munkafolyamataba bevonja,

d) kdzremikodik a hinmegebzés teriletéhez kapcsolddd feladatok ellatdsaban,

e) részt vesz a Kabitdészerugyi Egyeztebrum mikodésének szervezéseben,

f) elfogadasra eftkésziti a Ferencvarosi Ifjusagi Koncepciot,

g) elfogadasra afkésziti a Ferencvarosi Szolgaltatastervezési KooaEp

. Id dsugy és kdzbiztonsag terlletén:

a) kapcsolatokat épit és szervez afsieket érind intézmények és civil szervezetek kozott,

b) tAmogatja az idsek dnszerveiéset,

c) figyelemmel kiséri és kutatja azddek dnszerv@iéséhez szilkségesitnrasokat,

d) figyelemmel kiséri az iések jogainak érvényesitéseét,

e) szervezi és segiti azdsilgyi Tanacs munkajat,

f) elokésziti a kertleti Idsugyi Programot,

g) kapcsolatot tart az 6nkormanyzati intézmeényekkel,eyhazi és civil szervezetekkel,

h) a kozbiztonsag érdekében egyuitkddési megallapodast készitdehz illetekes Rendt
Fékapitdnysaggal,

i) kapcsolatot tart a Ferencvarosi Kozterulet Fellggtel,

J) résztvesz a Ferencvarosi Szolgaltatastervezésckpeio felllvizsgalatdban,

k) koordindlja az Onkormanyzat és a torténelmi egyhlza egyittmikodési
megallapodasaibdl adodo feladatokat.

IV. Esélyegyeniség teriiletén:

a) elokésziti a kozoktatasi esélyegyésegi tervet és a telepulési esélyegyséali
programot,

b) szervezi, koordinalja a Ferencvarosi Roma koncepeith meghatarozott feladatok
végrehajtasat,

c) feligyeli és szakmailag iranyitja a roma mentorokunkajat,

d) szervezi és megtartja az ,érzékedyitbeszélgetéseket a hivatal és a hattér
intézmények munkatarsai részére,
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e) részt vesz az esélyegyisdg terlletén megalkotott jogszabalyok és egyéb

f)

jogszabalyok végrehajtasaban és megvaldsulasukéiteesében,
részt vesz a Ferencvarosi Szolgéltatastervegescepcio felulvizsgélataban.

V. Szocialis igazgatas teriletén:

a)

b)
c)
d)
€)
f)
9)

h)
i)
)
K)

)

intézi az allami gondoskodasbdl kikerult ferencv&idiatal felnsttek lakaskérelmével
kapcsolatos tgyeket,

koordindlja a Szocialpolitikai Kerekasztal feladt,

intézi a mozgaskorlatozottak csuszas- és akadalyestesi kérelmeket,

intézi a szépkoruak készontéseével kapcsolatos Uglyek

ellatja a lakascélu allami tAmogatassal kapcsolatetadatokat,

ellatja a méltanyossagi kérelmekkel kapcsolatoséitok,

masodfoku dontésre ékésziti és a Képvisgltestilet elé terjeszti az énkormanyzati
hatosagi hataskorben hozott dontés ellen benyujteliebbezéseket,

a feladatainak ellatasahoz kérnyezettanulmanyt kiész

részt vesz a Ferencvarosi SzolgaltatastervezescKpeio felllvizsgalataban,
figyelemmel kiséri az iroda feladatkorébe tartoZmakban megjelent hazai és eu-s
palyazatokat, valamint kozrefikodik a palyazati anyagok elkészitésébe, az elnyert
palyazatok végrehajtasaban és elszamolasaban,

elokésziti a kedvezményes helyiség bérleti sitkrzsel rendelkékkel kotendy
egyuttmikodési megallapodasokat,

Intézi a Ferencvaros Kartyaval kapcsolatos ligyeket.

4.3. Szocialpolitikai Csoport

Dontésre atkésziti és végrehajtjia a Képvidekstilet, a Polgarmester és a Jedyz
feladat- és hataskorébe tartozo, a szocialis togl@n és a helyi rendeletben
meghatarozott, szocialis raszorultsag alapjan adhatelsisorban pénzbeli és
természetbeni  ellatasok  megallapitasaval, felllgéataval, behajtasaval
kapcsolatos tigyeket.

Intézi a lakasfenntartasi igyeket.

Intézi a lakbértamogatas tgyeket.

Intézi a helyi gazar- és tadtamogatas tgyeket.

Intézi az ad6ssagcsokkentési tamogatas tgyeket.

Intézi az atmeneti segély tgyeket.

Intézi a karacsonyi thmogatas lgyeket.

Intézi az aktiv kortak ellatasara valdé jogosultsagigyeket, kivéve az
egészségkarosodott személyek rendszeres szoeigélyét.

Intézi az illetékes Kormanyhivatal Orvosszak#rBizottsagahoz tortééi beutalast az
Ugyfél egészségkarosodasa mértékének vizsgalataheyy

Intézi a személyi téritési dijak megallapitasavéd]ilvizsgalataval, behajtasaval
kapcsolatos tigyeket.

A mindenkori hatalyos térvényi éirasoknak megfelelen feltlvizsgéalja a rendszeres
ellatdsban részesik tovabbi jogosultsagat.

Elrendeli a jogosulatlanul és rosszhiszéen felvett tAmogatasok visszafizetését, erre
indokolt esetben részletfizetést, illetve elengeadgedélyezhet, valamint nem fizetés
esetén elrendelheti annak végrehajtasat.

lgazolast ad az aktiv koruak ellatasara jogosultpgfalkoztatast helyettesit
tamogatasban részesfil személyeknek a kedvezményes utazasi &gt
igénybevételére.

Igazolast ad a szocidlisan raszorulok részére a Ua@mi szolgaltatok felé
kedvezmény igénybevételére.
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0)
p)
q)

)
S)
Y

b)
c)
d)

A csoport feladatainak ellatasahoz kornyezettanuimyékészit.

Tarshatdésagok megkeresésére kornyezettanulmanyzikésdatot szolgaltat.

Az OEP felé folyamatosan adatot szolgaltat az egégigyi szolgaltatasra jogosult
ugyfelekial.

Szocialis ellatasra jogosultak tgyeiben egyulikddik a kijeldlt intézményekkel.
Vezeti a csoport feladatkdrébe tartozo hatosagivantartasokat.

Elvégzi a feladatkorét érimt hatdésagi statisztikai adatszolgaltatasokhoz sziglese
feladatokat.

Intézi a menekilt és oltalmazott személyek lakhatadétfenntartasi és
otthonteremtési tdmogatasokkal kapcsolatos ugyéidkhatasi tamogatast allapit
meg és folyosit az illetékes Hivatal dektes joévadhagyasaval. Létfenntartasi
tamogatast folyosit az illetékes Hivatal megalld@pitatarozata alapjan. Figyelemmel
kiséri az otthonteremtési tamogatas visszafizetésgtnegyedévente gondoskodik az
illetékes Hivatal részére tort@éhvisszautaltatasrol.

4.4. Egészségugyi Csoport

Intézi az egészségigyi szolgaltatasra valo jogsgagitiigyeket.

Elrendeli, engedélyezi a koztemetést.

Intézi az egészségkarosodott személyek részéradszeres szocialis segélyre valo
jogosultsag ugyeket.

Elrendeli a jogosulatlanul és rosszhiszdien felvett tamogatasok visszafizetését, erre
indokolt esetben részletfizetést engedélyez, dlémentést ad.

A mindenkori hatalyos térvényi éirasoknak megfelelen felllvizsgéalja a rendszeres
ellatasban részesdk tovabbi jogosultsagat €s a tartasra kotelezetzz@artozok
szocidlis helyzetét.

lgazolast ad a rendszeres szocialis ellatdsban, ekkantsagi jaradékban
részesitknek a kedvezményes utazasi lafsgigek igénybevételére.

Igazolast ad a szocialisan raszoruldk részére ala@mi lehefiségek igénybevételére.
Temetési segélyt allapit meg.

Intézi a szakositott ellatast nyudjté intézménybdéas beutalast.

Vezeti a csoport feladatkdrébe tartoz6 hatésagivantartasokat,

Elvégzi a feladatkorét érit hatdosagi statisztikai adatszolgéaltatashoz sziksége
feladatokat.

Tarshatdésagok megkeresésére kornyezettanulmanyzikésdatot szolgaltat.

Csoport feladatkorébe tartoz6 tgyekben kdrnyezeattaranyt készit.

Intézi a kozgyogyellatasra valo jogosultsag tgyeket

Megéallapitja a kozlekedési kedvezményt.

Intézi az idiskoruak jaradékaval kapcsolatos feladatokat.

Megéallapitja a hadigondozasra val6 jogosultsagat, éllatas nemeit.

Intézi az apolasi dijjal kapcsolatos feladatokat.

4.5. Intézményfelugyeleti Csoport

Kozremikdodik az o©nkormanyzat altal fenntartott kdzoktatasikdznevelési,

kézmivelsdési, szocialis, gyermekjoléti, gyermekvédelmiémmhények létesitésével,
megszintetésével, atszervezésével, iranyitasavaljkodeésével, ellefrzésevel

kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Elkésziti az intézmények alapito okiratanak maédasiit.

Elldtja az intézményeivel kapcsolatos adatszolist.

Szervezi az onkormanyzat egészsegugyi, gyermekj@germekvédelmi, szocialis,
kozmivelsdési, koznevelési és kozoktatasi feladatait, a stees gondoskodas
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keretében az alap-és szakositott ellatasokat.

e) Elskésziti a gyermekek bolédébe, d6vodaba, altalanos és kozeépiskolaba vald
felvételét.

f)  Nyilvantartast vezet a bodlddés kort, az Ovodaskord, a tankoteles és képzési
kotelezettség ala égyermekeksl/tanulokrol.

g) Feladatkéréhez kapcsoloddan elkésziti a jogszalbkdhpm ebirt elemzéseket és
fejlesztési terveket, gondoskodik azok rendszestighvizsgalatarol.

h) Koézremikodik a fejlesztési feladatok szakmai indokolasaban

i) Fenntartéi jovahagyas &kt formai és szakmai szempontbdl ellEni az
onkormanyzat altal fenntartott kdzoktatasi, koznéds, koznkvelddési, szocialis,
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények alapdokatumait. Gondoskodik a
dokumentumok szaké#t vizsgalatarol. Vizsgalja az intézmények munkajat,
munkaterveit, dokumentumait és szakmai eredménygésé

]) Ellendrzési Utemterv alapjan végzi az intézmények tonessggi elledirzését,
elokésziti, koordindlja a szakéfk tevékenységét a szakmai elferések alkalméval.

k) A palyazati kiirhAs megjelenését koveh kozrendkdodik az intézmeényvezk
kinevezésével kapcsolatos eljarasokban.

)  Gondoskodik a kdzoktatasi, kdznevelési, kdxelsdési, szocialis, gyermekjoléti es
gyermekvédelmi kotelézadatszolgaltatas teljesitegr Begyijti, dsszesiti, elledrzi
és tovabbitja a statisztikai adatokat a jogszabkhak megfeledien.

m) Gondoskodik a kozoktatasra, koznevelésre, kdvatidésre, a szocialis,
gyermekjoléti, gyermekvédelmi ellatasokra vonatkoz&dzérdeki  adatok
nyilvanossagra hozatalarol.

n) Meghivds esetén tanacskozési joggal részt vesz mtEzménykozi szakmai
munkakozosségek Ulésein.

0) Elgkésziti a Human Ugyek Bizottsaga kompetenciakorét@rtoz6 — nem
intézmeényvezét- palyazatok kiirasat, valamint ellatia az azzalapcsolatos
adminisztrativ teendket.

p) Elkésziti a képviséttestilet és a bizottsagok altal kiirt palyazatokyenteseivel
kétends, a csoport feladatkéréhez kapcsolodo tamogatasaigdsitasahoz szikséges
tamogatasi szeddéseket és szakmai szempontbdl eften a tamogatasok
szerddésben meghatarozott modon tortefelhasznalasat.

gq) Feladatkorében segiti a kerilet intézményeinek, rsegeteinek, egyesileteinek
tevékenységeét.

r) Dontésre atkésziti a Jegy® hataskdorében meghozando, a csoport feladatkorébe
tartozo allamigazgatasi hatésagi tgyeket.

s) Javaslatot tesz a kozoktatasi, koznevelési, kdasigdesi, szocialis, gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint a csoport @gafeladatainak ellatasat
szolgalo koltségvetésidtanyzatok tervezéséhez, megallapitasahoz.

t)  Eldkésziti az év kdzben, a feladatellatasbdl sziks#nyealo, koltségvetésidgdanyzat
modositasara vonatkozo6 javaslatokat.

u) Megallapitja az évodai és iskolai kdrzeteket.

v) A tanév megkezdését dgksziti. meghatarozza az indithatd osztalyok/csoqor
szamat, valamint a garantalt pedagdégus- és techhikétszamot a rendelkéz
jogszabalyok alapjan.

w) Engedélyezteti a maximalis osztaly- és csoporté@tsuillépéseket.

x)  Felkérésre rendelet, illetve rendeletmodositas ézetet készit.

y) Részt vesz az éves beszamol6 készitésében a kézpktaznevelési, kozivelsdési,
szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézyedn szakmai munkajaval
kapcsolatban.

z)Elemzi a tantargyfelosztast és hatasat, torvénysertesetén megteszi a szikséges
intézkedéseket.
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zs) Nyilvantartja az intézményi gyermekéleldssel kapcsolatos tamogatasokat,
részt vesz a tankdonyvtamogatasok megallapitasalsaawéskolatej-kifli akcid
lebonyolitasaban.

aa) A pedagogiai szakmai szolgaltatas keretébafkidteti az 6vodai mentori haldzatot.
bb) Reészt vesz az agazatban dolgozok tovabbképzésérsdervezéseben.

cc) Elkésziti az orszagos kompetencia méréshen el@dmenyek elemzeését, értékeléseét.

dd) Elkésziti az ©Onkormanyzat kozoktatasi feladatai reegrvezéséhez szikséges
onkormanyzati dontés-ékészitést szolgalo feladatellatasi, intézményhat6za
mikodtetési és —fejlesztési tervet (6nkormanyzatiénkedési terv) elfogadasra,
felilvizsgalatra.

ee) Elkésziti az o©Onkorméanyzati koOzoktatdsi intézménydsper nikddésének
mingségiranyitasi  programjat  (6nkormanyzati ndBégiranyitasi  program)
elfogadasra, felllvizsgalatra.

ff) Az 6nkormanyzat sporttal kapcsolatos feladatai kibzu

Elvégzi az Aallami sportinformécidés rendszerrel kaotatos adatszolgaltatasi

kotelezettséggel osszefigipladatokat.

. Elokeésziti és lebonyolitia a kerlleti testnewelhnarok és kerileti sportegyesuletek
vezefi szamara szervezett sportszakmai tovabbképzésajcagmjat.

. Szervezi az 6nkormanyzat sporttal kapcsolatos fatai.

* Javaslatot tesz az dnkormanyzat didk-és szah#pdrttal kapcsolatos feladatainak
elladtdsahoz biztositott céltdmogatéas felhasznalasar

. Kozremikddik a diakolimpiai versenyrendszer #kodtetésében, a lakossagi
szabadidsportos rendezvények szervezésében. Segiti a kKeeillenikdds sportagi
bizottsdgok szakmai munkajét.

. Szakmai segitséget nydjt a Human Ugyek Bizottsadtal &iirt sport palyazatok
eldkészitéseben, és ell@zéseben.

gg)Az 6nkormanyzat tulajdonat képgzaborok tizemeltetésével kapcsolatos feladatai

» elvégzi a Balatonlelle Ifjusagi Tabor (8638 Balatalle, Erddsor u. 3.) €s Kincsesbanya
Ifjlusagi Tabor (8044 Kincsesbanya, Rakhegy 037/5h) esetében az udilésszervezési
teendiket: szakhatosagi engedélyek beszerzése, a taliéemgz, illetve a folyamatos
mikodtetéshez szilkséges feladatok koordinalasadostabalyzatok elkészitése, turnusok
beosztasa, turnusvezit palyaztatas, eiterjesztések keészitése, turnusok edlergése.
Ennek érdekében folyamatosan kapcsolatot tart azaté&si-nevelési intézmeényekkel, a
Polgarmesteri Hivatal érintett Irodaival,

» koordinalja az intézmények tdboroztatassal, erdidalaval kapcsolatos palyazatait, ennek
érdekében folyamatos kapcsolatot tart az érintettézményekkel és az Onkormanyzat
illetékes Bizottsagaival és Irodaival,

e koordinalja a nyari napkdzis tabor hivatali szervesi teendit, ellatja a fenntartoi
ellengrzést a tdborra vonatkozoan.

hh)Budapest Bvaros Kormanyhivatalaval és az Oktatasi Hivatalegyuttmikddve szervezi a
keruleti kbzépiskolakban az irasbeli érettségi gk lebonyolitasat.

4.6 Gyermekvédelmi Csoport

a) Dontésre afkésziti és végrehajtjia a Képvidekstilet, a Polgarmester és a Jedyz
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feladat- és hataskorébe tartozo, a gyermekvedetmiényben és a helyi rendeletben
meghatarozott tamogatasok és egyes személyi téridfak megallapitasaval,
felllvizsgalataval kapcsolatos Ugyeket.

b) Intézi a rendkivili gyermekvédelmi tamogatas tgyeke

c) Intézi az oktatasi tAmogatas tgyeket.

d) Intézi a nyari gyermekétkeztetéssel kapcsolatoadatok ellatasat.

e) Dontésre afkésziti a Bursa Hungarica 6sztondij-palyazatra béijtptt kérelmeket.

f) Intézi a bolcgdéztetési tamogatassal kapcsolatos tgyeket

g) Tarshatésagok megkeresésére kornyezettanulmanyzikésdatot szolgaltat.

h) A csoport feladatkérébe tartozé tgyekben kérnyesaitmanyt készit.

i) Vezeti a csoport feladatkdrébe tartozd hatosagi Ivvitartadsokat, elvégzi a
feladatkoreét érint hatosagi statisztikai adatszolgaltatasokhoz szglessfeladatokat.

)] Intézi a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményr@ jeglosultsag ligyeket.

k) Intézi a rendszeres gyermekvédelmi kedvezménybezesid gyermek gyamjaul
rendelt, tartasra koteles hozzatartozd kiegasajyermekvédelmi tAmogatasra vald
jogosultsag ugyeket.

) Intézi az 6vodaztatasi tamogatasra valo jogosultiggeket.

m) Ellatja a Jegysd gyamhatdsagi hataskorébe és illetékességebe tarfladatokat.

n) A varosi gyamhivatal megkeresésére a gyamsagi ésdgoksagi Ugyekben
kornyezettanulményt készit.

0) Kulon jogszabalyban meghatarozott esetben tgygorkmarendel ki, a kirendelt
gondnokot felmenti, tovdbb& megéallapitja munkadijat

p) Kuloén jogszabalyban meghatarozott esetben esetidpokot rendel ki, a kirendelt
gondnokot felmenti, tovabb& megéallapitja munkadijat

q) Szakérst rendel ki, a kirendelt szakést felmenti, tovabba megallapitja munkadijat.

r Kdzremikodik a gydmhivatali hatarozatok végrehajtasaban.

s) A gondozasi dij 6sszegének felllvizsgalatahoz angyiaatal felé évente megkuldi a

t) Dont a gyermekek védelembe vétélérs annak megsziintetégitr

u) A gyermeket azonnali intézkedést igédiydsetben a kilonél masik szidnél, mas
hozzatartozonal vagy mas alkalmas személynél villetevabszibnél, vagy — ha erre
nincs mod — gyermekotthonban, fogyatékos szeméptéhonaban vagy pszichiatriai
betegek otthonaban helyezi el.

v)  Dont a csaladi pétlek természetbeni formaban todéanydjtasarol és az iskolaztatasi
tamogatas folydsitasanak felfliggesztafigr felllvizsgalatarol, megsziintetésgr
valamint az ezen ellatasok felhasznalasara kireridedeti gondnok elszamolasanak
elfogadasaral.

4.7.Gyamhivatal

Segitséget nyujt a gyermekek térvényben foglalijogk és érdekeinek érvényesitéséhez, a
szUbi kotelességek teljesitésehez, gondoskodik a gyleekneeszélyeztetettsegének mégel
zésébl és megszintetésdélr a hianyzéd szufi gondoskodas pétlasardl, valamint a
gyermekvédelmi gondoskodasbdl kikerdlt fiatal féttek tarsadalmi beilleszkedés#r
Intézkedéseivel védi és biztositja a cseféptelen, vagy korlatozottan csel@képes
nagykoruak személyi és vagyoni érdekeit.

Kormanyrendeletben meghatérozott illetékességi tetén ellatja a varosi gyambhivatal
feladat- és hataskorét. E feladatokat a Gyambhivatahallo feladat- és hataskaorrel
rendelked gyermekvédelmi és gyamiugyi lgyingetatjak el, akik 6nall6 kiadmanyozasi
joggal rendelkeznek.
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a)

b)

c)
d)

e)
f)
9)
h)
1)
)
K)

)

Elhelyezi a gyermeket ideiglenes hatéllyal a kuldfiénasik szidnél, mas hozzatartozonal
vagy mas alkalmas személynél, illetve néselibnél vagy gyermekotthonban, vagy mas
bentlakasos otthonban, megéllapitja a séiileliigyeleti jog feléledését.

Dont az Aaltala elrendelt és a mas szerv altal athakott ideiglenes hatalya elhelyezeés
felilvizsgalatardl, megszintetésges megvaltoztatasarol.

Hozzajarul a gyermek csaladba fogadasahoz.

Atmeneti nevelésbe veszi a gyermeket, és egjl@pgyamot (hivatasos gyamot) rendel, dont
a nevelésbe vétel megsziuntetésér

Tartdés nevelésbe veszi a gyermeket és egflielgjgyamot (hivatdsos gyamot) rendel, dént a
nevelésbe vétel megsziintetegér

A gyermek részére gyamot, hivatdsos gyamot renidahyitja és fellgyeli a hivatasos gyam
tevékenyseégeét.

Felfliggeszti, elmozditja, vagy felmenti a gyamatjgtasos gyamot.

Megallapitja az atmeneti vagy a tartos neveléshit ggermek lakéhelyét.

Dont az atmeneti és a tartds nevelésbe vett gyerkapksolattartasarol.

Figyelemmel kiséri az atmeneti nevelésbe vett gydrids a szidl kapcsolatanak alakulasat, a
szibhek a gondozo személlyel vagy intézménnyel valditigyikodését.

Dont az ideiglenes hatéllyal elhelyezett, az atnteneagy tartds nevelésbe vett, specialis
szikséglai gyermek nevelési feligyelet#r

Dont a gondozasi dij fizetési kotelezettség megdtésardl, felfliggesztésél; illetve
megszintetesét.

m) Dont az utbgondozas és az utbgondozoi ellatas eletdses!.

n)

0)

p)
a)

Y

y)
z)

Jegydi értesités alapjan dont a 2 évet meghalado eredytelen védelembe vétel tigyében.
Dont a gyermeket 6rokbe fogadni szandékozéok alkads@marol, és kérelemre elrendeli az
orokbefogadasra alkalmas személyek nyilvantartash felvételét.

Dont a gyermek 6rokbe fogadhaténak nyilvanitasarol.

Elbiralja és jovahagyja a szdhek azon nyilatkozatat, amelyben hozzgjarulnak gyeke
ismeretlen személy altali 6rokbefogadasahoz.

Dont az oOrokbefogadas engedélyezéésrvalamint a felek kozos kérelme alapjan a
felbontasrol.

Kérelemre felvilagositast adhat a vérszerinti s¥édatairol.

Dont a gyermek és a sajlilletve mas kapcsolattartasra jogosult személpésolattartasarol.
Intézkedik a birésag, valamint a varosi gyamhivataltal szabalyozott kapcsolattartas
végrehajtasarol.

Dont a szubi jognyilatkozat érvényesseégéhez sziikséges jovasagly

Dont a szUdi felligyeleti jogkdrbe tartozé olyan kérdesy amelyben a szl feliigyeletet
egyuttesen gyakorlé szék nem jutottak egyetértésre.

Engedélyezi a gyermek részére a grtidz vagy a szidk altal kijelolt mas tartézkodasi hely
elhagyasat, illetve a feltételek megvaltozasa esewdsszavonja az e targyban kiadott
engedélyt.

Dont a 16. életévet betoltdtt gyermek hazassaglétes engedélyezésir

Jévahagyja a gyermek végleges kiilfoldre tavozasamatkozo nyilatkozatot.

aa)Eljar a kalfoldon laké vagy tartozkodd személy tasdij iranti igényével kapcsolatos tigyben,

tovabba a hataron atnyulé tartasdij tigyekben kozpdratésagi feladatokat lat el.

bb)Engedélyezi a tankoteles gyermekiweészeti, sport-, modell- vagy hirdetési tevékenység

keretében tortéd foglalkoztatasat.

cc) Ideiglenes gondnokot, gondnokot, hivatasos gondniotendel.
dd)Felfiggeszti, elmozditja, vagy felmenti a gondnaokot
ee)Jogszabalyban meghatarozott esetekben zarlatot eérad, zargondnokot, eseti gondnokot,

Ugygondnokot, az Ugyei vitelében akadalyozott sdgrképviseletére és méhmagzat részére
gondnokot rendel, eseti vagy tigygondnokot rendehalk a személynek is, akinek az tgyében
mas megkeresi, felmenti az eseti és Ugygondnoketliba megallapitia a munkadijukat.
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ff) Dont a gyermekek és gondnokoltak készpénzvagyonamgmi fenntartdsos betétben vagy
folydszamlan tortéd elhelyezései, illetve az elhelyezett pénz felhasznalasardlaadilag
garantalt értékpapirba, biztositasi kotvénybe towiébefektetéseil, letétben kezelésér,
valamint egyéb targyak letétbe helyezeéér
gg)Dont a gydm, a gondnok vagyon- és bérlakds kezélézékapcsoldédd jognyilatkozata
ervenyességéhez szikséges jévahagyasrol.
hh)Rendszeres felligyelete ala vonhatja a vagyonkerehes a szidk a gyermek vagyonanak
kezelése tekintetében kotelességiket nem teljesitik
i) Elbiralja a rendszeres és az eseti szamadast, magbzott esetekben a végszamadast.
) Kozremikodik a gyermekek, gondnokoltak ingd és ingatlangyanaval és vagyoni érték
jogaval kapcsolatos tgyekben.
kk) Kbozremikodik a hagyatéki eljarasban.
) Kozremikodik a bir6sagi végrehajtasi eljarasban.
mm) Dont az otthonteremtési tdmogatas megallapitasardendelkezik kifizetését,
felfiggesztéseéll megsziintetetését, adott estben az dsszeg visszafize@sér
nn)Dont a gyermektartasdij meg#egezéseafl, annak folyamatos és zavartalan folydsitasarol,
felfiggesztéseé, illetve megszintetéséi
00) Teljes hatalyu apai elismérnyilatkozatot vesz fel.
pp)Megallapitja a gyermek csaladi és utdnevet.
gg)Hozzajarul - cselekéképtelen jogosult esetén - a csaladi jogallas mégdtasara iranyuld
per meginditasahoz és egyidgg eseti gondnokot rendel.
rr) A hazassagrol, a csaladrdl és a gyamsagrol sz6l621%vi IV. torvény 41. §-a alapjan
megallapitja az ismeretlen sziktél szarmazé gyermek és a képzelt gkivagy a képzelt apa
adatait.
ss) Intézkedik a neveiszibk és az otthonteremtési tAmogatasban részesultdlend fogyasztok
nyilvantartdsaba tortéd felvétele érdekében.
tt) Ellatja a hozzatartozok kozotti észak miatt alkalmazhato tavoltartasrol szold téryén
szerinti csaladvedelmi koordinaciéval kapcsolatetaflatokat.
uu)A Gyambhivatal pert indithat, illetve kezdeményezhet
* agyermek elhelyezése, illetve kiadasa,
* agyermeket megilléttartasi kbvetelés érvényesitése,
* a szubi felugyelet megsziuntetése, vagy visszaallitasa,
» gyermek 6rokbefogadasanak felbontasa,
» a cselekvképességet éridgt gondnoksag ala helyezés és annak
megszintetése,
e a szamadasi kotelezettség, illetve a szamadas $sdgenek megallapitasa
irént.
vv) A Gyamhivatal feljelentést tesz:
* agyermek veszélyeztetése vagy a tartas elmulasztas
* agyermek sérelmére elkoveteiritselekmeny miatt.
ww) A Gyamhivatal eljarasa soran szakéttrendel ki és ment fel, tovabba megallapitja a
szakeérdi dijat.
xX) Sajat eljarasban, tarshatésagi, birésagi megkeresgés kornyezettanulmanyt készit
yy) Vezeti a csoport feladatkdrébe tartoz6 hatosagilvdntartasokat, elvégzi a feladatkorét
erintg hatosagi statisztikai adatszolgaltatasokhoz szglessfeladatokat.

5 JOGI ES PALYAZATI IRODA
5.1Jogi csoport

5.1.1. Kdzremiikddik a jegyzé torvényessegi felligyeleti tevékenységében:
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koordindlja és figyelemmel kiséri a rendelet-teetek hataridben tortén elkészitéset,
ellerdrzi a program hatariiben tortéd teljesitését,

a rendelet-tervezetek megkuldéséig mindékésdzitési szakaszban figyelemmel kiséri azt,
hogy a rendelet-tervezeteketében:

* akeépvisab-testillet rendelkezik-e rendeletalkotasi felhatalasaal,

* arendelet-tervezet megfelel-e a &b szinti jogszabalyoknak,

* arendelet-tervezet megfelel-e a jogalkotasrolGuitvény rendelkezéseinek,

* arendelet-tervezet 6sszhangban all-e a hatalygisraedeletekkel, illetve,

* megfelel-e az SZMSZ rendelkezéseinek (ezen bellivizsgalni az
egyeztetési kotelezettség teljesitését, hatketartasat, az esetlegesen szikségesse
valé mébdositasokra sz06l6 javaslatok meglétét,villed hatalyon kivil helyezés
szikségesseget.

A véleményét az ékészités szakaszaiban — amennyiben aztdergszé nem veszi

figyelembe — irasban jelzi a jegyrek,

elékésziti mindazon rendelet — tervezetek koncepciégaszovegjavaslataamelyek nem
tartoznak a Hivatal méas irodajanak feladatkorébe,

A Kképvised-testlleti bizottsagi nemzetiségi Onkormanyzato képvised-testileti
eléterjesztésekkel kapcsolatban irasbeli torvényessé&ggmeényt készit a jeg§z
szamara, amit azd@krjesztéshez csatolni kell,

Feladata az Onkormanyzat Képvisestillete, bizottsagai, a polgarmester, az
alpolgarmesterek, valamint a jegydontési hataskorébe tartozo, jetenhatéssal jaro,
kiemelt jogi megitélést igényltémakban tortéhallasfoglalas kialakitasa,

Elokésziti a testlleti Ulésedr valamint a bizottsagi Ulésalr készilt jegydkonyvek
alapjan a torvényesseég biztositdsa eérdekében gm@ikspolgarmesteri €s jegyz
intézkedéseket. Gondoskodik arrdl, hogy a jéggnyveknek, illetve a hatarozatoknak
a Budapest &varos Kormanyhivatalhoz torténfelterjesztése étt a torvényességi
felllvizsgalata megtorténjek,

koordindlja, véleményezi az Onkormanyzati koltsé@sie szervezetek alapitasanak,
megszintetésének, alapitdé okiratdnak, egyéb dokumemak maodositasat,
elkészitését,

javaslatot tesz a helyi népszavazas kezdeményezgzséld alairasdto iv hitelesitésére,
vagy annak megtagadasara,

hatosagfelligyeleti vizsgalatokat végez.

5.1.2. Eléseqiti a jegys vezebi tevékenységét:

a) kozremikddik a polgarmesteri és jediizintézkedésekervezeteinek elkészitésében, a
rendeletekintézkedéselés szabalyzatok hatalyositasaban,

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

C) részt vesz a miségbiztositassal kapcsolatos munkalatokban és nfalygsan
gondoskodik az ezzel kapcsolatos teégnellatasarol,

d) eseti megbizas alapjan kozrgmidik fegyelmi eljarasban.

5.1.3. Biztositja a jogi képviselettel kapcsolatos feladakat ellatasanak feltételeit:
a) szerddéseket, beadvanyokat alapitdé okiratokat és egykivatokat készit és
kozremikodik a szerédeési igények érvényesitésében,

b) kdzremikddik azon szekmlések megkotésében, a sdeési igények érvényesitésében
amelyeket mas hivatali irodak készitenek,
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c) ellatja a birésagok, hatésagok, mas személyik peres és nem peres képviseletet,

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

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

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

5.2  Palyazati Csoport

a) Rendszeresen monitorozza az ©6nkormanyzat, intéanédy tarsasagai tamogatasi
igényeit, azokat nyilvantartja és folyamatosarsftis

b) Az Onkormanyzat, annak intézményei és tarsasdgaamdara folyamatos
palyazatfigyelést végezve keresi és nyilvantartjpaaai és unios forrasokbdl toréen
vissza nem tériterdiqd illetve kedvezményes forrasok igénybevételérenyudd
palyazatokat, javaslatot tesz annak igénybevételére

c) Elékésziti a palyazatokon vald részvételre iranyulbeglesztéseket,

d) Elkészitilvagy elkészitteti az Onkormanyzat palydiragondoskodik azok megfedel
lebonyolitasarol.

e) Gondoskodik a folyamatos kapcsolattartasrél, egyézbl és konzultaciorél a palyazas,

a hianypotlas, a tamogatasi sfelzs megkotése, majd a pénziugyi elszamolas soran az

egyéb érintettek (pl. tAmogato, kilimtézmények stb.) képvigidvel, szakérdivel.

6. KOZSZOLGALTATASI ES OKMANYIRODA
6.1. Anyakonyvi Csoport

a) vezeti a IX. kerileti szlletések, hazassagkotébelegyzett élettarsi kapcsolatok és
halalesetek bejegyzésére szolgaldé anyakonyvekeéwautatokat, ezekbanyakonyvi
kivonatot allit ki az érdekelteknek,

b) az Ugyfél kérelmére anyakonyvi kivonatot, hatésigionyitvanyt ad ki, hatésagok
részére anyakonyvi masolatot, érigtsallit ki,

c) kozremikddik a hazassagkotésnél, bejegyzett élettarsi skdgiok Iétesitésénél,
hazassagi évfordulonal, névadonal,

d) jegyzokonyvet vesz fel a hazassagi, és bejegyzett &ettapcsolati szandék
bejelentéséil,

e) tdjékoztatja a menyasszonyt és @egéenyt, a hdzassagkotés utani névviséléss a
szlletend gyermekek lehetséges csaladi néijér

f) gondoskodik az anyakdnyvezéshez sziikséges adatp&rbéséi,

g) Kijavitja, kiegésziti a lezart alap, illetve utotegbejegyzést; et adatot szolgaltat,

h) médositja a Kozigazgatasi és Igazsagligyi Minisztérengedélye alapjan a 18. éven
aluli kiskoru, valamint a nagykoru személy sziletdaladi és utonevét,

i) megkeresi a gydmhatdsagot az utonév megallapiéagty

j) nyilvantartast vezet az apa adatai nelkil anyakénstt sziletésebt, €s ebll adatot
szolgaltat a gyamhivatalnak,
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K) nyilatkozatot kér a Kozigazgatasi és Igazsagugynisgitériumtol, ha a magyar
allampolgéar hazassaganak felbontasat vagy érvémytélnyilvanitasat kalféldi birésag
hatarozataval igazolja,

[) tovabbitia a Budapest 6#¥aros Kormanyhivatalahoz a nem magyar allampolgar
hadzassagkotéséhez, bejegyzett élettarsi kapcssitbtséhez a szilkséges felmentési
kérelmet, a szikséges iratokat, a kulfoldi apal &th apai elismér nyilatkozatokat,
valamint a kiskora kulféldi allampolgarsaganakdglyzéséhez szikséges iratokat,

m)megkeresi a gyamhatosagot a képzelt apa adataimatalbdl torté® megallapitasa
végett,

n) atveszi a honositasi, visszahonositasi, allampsdgarmegallapitasi kérelmeket, a
szilkséges iratokat és tovabbitja Bevandorlasi ksnplolgarsagi Hivatalhoz,

0) atveszi a névvaltoztatasi kérelmeket, a sziikségaskat és tovabbitja a Kozigazgatasi
és lgazsagugyi Minisztériumhoz,

p) rendezetlen csaladi jogallasi gyermek esetéberesteljatalyd apai elismer
nyilatkozatot vesz fel, ellatja az anyakdnyvezékdatokat,

q) birésag jogeis itélete, illetve gyamhivatal joder hatarozata alapjan a szuiletést Ujbol
anyakonyvezi,

I birGsag jogdis itélete alapjan anyakonyvezi a holtta nyilvanjtaalaleset tényének
megallapitasat,

s) hazassagi név valtozasa esetén jékgmyvet készit és gondoskodik a szikséges
anyakonyvezési feladatok ellatasaral,

t) mas anyakonyvvezé&t értesitése alapjan feljegyzi a magyar allampoégars
megszerzesét, megseset,

u) anyakodnyvi masolatot és értésiillit ki a hatésagok részére,

V) szlletés esetén dont a szarmazasi hely megallaydldsapcsolatos vitaban,

w) hdzassagkotés, bejegyzett élettarsi kapcsolattiédesesetén — kérelemre — felmentést
ad a 30 napos varakozasb idlol,

X) elokésziti a magyar allampolgarra valt személy esklétt gondoskodik a szikséges
anyakonyvezési feladatok ellatasarol, a személyegmnyok elkészitésélr atadasarol,

y) magyar allampolgar kolféldon  tortént  anyakonyvi resayének hazai
anyakonyvezéseéhez jegdnyvet keészit, és tovabbitia a Bevandorlasi és
Allampolgéarsagi Hivatalhoz,

Z) Ujszulott anyakodnyvezésekor atveszi a személyiolgany é€s a LIG kérelmet, az
adatokat rogziti, elleginzi, zaradékolja és tovabbitja az okméanyiroda felé.

6.2. Okmanycsoport

a) dont a személyazonosité igazolvany kiadasarél,dsadak megtagadasardl, valamint a
szemeélyazonosito igazolvany visszavonasarol,

b) adatfelvételezi és ellérei a személyazonositd igazolvany iranti kérelerataitl és azt
tovabbitja a KEK Kdzponti Hivatalhoz az igazolvagligeszitése ceéljabal,

c) kérelemre ideiglenes személyazonosité igazolvamytka az adat-felvételezést és
ellendrzést koveten,

d) végzi a személyi azonositorél és a lakdinszold hatdésagi igazolvany kitdltésével,
nyilvantartasaval és a polgar részére td@riégzbesitésével kapcsolatos feladatokat,

e) dont a talalt személyazonosit6 igazolvany visszsadé

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

g) tovabbita a személyiadat- és lakcimnyilvantarta$zplnti hivatalanak a
személyazonosito igazolvany kitoltéséhez sziksag@tokat,
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h) intézkedik — a személyazonosité igazolvannyal kalptss (igyintézés soran tapasztalt,
vagy a polgar altal bejelentett — adatvaltozasraagtjavitasnak a személyiadat- és
lakcimnyilvantartason tortératvezetéséi,

i) értesiti a személyazonositdé igazolvany talalasarélyesztését, leadasardl,
visszavonasarol és megsemmisullélsérszemélyiadat- és lakcimnyilvantartas kdozponti
hivatalat,

j) kezeli a személyazonosité igazolvany kiadasanakagadasaval, a személyazonosito
igazolvany visszavonasaval, valamint leadasavalcd@ptos alapiratokat, tovabba
gondoskodik a jogszabalyokban meghatarozott irate&bbitasarol,

K) biztositja és ellefrzi a hozzaférési jogosultsagot biztosito kartydvényes kezelését
és hasznalatat,

l) az ujszulottek anyakonyvvezetaltal rogzitett adatai alapjandéallita a torvényes
képviseb részére az UGjszulott személyi azonositéjardl ésinaéll szold hatdsagi
igazolvanyt, atadas érdekében tovabbitja az anyakeéaetnek,

m) az Ujszulott személyi azonositojardl és lakcithészo6lé hatésagi igazolvanyon
kérelemre feltlinteti a térvényes képvisklnevét és telefonszamat,

n) dont az atlevél kiadasardl, kiadasanak megtagadlasar

0) adatfelvételezi és ellérzi az utlevél kiadasa iranti kérelem adatait éstazabbitja a
KEK Ko6zponti Hivatalhoz az utlevél elkészitése aBgl,

p) dont a talalt utlevél visszaadasardl,

q) adatszolgaltatast teljesit — a torvényben meghatétiak szerint — az Utlevél
nyilvantartasbal,

r) tovabbitja a KEK K&zponti Hivatalanak az utlevéikieséhez sziikséges adatokat,

s) intézkedik — az utlevél kapcsolatos Ugyintézés redefpasztalt, vagy a polgér altal
bejelentett — adatvaltozasnak, adatjavitasnak mdéyedat- és lakcimnyilvantartason
tortérs atvezetését,

t) értesiti az utlevél talalasardl, elvesztékéleadasardl, és megsemmisuléséx KEK
Kdzponti Hivatalat,

u) kezeli az utlevél kiadasanak megtagadasaval, vataneadasaval kapcsolatos
alapiratokat, tovabba gondoskodik a jogszabéalyokbareghatarozott iratok
tovabbitasarol,

v) dont a gépjariiivezeti engedély kiadasarodl, kiadasanak megtagadasdatdmint a
vezebi engedély visszavonasaral,

w) adatfelvételezi és ellérzi a vezebi engedély iranti kérelem adatait, €s azt tovahlat)
KEK Kdzponti Hivatalhoz a vezétengedély elkészitése céljabol. Kérelemre ideiggen
vezebi engedélyt ad ki az adat-felvételezést és éitatst koveien,

X) kérelemre az elektronikusan rogzitett adatok atap@dlti és kiadja a nemzetkozi
vezeti engedély okmanyt,

y) dont a talalt vezét engedély visszaadasarol,

z) adatszolgaltatast teljesit — a torvényben meghzdétak szerint — a vez@#tengedély
nyilvantartasbal,

aa)tovabbitia a KEK Kozponti Hivatalnak a veéetengedély kitdltéséhez sziikséges
adatokat,

bb)intézkedik — a vezét engedéllyel kapcsolatos Ugyintézés soran tapgszagy a polgar
altal bejelentett — adatvaltozasnak, adatjavitasnak személyiadat- és
lakcimnyilvantartason tortératvezetéséi,

cc) értesiti a vezét engedély talalasardl, elvesztadér leadasarol, bevonasarol,
visszavonaséarol és megsemmisuléise KEK Kozponti Hivatalat,

dd)kezeli a vezéii engedély kiadasanak megtagadasaval, a diegryjedély bevonasaval,
visszavonasaval, valamint leadasaval kapcsolatg@ratokat, tovabba gondoskodik a
jogszabalyokban meghatarozott iratok tovabbitasardl
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ee)dont a mozgasaban korlatozottak parkolasi igazgidak (tovabbiakban parkolasi
igazolvany) kiadasarol, kiadasanak megtagadasaaddmint a parkolasi igazolvany
visszavonasarol,

ff) adatfelvételezi és ellérzi a parkolasi igazolvany iranti kérelem adatag éz
igazolvanyt elkésziti,

gg)dont a talalt parkolasi igazolvany visszaadas&@ielemre gondoskodik az elveszett,
ellopott, megsemmisilt parkolési igazolvany poétiésa

hh)adatszolgaltatast teljesit — a torvényben meghatétak szerint — a parkolasi igazolvany
nyilvantartasbal,

i) intézkedik — a parkolasi igazolvannyal kapcsolaiggintézés soran tapasztalt, vagy a
polgar A&ltal bejelentett — adatvaltozasnak, adafsmak a személyiadat- és
lakcimnyilvantartason tortératvezetésé,

i) kezeli a parkolasi igazolvany kiaddsanak megtaga@ds a parkolasi igazolvany
visszavonasaval, valamint leadasaval kapcsolatgsratokat, tovabba gondoskodik a
jogszabalyokban meghatéarozott iratok tovabbitasardl

kk) gépjarnii Ggyintézés soran végzi az &fergalomba helyezéssel kapcsolatos tékat]
az orszagos gépjatimyilvantartasban rogziti a jatmiszaki adatait, a tulajdonos, ha
van, az lizembentarté adatait,

Il) kiadja a forgalmi engedélyt, rendszamtablat és @szaki érvényesit cimkeét,
kezdeményezi a gépjatnorzskdnyv gyartasat,

mm) mind a gépjarm adataiban, mind a tulajdonos, Uzembentarté sze&meéty és/vagy
adataiban bekdvetkezett valtozast rogziti a gégjanyilvantartasban. Kicseréli a
forgalmi engedélyt, kezdeményezi az Uj adatokablrmazd torzskbnyv legyartasat,
bevonja az elavult adatokat tartalmazé okméanyokat,

nn)nyilvantartadsba veszi a jafivel és a tulajdonjoggal kapcsolatos jogosito ésakamd
zaradékokat, megémés esetén ugyancsak gondoskodik annak nyilvasbertértés
bejegyzésé,

oo)kérelemre intézkedik a gépjatimdeiglenes forgalombdl valé kivonasardl és azt a
forgalmi engedélybe, valamint a gépjdrmyilvantartasba bejegyzi,

pp)kérelemre intézkedik a gépjatiratmeneti idszakra tortéd forgalombdl kivonasardl, és
azt a nyilvantartasban rogziti. Az érvénytelenifetgalmi engedélyt és torzskonyvet
visszaadja a jogosult részére, a bevont hatosémgsjeselejtezésre a KEK Kdzponti
Hivatalnak megkauldi,

gq)kérelemre, bontasi, atvételi igazolas alapjan kddik a gépjarih végleges
forgalombdl val6 kivonasarol, a kivonas tényét iitige nyilvantartasban, visszavonja a
forgalmi engedélyt és torzskdnyvet, a hatosagepdket selejtezésre a KEK Kdzponti
Hivatalnak megkauldi,

rr) jogszabélyban meghatarozott esetekben hivatalbdt dégépjarms forgalombdl vald
ideiglenes kivonasarol, a kivonas okat rogziti pj@éni nyilvantartasban, egyiddgg
kotelezi a tulajdonost/izembentartét a forgalomddlont gépjarnd hatosagi
engedélyének és jelzéseinek leadasara,

ss) kérelemre forgalomba helyezi az ideiglenesen forgabl kivont gépjarrivet, a
forgalomba helyezés tényét rogziti a nyilvantarsdisiszikség szerint gondoskodik az
Uj forgalmi engedély kiadasarol, kezdeményezi askiinyv legyartasat,

tt) kérelemre gondoskodik az elveszett, ellopott, mmgssilt forgalmi engedély,
torzskonyv, rendszam potlasardl, a kiadas, engedédy tényét rogziti a gépjaim
nyilvantartasban,

uu)adatszolgéltatast teljesit — a torvényben meghavétiak szerint — az orszagos géepjarm
nyilvantartasbaol,

v)kezeli a gépjarin Ugyintézéssel kapcsolatban keletkezett alapirgtokkavabba
gondoskodik a jogszabalyokban meghatarozott iratdmanyok, hatésagi jelzések
tovabbitasardl a Kézponti Hivatal részére,
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6.3.1.

ww) kérelemre — a személyi adatok eliereését koveéten — nyilvantartasban rogziti az
elektronikus Ugyintézéshez szikséges ugyféelkapisategciot, rogziti az ugyfélkapu
adataiban bekovetkezett valtozasokat, illetve keéned torli az Ugyfélkapu adatait a
nyilvantartasbol. Az tgyfélkapu adatairél adatlapdtki az tgyfel részére, egy példany
megkildésével pedig értesiti a KEK Kdzponti Hiviatal

xX) végzi az ugyfelek elektronikus Ugyintézésétésehit es azzal 0O6sszeflgg
regisztracios feladatokat, feldolgozza az elekkosiliton beérkezett kérelmeket,

yy) ellersrzi az elektronikus Uuton bekildétt egyéni vallal@oevékenyseg gyakorlasara,
modositasara, szlneteltetésére, megszintetésémkand kérelem adatait, majd a
kérelem alapjan az adatrogzitést kéeet eballitja és elektronikus uton megkuldi, vagy
kiadja az erl sz06106 igazolast, kulon kérelemre az egyéni vidtiabi igazolvanyt,

zz) beszerzi az adbazonosito jelet, ha a kéralnaeibazonosito jellel nem rendelkezik,
amennyiben a kérelmézaddbazonositd jellel rendelkezik az ad6szamot, negtd
kovetben a KSH szamot szamitégépes haldzaton keresztjkére

aaa) nyilvantartasi szam képzését kaset kiadja az egyéni véllalkozas létesitékeér
modositasarodl sz0ol6 igazolast, kulon kérelemrellali4@zoi igazolvanyt,

bbb) végzi az egyéni vallalkozé székhelyének, telephedie Htevékenysegi korének
megvaltozasahoz, az egyéni vallalkozéi tevékenysggpkorlasara valdé jog
megs#inéséhez, a vallalkozoi igazolvany iranti kérelentaditasahoziz6do értesitési,
tajékoztatasi feladatokat,

ccc) végzi az elveszett, ellopott, megsemmisilt egyétlialkozéi igazolvany potlasaval
kapcsolatos feladatokat,

ddd) a személyesen megjetenigyfelek részére kiadja az igazolast, a hatésagi
bizonyitvanyt, kiadja a véllalkozdi igazolvanyt,

eee) vezeti a szukség szerinti nyilvantartasokat,

fff) dont a talalt vallalkozdi igazolvany visszaadasarol

ggg) adatszolgaltatast teljesit — a torvényben meghedéiak szerint — a vallalkozoi
igazolvany nyilvantartasbol,

hhh) kezeli a vallalkozéi igazolvany kiadasaval, médasdtval, elvesztésével, taldlasaval, a
véllalkozdi igazolvany visszavonasaval, valamiradésaval kapcsolatos alapiratokat,
tovabba gondoskodik a jogszabalyokban meghatarwattk tovabbitasardl,

i) adatfelvételezi a Nemzeti Egységes Kartyarendszeretkbe tartozé oktatasi
igazolvanyokat (diakigazolvany, pedagdgusigazolvarktatoi igazolvany).

6.3. Ugyfélszolgalati Csoport

Ellatja az altalanos tgyfélszolgalati feladakat:

a) a kerllet egészét érint teljeskofi informacios szolgalat tkodtetése (z6ldszam,
elektronikus bels konyvtar alkalmazasaval tdjékoztatdas az egyesagaaiatokban,
internetes gép hasznalatanak biztositasa UgyfeEmes ériniképernys informaciés
,Kiosk” mitkddtetése),

b) éatvesz minden allampolgéari beadvanyt,

c) kérésre az ugyfelek bejelentésbikérelmekél jegyzokdnyvet vesz fel,

d) gondoskodik a polgarmesteri hivatal és egyéb skdrrdetményeinek kihelyezesér

e) tajékoztatast nyujt minden dnkormanyzati és a ledeiilering allami tgyben,

f) segit a beadvanyok, formanyomtatvanydikapok letbltésében és kitéltesében, azokat
atveszi, és tovabbitja az illetékességgel és hatddkendelked szervhez,

g) kiosztja a ho utols6 napjan a polgarmester, azZgdpmesterek €s a jegyfogadooraira
a sorszamokat, dilra tdjékoztatast megadja,
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h) hatdségi bizonyitvanyokat és igazolasokat allinkpkban az tigyekben, amely az altala
kezelt nyilvantartasokon alapszik,
i) térités ellenében:

- masolatot készit az dnkormanyzati rendelétekr

- masolatot készit a kérelniealtal igényelt iratokrol,

- nyomtatvanyokat arusit,

j) atalalt targyakkal kapcsolatban:

- atalalt targyat atveszi, a talalo igénybejelentdsgazolast ad,

- ha a beszolgaltatott dolog atvételére jogosult &hgmegallapithatd, a dolgot atadja
a jogosultnak,

- megrzi — harom hénapon at - azon dolgokat, amelyekaelételére jogosult
szemeély nem Aallapithatd meg. A hatéridredménytelen eltelte utan a dolgot a
talalénak kiadja,

- értékesiti a dolgot, ha annak atvételére a jogowrh jelentkezett és arra a talalo
sem tart igényt,

k) “kiadja a 3 napot meg nem haladé konténer kihelyeeésonatkozd kozterilet-
hasznalati hozzajarulasokat,

l) palyazatokat vesz at,

m) ,Posta Shop”-ot rikodtet.

n) ’intézi a Halézat Alapitvany 4&ltal nydjtott tdmogmal és a viz-csatorna
kompenzacioval kapcsolatos ligyeket

6.3.2. Ellatja a polgarok személyi adatainak és lakmének nyilvantartasi feladatait

a) nyilvantartja a Bp. IX. kerllet kdzigazgatasi tetén lakcimmel rendelkézpolgarok
adatait,

b) vezeti a polgarok adatait tartalmazé helyi nyihaat@st €s abbdl — a tdrvényben
meghatarozott feltételekkel — adatokat szolgaltat,

c) kozokiratot allit ki a nyilvantartott adatokrol,

d) ellatja a személyazonosité jel kiadasaval, modeditd és visszavonasaval kapcsolatos
— hataskorébe tartozo — feladatokat,

e) gondoskodik a személyes adatok védetihér

f) adatot szolgaltat a kozponti nyilvantartas szamara,

g) tajékoztatja a polgart arrol, hogy adatait kinekyem célbdl szolgaltatta ki,

h) tovabbitja az illetékes szervek felé az adatsztztg@ megtiltasardl vagy feloldasarol
rendelked nyilatkozatot,

i) gondoskodik a cim- és korzetnyilvantartas (emelg6) valtozasanak nyilvantartasba
rogzitésésl, errdl értesitést kild a (Kdzigazgatasi és ElektronikKidzszolgaltatasok
Kdzponti Hivatala (tovabbiakban: KEK Kdzponti Hiedd) részére,

j) a fiktivalasi hatarozat jogére emelkedését kovign az érvénytelen lakcimadatot a
nyilvantartasban fiktiv jelzéssel szerepelteti naiddig, amig a polgar valés lakcimét be
nem jelenti,

K) adatszolgaltatasi nyilvantartast vezet, melyeti§ kételesosrizni,

l) végzi az ideiglenesen, illetve véglegesen kulfoltheoz6 polgarokkal, valamint a
hazatelepultekkel, honositottakkal, a kulfoldi @lf@olgarokkal és a hontalanokkal
kapcsolatos népességnyilvantartasi tékat]

m) értesiti a KEK Kozponti Hivatalt a kizar6 vagy kidzé gondnoksag ala helyezés
tényébl, illetve annak megszinteté8er a valasztdjoggal nem rendelkdz
nyilvantartasanak karbantartasa céljabal,

* Médositotta a 373/2011. (XI1.07.) sz. hatarozat
®> Médositotta a 373/2011. (XI1.07.) sz. hatarozat
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n)

ellatia az orszagdyési és onkormanyzati képvigkl az Eurépai Unid parlamenti
képvisebk valasztasaval, anemzetiségi keépvisgk valasztasaval, valamint a
népszavazassal kapcsolatos névjegyzéki (Osszsallith tovabbvezetéssel,
karbantartassal és elkészitéssel kapcsolatosptekat.

Elldtja a lakcim rendezéssel kapcsolatos (fiktisalkdatdsagi feladatokat: a kérelemre
indult eljarasban a személyi adat és lakcimnyilagéas alapjan ellénzi a bejelentkezés
tényét, majd helyszini szemlén elteni, hogy a kijelentésre varé személy valéban nem
lakik a megadott helyen, amennyiben szikségesnagretlen helyen tartozkodo tgyfél
részére Ugygondnokot rendeltet ki, a beérkezettdalkezésre all6 adatok, iratok,
nyilatkozatok alapjan doént a lakcim, illetve adaikodasi hely megsziintetésleévagy a
kérelem elutasitasarol.

6.3.3. Ellatja a hagyatéki eljarassal kapcsolatogfadatokat:

a)

)
K)
)

Meginditja a hagyatéki eljarast, amikor - a ttaipsgalati bizonyitvany, vagy ennek
hianydban a holtnak nyilvanitd vagy a halal ténydtgallapitdé végzés alapjan, vagy
olyan személynek bejelentése alapjan, akinek adtégiyeljaras meginditasahoz jogi
érdeke fizédik — az 6rékhagyo halalarol értesdl.

Vizsgalja az eljaras lefolytatasara vonatkozdkmtékességet. llletékessége hianyaban
haladéktalanul intézkedik az illetékes jegdjarasa irant.

A hagyatéki eljaras meginditasat kd@vetyolc napon belil megkezdi a leltarozast. A
leltart harminc napon belll elkésziti.

Ertesiti az érdekelteket a leltaroza&spiontjarol.

Intézkedik az ismert, 6roklésben-érdekeltek raégatasa irant, amel§rjegyzokényvet
készit.

Biztositasi intézkedést alkalmaz a hagyatéklaoiotro vagyontargy(ak) veszélyeztetése
esetén, addig, amig a leltart nem kildte meg aekyzjnek.

Haladéktalanul tovabbitja az altala atvett viggikedést, tovabba az altala atvett, szobeli
végintézkedést szol6 iratot vagy nyilatkozatot magaban foglakiratot az illetékes
kozjegydnek.

Ha a leltarban ingatlan is szerepel, a leltdr pgldanyat megkuldi az ingatlan fekvése
szerint illetékes jegyinek ado- és értékbizonyitvany elkészitése céljabol.

A hagyatéki leltar elkészitéséhez kitolténdyomtatvanyt a leltar elkéséielektronikus
aton tolti ki, a nyomtatvanyt kitéltése utan kinytatja és alairasaval, valamint bélyégz
lenyomattal latja el.

Megkuldi a hagyatéki leltart az egyéb iratokledyitt az illetékes kozjegymek a
befejezést kovétot napon beldl.

Elektronikus uton is tovabbitja a hagyatékidelia kozjegyének.

Ha az elhunyt személy utdn kétaleleltarozas ala ésvagyontargy nem maradt, a
bekuldott halottvizsgalati bizonyitvanyt - a nemdsgnyilatkozat megtétele utan vagy
hivatali feljegyzés készitésével a leltarozas taékével- ,intézkedést nem igényel”
jelzéssel irattarba helyezi.

Ellatja a végrendeleti végrehajtoval kapcsoléttedatokat.

Ellatja a péthagyatéki eljarassal kapcsolatteitgokat.

Kbozvetlenul értesiti a Magyarorszagra akkreditdilképviseletet a kulfoldi
allampolgarsagu orokhagyoval kapcsolatos hagyaigas lefolytatasanak tényér

Az allam 6roklése esetén egyliitiiidik a Magyar Nemzeti Vagyonkeaelrt-vel.

A hagyatéki eljaras soran koteles gondoskodnirékhagyo és a hagyatéki eljarasban
érdekelt természetes személy személyes adataidakvés.

Kezeli az 6rokhagyo és a hagyatéki eljarasbaelait természetes személy személyes
adatait.
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s) A feladata ellatasdhoz adatot igényelhet: sagatit- és lakcimnyilvantartasbél, az
anyakonyvi nyilvantartasbol, ingatlannyilvantartdsb egyedi azonositdé jellel
(lajstromozott)  vagyontargyak  nyilvantartdsabol, loggpgi  nyilvantartasbal,
gondnokoltak nyilvantartasabol, pénzforgalmi nyitartoktol.

6.3.4. Az Ugyfélszolgalati kirendeltségek feladatai

a) a kerllet egeészét erint teljeskofi informacidos szolgalat tikodtetése (zoldszam,
elektronikus bels konyvtar alkalmazasaval tajékoztatds az egyes agaaktokban,
internetes gép hasznalatanak biztositasa UgyzEtres

b) &tvesz minden allampolgéari beadvanyt,

c) kérésre az ugyfelek bejelentégkikérelmekél jegyzokdnyvet vesz fel,

d) tajékoztatast nyudjt minden énkormanyzati és a le¢etiéring allami tigyben,

e) segit a beadvanyok, formanyomtatvanyikapok letoltésében és kitbltésében, azokat
atveszi és tovabbitja az illetékességgel és hatddkéndelkeé szervhez,

f) kozszemlére teszi a Képvisdiestllet és bizottsagok uléseibmbntjat és napirendjét,
igény szerint masolatot készit aételjesztésekd,

g) gondoskodik a polgarmesteri hivatal és egyéb skdrrdetményeinek kihelyezésér

7. PENZzZUGYI IRODA

7.1. Koltségvetési Csoport

Biztositia az Onkormanyzat és szervei pénzforgalmék tervezésével és a
beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasat:

a) résztvesz a koltségvetési koncepcid készitésébe

b) eldkésziti az Onkormanyzat koltségvetésézolo rendelet-tervezetet a jogszabalyok és
a Képviseb-testilet altal meghatarozott koncepcié alapjan, aamak megfelél
szerkezetben, informaciotartalommal és hatiééah,

c) biztositia a koltségvetés 0OsszedllitAsahoz szukségmrmaciokat a gazdalkodd
szervezeti egységek, az Onalléarikids és gazdalkodd és az onalldanikidds
koltségvetési szervek szamara,

d) a Képviseb-testiilet altal elfogadott koltségvetést azoirel részletezésben, a
koltségvetési tervezési nyomtatvanyok kitoltésévedbbitja a MAK-hoz,

e) folyamatosan figyelemmel kiséri a tervszamok fethatdsi adatait, szilkség esetén
intézkedést kezdeményez,

f) elokésziti a jogszabalyok és a helyi igények alapj&dlségvetési beszamolot,

g) elkésziti a Képviséttestilet részére a féléves és haromnegyedévesigénz
teljesitéssl a tajekoztatokat a koltségvetés szerkezetében

h) a féléves beszamolokat a megfélelyomtatvanyokon elkésziti, ellérei és a MAK
felé tovabbitja,

i) negyedéves jelentések (PM infd, mérlegjelentéDzlitése, elldinzése és tovabbitasa
a MAK felé,

j) Kitolti a koltségvetési szervek alapitd okirat wakhsanak/modositasanak jelentésére
szolgéalo nyomtatvanyt és azt tovabbitja mellékleted MAK felé,

K) elokésziti az egyedi dontéseket és a dontést hozoaposter, bizottsag illetve a
Képviseb-testilet elé terjeszti: )

- Jjavaslatot tesz ©Onkormanyzati biztos kirendelsaaz Onkormanyzat
rendeletében meghatarozott esetekben,
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- inditvdnyozza a jovahagyott koltségvetésbesirdatyzott tételek agazatok
kOzotti atcsoportositasat,
- javaslatot tesz a koltségvetési gazdalkodasraatkomd intézkedések
kezdeményezésére,
[) az intézményiranyitas keretében:

- a kincstari rendszer keretében elkésziti az mé&mwek finanszirozasanak havi
Utemtervét, a szamlaveddiank felé leadja a havi keret 6sszeget
- begyijti, ellenérzi és Osszesiti az intézményi sdimegyedéves pénzforgalmi
jelentéseket, mérlegjelentéseket és tovabbitja &Mz,
- irdnyitja az intézmények tervezeési eés beszamolasikait,
- ellerdrzi, Osszesiti az intézmények altal informéciés miaivanyokon
elkészitett koltségvetést és beszamoldkat és tdjeabbMAK-hoz,
- elkésziti Humanszolgéaltatasi Irodaval a normativ allami tamogatas
igényléséhez sziikséges adatlapokat, elvégzi agplrablasat,

m) nyilvantartja a kdtelezettségvallalasokat,

n) konyveli az efiranyzatokat

7.2. Pénzugyi Csoport

Biztositia a pénzforgalom bankon, valamint a pénztdon Kkeresztil torténé
bonyolitasat, ellatja az ezzel kapcsolatos feladdat:
a) ellerdrzi a beérkezett bizonylatokat, azok alapjan téljeskifizeteseket
b) folydsitja az illetékes iroda hatarozatai alapjarsemélyeket és az egyéb szocialis
pénzbeli ellatasokat,
c) gondoskodik a szocialis tertletet ééikkyzponti thmogatasok igényléser
d) kifizeti a civil szervezetek részére az éves kghsees alapjancket megilled
tamogatasokat, ellérzi a tamogatas elszamolasat,
e) szamfejti és kifizeti a Hivatal alkalmazottai €égldés megbizottai részére a nem
rendszeres juttatasokat, gondoskodik az allamlanicatiatszolgaltatasrol
f) kidllitja a szikséges jovedelem-igazolast
g) gondoskodik a Hivatal hazipénztaranakikiddésésl a pénzforgalomhoz szikséges
pénzkészlet biztositasaval, pénztari forgalom Igbbtasaval é€s a szikséges
bizonylatok kiallitasaval.
h) kezeli a kozterllet foglalasi dijakat, az allamingozasi dijakat, a birsagokat, a
lakasérték-kilonbozetet, a helyiség megszerzésigid,
i) kezeli a helyi thmogatasok és a hivatal altal feit@it kolcsondk visszafizetése
kapcsan keletkezett bevételeket,
j) nyilvantartja a kdzterllet-hasznalati megallapo#asdiallitia a szamlakat,
K) beszedi az 6nkorményzati tulajdonbarvléakasok eladasa esetén a vételélegkt,
l) gondoskodik az atmenetileg szabadda valt pénzkékzimrtos betét formajaban
tortérd lekotesédl, illetve azok sziikség szerinti felszabaditédséarol,
m) elkésziti és tovabbitja a beruhazasokkal kapcsaategyedéves €s éves statisztikat,
n) elkésziti a mobil flottaval kapcsolatos szamlazasok
o) ellerdrzi az iskolakezdési tamogatassal és a ruhapékapetsolatos szamlakat,
p) a behajthatatlan kdvetelések torlésére kezdeméstytrz.

7.3. Szamviteli Csoport

a) feékonyvi nyilvantartast vezet az Onkormanyzat és Rofgesteri Hivatal bevételedt
és kiadasairdl, az 6sszes folydszamlan todtgenzforgalomrol:
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 kontirozza és lekdnyveli a szamlakat, kotelezetis@tplasokkal felszerelt
banki és pénztéari bizonylatokat, személyi juttatiass jarulékok teljesitéseét,

« konyveli az Onkormanyzat kdzponti bevételeit,

b) elvégzi a sziikséges zarlati munkalatokat,

c) havonta megallapita és a NAV felé a megfélehyomtatvanyon jelenti az
Onkormanyzat, Polgarmesteri Hivatal, Kozterllet-figlyelet, Nemzetiségi
Onkormanyzatok Afa kotelezettségét,

d) elvégzi a Nemzetiségi Onkormanyzatok és Kozterigktgyelet pénzforgalmanak
teljes pénzlgyi és szamviteli feldolgozasat,

e) vezeti az eszkdzok és készletek analitikus nyibdasait:

» egyedi kartonon nyilvantartia az Onkormanyzat,Potgéesteri Hivatal,
Kozterilet-feliigyelet és Nemzetiségi Onkormanyzatokgy értéld és kis
ertéki targyi eszkdzeinek allomanyat és az abban bek@#tkaltozasokat,

» kezeli az eszkdz- és készletgazdalkodas analitisilsantartasanak vezetésére
alkalmazott szamitastechnikai programot,

f) aselejtezési és a leltarozasi feladatok kapcsan:

* részt vesz a mennyiseégi leltar felvételében,

* elvégzi a leltari adatok 0sszevetését az eszkaAmgdrtas adataival, értékeli a
leltart,

* elkésziti a szukséges nyilvantartasokat.

g) gondoskodik a mérleg, beszamol6 valédisagatatésztd nyilvantartasok vezetégir

8. POLGARMESTERI ES JEGYZ Ol KABINET
8.1. Titkarsag

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

b) Intézi a jegys altal engedélyezett taxi hasznélattal kapcsolagysket,

c) Intézi az 6nkormanyzati parkolasi engedélyekkeidégglenes parkolasi engedélyekkel
kapcsolatos tigyeket,

d) Intézi a kalféldi allampolgarok ingatlanszerzéseiigkeit,

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

f) Gondoskodik a kdvetkémyilvantartasok vezetesir

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

8.2 Foépitészi Csoport

8.2.1 A terllet-, illetve teleptlésrendezési terveket énitéen:

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

b) a keruleti Bépitészekkel egyuttitkdédve gondoskodik aé¥arosi és kerlleti tervek
0sszhangjarol, e kérben biztositja a hatalyesiufosi kbzgylési rendeletek figyelembe
vételét,
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8.2.2.

8.2.3.

0)

folyamatosan figyelemmel kiséri a telepulésrendezészktzok hatalyosulasat,
tapasztalatairdl évente t4jékoztatast ad, négyéveésszefoglald jelentést készit a
Képviseb-testilet részére,

kezdeményezi a telepilésfejlesztési koncepciokgrarok, és rehabilitaciés akciok,
projektek és tervek készitését, koztidik azok kidolgozasaban és végrehajtasanak
szervezeéseben,

dontésre ékésziti a rendezés ala vonando terlletre vonatkazaslatot, a tervezési
megbizas feltételeit és kdvetelményeit,

elkésziti az dizetes tajékoztatast az érdekelt allamigazgatasivelze az érintett
allampolgarok, szervezetek, érdek-képviseleti servalamint a szomszédos kertletek
€s az érintett egyéb telepulések onkormanyzativezeeszére a rendezés heljter
céljarol, varhato eredmenysy

a telepllésrendezési eszkdzok készitése sorantmfitik a tervedvel és képviseli
az dnkormanyzat érdekeit,

szervezi €s iranyitja a telepulésrendezési eszkdel@dmeényezési eljardsait, ezek soran
biztositja a telepulésrendezési eszk6zok kesziwsdyilvanossagat,

a Vvéleményezési eljards befejezését Kkinret a beérkezett észrevételek
figyelembevételével dontésredkesziti a telepllésrendezési eszkdzoket,

gondoskodik a megallapitas soran hozott valtozttasvezetésél, és szilkség szerint
az Ujbaoli véleményezés lefolytatasardl,

gondoskodik az egyeztetés alatti és a hatalyogpiildsrendezési eszkdzoknek az
onkorméanyzat honlapjan tori@kozzéteteléil,

kérésre tajékoztatast ad a hatalyos telepillésréadezzkozokben foglaltakrol,

részt vesz — a biral6 bizottsagi tagként — a kér@liekormanyzat illetékességi teriiletét
erintd telepulésrendezési, épitészeti, valamint koztéfialkotas |étesitesével és
elhelyezésével kapcsolatos képtivészeti €s épitészeti (terv) palyazatok elbiraksab
kozremikodik a terllet- és telepulésrendezési tervek awilartasara, a tervi
szabalyozason alapulé adatszolgaltatasra és ak kegmesolatosan felmerdilkoltségek
megallapitasara vonatkozo helyi szabalyok kialakivan.

a keruletet érirdt igyekben részt vesz a tervtanacsok tevékenységében

A kerilet épitészeti arculatanak és épitészeti eéinek védelme érdekében:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

kozremikoddik a kulturdlis 6rokség veédelndérszolo 2001. évi LXIV. térvényben
foglaltakkal, valamint a kulturdlis 6rokség védetiélvanitasanak részletes szabalyairol
sz0l6 miniszteri rendeletben foglaltakkal kapcsmdat onkormanyzati feladatok
ellatasaban,

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

szakmai véleményével, allasfoglalasaival segiti ertllet eépitészeti arculatanak
alakitasat,

az épitési tevekenységet mdégéken szakmai vélemeényt nyljt az épiiteta terveik,

és ingatlantulajdonosok részére, tovdbbad a hivagliségek és az allamigazgatasi
szervek fele,

egyeztetéseket folytat az 6nkormanyzat sajat éiegahazasainak @észitése soran,

a kozteriletek allapotanak javitasat célzo tervekbtmeényezi, egyezteti a tervdkel.

Az dnkormanyzat épitéssel kapcsolatos feladataihoz:

a)

a foepitész részt vesz a telepuléspolitikai, telepéjiesztési, telepulésiizemeltetési és
az oOnkormanyzatok ingatlanvagyon-gazdalkodasi jmoginak elkészitésében és
egyeztetésében, tovdbba az é&gazati koncepciok eketrll ériné részeinek
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8.2.4.

8.2.5.

9)
h)

0sszehangolasdban és véleményezésében. Szakmaméngdvel segiti az
onkormanyzatnak az  d@&béekkel kapcsolatos — dontéseinek Oladszitéset,
allasfoglalasainak kialakitasat,

részt vesz a terileti és telepulési informaciésisearek kialakitasaban ésikbdésében,
részt vesz a telepllésrendezési si¥zek alkészitésében,

feladatkoérében tajékoztatast nyujt a lakossagnakjtanak és a szakmai forumoknak,
kapcsolatot tart a szakmai szervezetekkel (MEK, BEAUT, MESZ), fel$oktatasi
intézmeényekkel, ékegiti ezek tevékenységeét,

egyuttmikodik az illetékes foldhivatallal, az épitésugyi ilmgntartast vezét és
alkalmazo intézményekkel, az épitésigyi és a mawsagokkal, valamint a
véleménynyilvanitdsra jogosult mas allamigazgatasivekkel,

elokésziti és koordindlja az 6nkormanyzati ingatladeasi, tulajdonra vonatkozo
megallapodasokat mas érintett szervekkel,

Rendszeresen egyeztet az épitési hatésaggal alésemdezési eszkdzok hatalyosulasa
érdekében.

Telekrendezéssel kapcsolatos feladatok:

a)

b)

9)
h)

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

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

kertleti ingatlanok hazszamozasi feladatainékédzitése,

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

telepillésrendezési eszkd6z6khdz a tulajdoni viszomasgalatanak ékészitése

a rehabilitaciés programhoz sziikséges telekrendkafikészitése, egyeztetése

a kerulet kozigazgatasi terlletén dékozterlletek tulajdonjogi és telekalakitasi
rendezésének @eszitése

Térinformatikai feladatok:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
9)
h)

)

)

k)

Alaptérkép:

a digitélis alaptérkép kezelése,

egyedi Ugyekhez kivonatok készitése,

a hivatali egységeknek gyakorlatban hasznalhatozeitok eballitasa,

Telekrendezes:

térkép részletek, adatszolgéltatasok

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

Digitalis nyilvantartas (eredeti szerkeszthés nem szerkesztléedllomanyok)
Biztonsagi masolatok készitése

Egyedi Ugyekhez térkép kivonatok, 6sszeallitasaiz itése

A terv-ellatottsagi abra folyamatos vezetése;

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

A tervek tervezeteinek véleményezéséhez térképedk &észitése.

A vérosfejlesztési koncepciok, programok teljes unkntacioja térinformatikaval
készul:

telepilésfejlesztési koncepcio — dnkormanyzatidalak idszakos aktualizalasa;
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8.2.6.

8.3.1

[) Integralt Varosfejlesztési Stratégia- IVS -6sdakos aktualizélasa;

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

Palyazatok:

n) Palyazati anyagokhoz térkép részletek és dbrakeszaése a tertleti dsszefliggééekr
Ertékvédelem:

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

Onkormanyzati tulajdonrendezések:

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

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

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

s) Ferencvarosrol szol6 cikkekheziisorokhoz abrak készitése, fotovalogatasok.
Bizottsagi, Képvisdi-testileti ebterjesztések:

t) A Foéépitészi Iroda élerjesztéseinek teljes abra anyaga.

u) A terlleti vonatkozasu egyedi, hivatali Ugyekhezkép és &bra mellékletek
0sszeallitasa.

Gondoskodik a kévetked nyilvantartasok naprakész vezetéséi:

a) a helyi (kertleti) védelem alatt all6 épuletekdjatés alapdokumentacidja
b) a hatalyos és hatalyon kivil helyezett telepulateeési eszkdzok,
c) a kertlet kbzigazgatasi terlletére vonatkozo tEokanyilvantartdsanak vezetése

8.3. Huméanpolitikai Csoport
A Hivatal belsé tevékenységét érinten:

a) részt vesz a Hivatal koztisztvielek, Ugyviteli és fizikai dolgozéinak
illetményrendszerére, juttatdsaira vonatkozo helydeletek élkészitésében,

b) biztositjia a munkaltatoi jogok gyakorlasa soranegyetértési, illetve véleményezési
joggal rendelkedk jogainak érvényesuléseét,

c) szervezi és Osszehangolja a kozszolgalati tisztvisékrdl szolo torvény és mas
jogszabalyok rendelkezéseinek megfedel — a személyugyi teebkl ellatasat,
gyakorlati érvényesitését,

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

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

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

g) elokésziti a jubileumi jutalmak atadasat,

h) javaslatot tesz a jutalmazasi keret szétosztasara,

i) elokesziti a fizetési élegkérelmek elbiralasat,

j) dontésre dlkésziti a Kozszolgalati Szabdalyzatban meghataromsgelyek és
tamogatasok iranti kérelmeket,
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8.3.2

y)
z)

elokésziti a fizetés nélkilli szabadsagok engedélygzésé

dontésre késziti éla munkaltatoi kdlcsonkérelmeket,

elldtja a csaladi potlék, a GYES és GYED igényléséapcsolatos munkaltatoi
feladatokat,

elokésziti a kitlintetési javaslatokat,

elokésziti a MAK részére a munkavallalok ki- és bes&wel kapcsolatos okméanyokat
/kinevezés, munkaszéidés, atsorolas, munkaviszony megszintetés, elsabapoés
egyéb adatlapok/

mikodteti a MAK informatikai-munkatigyi informaciés IR/ rendszerét, a MAK
részeére elektronikus uton adatokat kiild és fogad,

elékésziti az Gjonnan belék eskitételét, foglalkozas egészséglgyi vizsgaltizt és
munkavédelmi oktatasat, valamint nyilvantartja azkéel kapcsolatos igazolasokat,
elékésziti a nyugdijazasokat,

gondoskodik a tavolmaradasi jelentés havonkénéingttéséél, a MAK-ba torté
tovabbitasarol,

igazolast ad ki &6zszolgalati jogviszonfennallasardl, ill. megsméseéél,

elkésziti az 50 %-0s MAV utazasi igazolvanyokat,

elokésziti a tanulmanyi szeidéseket,

munkaltatoi igazolvannyal latja el a Hivatal murdeaait,

intézkedik a koztisztvisék tartalékallomanyba helyezééEr illetve a betdltetlen
koztisztvisebi allasok nyilvanos kozzététetidy

jegyzéket készit a dolgozék szaméara kifizeterrdhazati koltségtéritédly BKV
bérlet6l, valamint a Cafetéria Szabalyzat szerinti jutatadl,

elékésziti a nyugdijas koztisztvigél kardcsonyi Uinnepségeét,

aa)elokesziti a koztisztvisél vagyonnyilatkozatok megtételét, gondoskodik azok

megirzesédl.

bb)elokésziti a munkaltatoi igazolasokat.

Az dnkorményzati koltségvetési szervek vesdtérint 6en:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

9)

elokésziti az intézményvezet kozalkalmazotti allasokra kiirando palyazatoka é
gondoskodik azok kdzzététeder

elokésziti az intézmeényvedepalyazatok elbiralasat,

elokésziti a testileti dontés alapjakazalkalmazotti kinevezeést és veiiehegbizast,
elokésziti az intézmeényveddt béremelését és jutalmazasat,

segiti az intézményvezidtet a munkaltatdi jogkdr gyakorlasaban tanacsatassa
tajékoztatassal és jogszabaly-értelmezéssel,

elokésziti az intézményveddtet érintben az egyéb munkaltatéi jogok korébe tartozo
szemeélyzeti €és munkatgyi dontéseket,

részt vesz az intézményvedlet személylgyi-munkaligyi tevékenységének
ellensrzésében a vizsgalati Utemterv szerint,

elokésziti a kozalkalmazottak munkaltatoi kdlcsonk@edlelbiralasat,

elékésziti az intézmeényvedidt jubileumi jutalmanak atadasat,

elékésziti a nyugdijas pedagogusok karacsonyi Unnépsagliszoklevelek Unnepélyes
atadasat,

elokésziti vezetvaltaskor a vezét munkakor atadas-atvételét,

kozremikodik az intézmény megséaésekor az atadas-atvétel lebonyolitasaban,
elokésziti a vezéi megbizas meg#nésével vagy a kodzalkalmazotti jogviszony
megsiinésével kapcsolatossétrjesztéseket, nyugdijazasokat.

8.3.3 Egyéb feladatok:
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8.3.4.

a) a Minéséglgyi Tanacs tagjaként kdzrgkidik annak munkdjaban,

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

c) a polgarmester egyedi megbizasa alapjékéskiti a jegyét és az alpolgarmestereket
érint6 — a polgarmester hataskorébe tartoz6 — személyaetikaligyi dontéseket,

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

Gondoskodik a kévetked nyilvantartasok vezetéseédl:

f) a kozszolgalati alapnyilvantartas, amely alapjanrémdszerességgel adatszolgaltatast
biztosit a KOZIGDAT részére,

g) aszemélyre sz0l6 munkatgyi nyilvantartas /karton/,

h) a hivatal engedélyezett Iétszamarol szervezetigegyskent és képzettség szerint,

i) afegyelmi Ggyeki,

J) az idbszaki- és részfoglalkozasu, valamint a megbizasizédéssel és egyéb szédes
alapjan foglalkoztatottakrol,

k) a kifizetett ruhdzati koltségtéritésr

[) adolgozdk szabadsagaral,

m) a koztisztviselk, kozszolgalati Ugykezék, fizikai dolgozok besorolasardl,
illetményébl,

n) atappénzen, fizetés nélkili szabadsagodkiey,

0) az egészségpénztari befizetéshen résiaasiil

p) az 50 %-os MAV utazasi igazolvannyal rendetiea?l,

g) dolgozék munkaegészséguigyi alkalmassaganak énsaés,

r) Cafetéria nyilvantartas a Kézszolgalati Szabalyaatineghatarozott elemenként.

8.4. Protokoll Csoport

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

b.) elokésziti és szervezi az bnkormanyzathoz ékendegek fogadasat és programjat,

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

d.) részt vesz a keruleti informacids, tajékoztatasidszerek kialakitdsaban, a kerulet
arculatanak javitasaban, propagalasaban, az Onkgpaia kozosségi kapcsolatainak
szervezeseében,

e.) gondoskodik a honlapra toéri@&ranyagok feltdltését, az dnkorményzat és a hivatal
munkdjaval kapcsolatos informaciok megjelentetidséra lakossag folyamatos
tajékoztatasarol,

f) elldtia az o©Onkormanyzat, intézmények, civil szeetek, allampolgarok kozotti
kapcsolattartast, informacioés tevékenysegét szervez

g.) folyamatos kapcsolatot tart az orszagos és helyliamél, rendszeresen tajékoztatja a
média keépvisdiit az Onkormanyzattal, képvigetestulettel, a bizottsagokkal,
nemzetiségi Onkormanyzatokkal és varosrészi Onkormanyzattal kapcsolatos
eseményekil,

h.) kozremikddik az 6nkormanyzat tevékenységeét ériptiblikaciok regisztralasdban, a
sajtoreferens (tjan eljuttatja a valaszlevelet, iantt, illetve elektronikus sajtéban
megjelent téves adat vagy negativ beallitas kiigaaiérdekeben intézkedik,

i.) koordinalja az ©nkormanyzat tisztségvéseeék és a hivatal felés vezebinek,
munkatarsainak a sajtoban valé megjelenését, kgitatait,

j.) ellatja a sajtotajékoztatdok szervezéseével és latldhagaval kapcsolatos feladatokat,
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k.) biztositja az dnkormanyzat és a civil szervezet@koki kapcsolat es egyittikddés
adminisztraciés-dokumentaciés hatterét, a kommuidka folyamatossagat, az
informaciok hitelességét és naprakészségét.

l.) Kozremikoddik a keruleti, valamint keruletet érénbrszagos és nemzetkdzi kulturalis
rendezvények 8készitésében,

m.) részt vesz a koziwelédési, niivészeti, turisztikai Ugyekkel kapcsolatos
onkormanyzati dontésekdleszitésében, végrehajtasaban,

n.) kozremikodik konyvkiadasban, koziwelodési, niivészeti, helytorténeti jelldég
kiadvanyok megjelenéséneléstgitéseben,

0.)részt vesz az onkormanyzati fejlesztések, terveknmonikacidjanak ékeészitésében,
gyakorlati megvalésitasaban,

p.) biztositja az ifjusagi szervezetekkel, kozosségelkke ifjisag segitésével foglalkozé
intézmeényekkel val6é kapcsolattartast és egylktimeést,

q.) kozremikodik a varosfejlesztési stratégia €s programoleegyéeseben,

r.) figyelemmel kiséri a folyamatban k&\beruhazasokat, feltjitasokat, varosképet @rint
valtozasokat, az allampolgarok és kulonbokozosségek, szervezetek ezekkel
kapcsolatos észrevételeit regisztralja, 0sszéithbbitja a polgarmesternek.

8.5. Kornyezetvédelmi Csoport

a)  Elokésziti, aktualizalja az Onkormanyzat kérnyezetirddprogramjat.

b)  Allast foglal kérnyezetvédelmi tigyekben,

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

d) Koordinaciés tevékenységet lat el a kdrnyezetvdaeel kapcsolatos ligyekben a
Hivatal Irodai, az Onkormanyzat illetve a szakhatik kozott

e) Az Onkormanyzat beruhazésai soran javaslatot teszledrhaté és szilkséges
kornyezetvédelmi intézkedésekre.

9 SZERVEZESI IRODA

9.1Szervezési Csoport

9.1.1 Ellatia a Keépviselo-testilet mikodésével kapcsolatos szervezési és technikai

feladatokat:

a) gondoskodik a testileti munkaterv-tervezékébzitéséi,

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

c) gondoskodik az éterjesztések hatatien tortéh ,0sszegyijtésébl”, torvényességi
szempontbdl vald szignaltatasarol, nyilvantartésansmal valo ellatasarol, haldzati
helyen tortéd elhelyezéséi,

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

e) gondoskodik az Ulések technikai lebonyolitasardl,

f) az Ulésen készitett hangfelvétel alapjan elkésziegydkonyvet, melyet hatéridh
belul tovabbit a Budapest¥aros Kormanyhivatalnak,

g) gondoskodik a jegykodnyvek honlapon valé — a személyes adatok védélnsenld
jogszabalyi rendelkezések betartasa mellett - neggtéséil

h) gondoskodik a testlleti dontések érintettekhezZtdreljuttatasardl,

i) szignalas utjan kijeldli a hatarozatok végrehagéstelebs szemeély(eke)t

j) gondoskodik a helyi rendelettervezetek elkészitédéfiiggesztéséi,
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k)

0)

p)

a)

r

gondoskodik a helyi rendeletek és normativ hatdobzkihirdetéséil; hatalyositasaral,
a hatalyos rendeletek, normativ hatarozatok kibhésle helyszineken tortén
megjelentetésél,

gondoskodik — a Jogi és Palyazati Iroda kozieidésével — azintézkedések
szabdlyzatok hatélyositasardl,

elkésziti a hatarozatok vegrehajtasarél szol6 oajeitot,

szikség esetén elkésziti aképvised-testileti hatarozatok hataridejének
meghosszabbitasarol szoldterjesztést,

elkésziti a Képviséttestilet altal atruhazott hatdskorokben tett keééseksl szolo
tajékozatot,

kozremikddik a kdzmeghallgatds és esetenként lakossagimitk ebkészitésében,
lebonyolitasaban, az elhangzottak végrehajtasanagéry szerinti — figyelemmel
kiséréseében,

figyelemmel kiséri az 6nkormanyzati képvideinterpellacidinak, kérdéseinek és mas
jelzéseinek intézését, illetve azok hatébien tortéd megvalaszolasét,

elézetes jelzés, vagy mas okbol észlelt esetb@estiti a KépviséHtestilet bizottsaga
elnbkével szemben fenndll6 kizard ok gyében agvoigster dontéseét,

9.1.2 Kozremiikddik az allandé bizottsagok nmiikddésével kapcsolatos feladatok ellatasaban:

a) gondoskodik a bizottsagi Ulésekledszitése érdekében sziikséges tdentatasardl,

a meghivok €s az ahhoz kapcsoloddtegjesztések eérintettekhez torden az
Onkormanyzat SZMSZ-e szerinti eszkdzokon vald abditasarol,

b) gondoskodik a bizottsagi Ulések jegkinyveinek elkészitésély a Budapest &varos

Kormanyhivatalnak tortéh megklldéséi, a személyes adatok védel®lészolo
jogszabalyok betartdsa mellett a jegiényvek honlapon vald megjelentetédga
dontések érintettekhez tortealjuttatdsardl,

c) szignalas atjan kijeldli a hatarozatok végrehapéstelebs személy(eke)t
d) nyilvantartja — bizottsagi igény alapjan tajékoatatészit — a bizottsagi hatarozatok

végrehajtasara adott valaszokat,

e) a hatarozatok nyilvantartasdban atvezeti a biazptitali moédositasokat.

9.1.3 Kozremiikddik a nemzetiségi onkormanyzatokniikbdésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban

A nemzetiségi 6nkormanyzaindkének igénye alapjan:

a)

b)
c)

d)

e)

f)
9)

gondoskodik a meghive tervezetek &sszeallitasandeéghivo és kapcsolodo
eléterjesztések érintettekhez tordésljuttatdsarol,

az irasos élerjesztések torvényességi szempontbol téreamgnaltatasarol,
anemzetiségi onkormanyzag¢stileti Glésetl — hangfelvétel alapjan — jegyizonyvet
készit,

a jegydkonyveket, dterjesztéseket a hivatali halézati helyen elhelyemgkildi a
Budapest Bvaros Kormanyhivatalnak, a személyes adatok védélmezolo
jogszabdlyok betartasra mellett a jegiidnyveket megjelenteti a honlapon,
gondoskodik anemzetiségi 6nkormanyzaéltal hozott hatarozatok eérintettekhez
tortérd eljuttatasardl,

a hatarozatok végrehajtasat figyelemmel kiséri,

segiti anemzetiségi 6nkormanyzatakunkajat.

9.1.4 A képviselbkkel, nem képviseb bizottsagi tagokkal kapcsolatos feladatok:
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a) képvisebi, bizottsdgi munkahoz kapcsolodé adminisztrativ ladatokban
segitségnyauijtas,

b) képvisebi igazolvany és névjegykartya rendelések bonyadalitas

c) képvisebk, bizottsag nem képvisetagjai elérhdiségének nyilvantartasa,

d) vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos feladatok efata

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

a) kozremikodik a valasztasok szervezési, Ugyviteli, szardtisikai, technikai
elokészitésében és lebonyolitdsaban,

b) elékésziti a szavazatszamlald bizottsagok és a halgsztasi bizottsag valasztasat,

C) segiti a valasztasi irodatikodését,

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

e) ellatja a Valasztasi Bizottsdg mellett a jeganyvvezebi teendket,

f) kozremikodik a valasztasi eredmények Osszesitéseben, gkodik az eredmények
tovabbitasardl, a valasztasi iratok jogszabalybaegjetdlt hataridben tortéd
megsemmisitésél;

g) gondoskodik a népszavazas elrendeldésés az idpont kitizéséél szolé6 hatarozat
kozzétételéil,

h) kozremikddik az altalanos valasztas szabalyai szerintpszsvazas ékészitésének
és lebonyolitasanak szervezésében, az eredméngeglapitasaban, gondoskodik
az adatszolgaltatasrol.

9.1.6 Gondoskodik a kovetke#d nyilvantartasok vezetéséél:

a) a Képviseb-testilet altal hozott rendeletek sorszam szerint,

b) hatalyos rendeletekgtézkedésekszabalyzatok

c) a képvisab-testiileti és bizottsagi@krjesztések,

d) végrehajtast igényl valamint a végrehajtott képvisdestileti és bizottsagi
hatarozatok,

e) interpellaciok,

f) az o©nkormanyzati képvigid, a nemzetiségi onkormanyzatképvisebk név- és
cimjegyzéke,

g) az onkormanyzati képvisid fogaddorai,

h) bizottsagok dsszetétele,

i) tulajdonosi képvisék listaja,

j) Kkitlintets cimek adomanyozasardél sz6l6 hatarozatok nyilvéagar

k) nemzetiségi 6nkormanyzatadsterjesztéseinek nyilvantartasa,

l) képviseb-testiileti,  bizottsagi, kisebbségi  6nkorményzati gygkonyvek,
eléterjesztések tlésenkent,

m) kulcsnyilvantartas,

n) hivatali bélyeg#ék nyilvantartasa,

0) napilap, folydirat, kdzlony elosztasi nyilvantada

®9.1.7. Gondoskodik a katasztréfavédelemmel 8sszgfi alabbi feladatok ellatasarol

a) részt vesz a telepulési @frosban keruleti) veszélyelhéritasi tervek elkésgben,
b) a polgarmester dontésének megfitel részt vesz a katasztrofavédelmi felkészitéseken,

® Beiktatta a 373/2011. (XI1.07.) sz. hatarozat
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f)

g)

h)

)
K)

kozremikodik a lakossag felkészitésével és tajékoztatdkapasolatos feladatokban,
figyelemmel kiséri a lakossag veszélyhelyzeteklagbdsolatos, helyi sajatossagokrol és a
tanusitandé magatartasi szabalyokrol tdrtepékoztatasat,

kozrentikddik a lakossagi riaszto, riaszto-tajekoztatdo wigpk mikddoképességének és
karbantartottsaganak ellézésében,

a polgari védelmi kotelezettségen alapul6 telepigélgari védelmi szervezet létrehozasa és
megalakitasa soran szakmai javaslatokkal segialgapmester dontéseit,

részt vesz a polgari védelmi kotelezettség aldlth allampolgarok polgari védelmi
szervezetbe tortén beosztasaban, a szervezetek kiképzéseinek és riptakmk
elokészitésében és lebonyolitasaban,

rendszeresen tajékoztatja a polgarmestert a fllEsidiszakaban végrehajtott feladatokradl,
kapcsolatot tart a hivatasos katasztrofavedelrarvekkel, valamint a katasztrofak elleni
védekezésben kozréikdds mas szervekkel és szervezetekkel.

elokésziti a polgarmester védekezéssel kapcsolatosmszadontéseit a lakossag és a
létfenntartashoz sziikséges anyagi javak vedelmekében,

kapcsolatot tart a védekezést iranyitd és a vedsken kdzretikods szervekkel és et
tajékoztatja a polgarmestert,

elokésziti a polgari védelmi kotelezettség alatt allampolgarok polgari védelmi szolgalatra
koteledy hatarozatat és a telepillési polgari védelmi szete& alkalmazasanak
elrendelésével kapcsolatos feladatokat,

m) részt vesz a kitelepités, kimenekités, befogaslassézatelepités feladataiban.

n)

0)
p)
Q)
r

kozreniikddik a vis maior eljarasban,

részt vesz a karok felmérésében és szakmailiggsditi a polgarmester helyredllitassal
kapcsolatos dontéseit,

folyamatosan figyelemmel kiséri a helyreallitésiogaepitési munkalatok helyzetét, mélyr
rendszeresen tdjékoztatja a polgarmestert,

kozrentikodik a telepllésre érkézsegélyszallitmanyokkal és adomanyokkal kapcsolatos
feladatokban,

kozrentikodik a helyredllitasi és Ujjaépitési tevekenységlbirzéseben.

9.2. Ugyviteli Csoport

a. Bontja, érkezteti (beirja), szigndlja, ataddkonyvidga a hivatalnak cimzett
kuldeményeket,

b. gondoskodik a folyoiratok, k6zlénydk elosztasaral,

c. eldiratot keres,

d. iktatja — szamitogépes nyilvantartasba veszi —vatalion belll keletkezett, az tgyfél
altal személyesen beadott, vagy postai uton kitdighatosagoktol érkezett iratokat,

e. csatolja az iratokhoz azégiményeket

f. gondoskodik a hatarithe tett iratokrol, lejarat utan visszajuttatja agyiatéznek
tovabbi intézésre

g. az Egységes lIrattari Terv és a Levéltari Torvéntalb@saval a hivatal irattardban
tarolja az iratokat,

h. kézbesiti, szallitja a kildeményeket és é&zmenyekkel csatolt iratokat,

i. 0sszehangolja a hivatal egészének iratkezelésétasl@ot tesz a vezst
intézkedésekre,

j. szamitégépes nyilvantartdsba veszi a hivatal &akédlldott kildeményeket,
ragszammal latja el, postai szallitasra késziti el

k. feladatait az Iratkezelési Szabdlyzat, az Egység#tari Terv €s a Levéltari Torvéeny
eléirasainak betartasaval latja el.
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Adatot szolgaltat, az Ugyiratforgalomrél nyilvanémst vezet, elkésziti a hatdsagi
statisztikat

9.3 Informatikai Csoport

Informatikai hardver és szoftver kornyezet folyaosatrendelkezésre allasanak
biztositasa,

Felhasznalok napi zavartalan munkavégzésének tdasagdolyamatos rendelkezésre
allas,

Helyszini informatikai eszk6zok kezelése, alaputetepitések elvégzése,

Biztositja a fax készulékekitkodéséhez sziikseéges feltételeket

Informatikai etforrasok felmérése, elosztasa, az informatikai astiiuktirakkal
kapcsolatos fejlesztési tervek és az informatilk@idszerre vonatkoz6 javaslatok
kidolgozasa,

A hivatali szamitdgépes infrastrukturaval kapcsmsafejlesztési, pétlasi, feldjitasi
tervek kidolgozasa,

Hardverek és szoftverek felkutatasa és ajanlagesfeési (beszerzési) haszndlati
kérdésekben, piackutatas,

Informatikai palyazatok figyelemmel kisérése, sEiksesetén palyazatban vald
részvétel,

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

Jelszo stratégia, jogosultsagi iranyelvek kidolgaza

Informatikai biztonsagi szabalyzat(ok) kidolgozésabevezetésének koordinalasa,

. Projekttervezés, projektelemzés, a projektcélokvalgulasanak ellénzése,

Virusvédelem,

Adattarolas biztonsaga, adatmentések megoldasanbégi mentések készitése,

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

A felhasznélok szamitastechnikai képzési tervéndkéseitése, a képzések
lebonyolitdsardl gondoskodas,

A képviseb-testlleti €s bizottsagi tlések technikaikéiszitése, hangositasi rendszer
miikodtetése.

A valasztassal kapcsolatos informatikai feladattdt@&sa.

9.4. Gondnoksag

Ellatja az Gzemeltetési és fenntartasi, nyilvaasrteladatokat, gondoskodik a Hivatal minden
szervezeti egységének tkddéséhez szilkséges targyi, israki, technikai feltételek
biztositasardl, az alabbiak szerint:

a)

b)

kezeli a Hivatal altal kotott biztositasokat (épjfilszavatossagi, casco, kotélez
gépjarnii, stb.)

Koordinalja, elledrzi - a takaritas, érzés-vedelem, ités-fites, legtechnika,
Iégkondiciondlas, lift, energia, viz,gaz, csatornazolgaltatasok szefdés szerinti
teljesitést

Evente, illetve sziikség szerint feliilvizsgélja azadlitok listajat

Ellenérzi a hivatali éplletek tiszaki allapotat.

A 100.000 Ft feletti meghibasodas, felujitas, kathegasnal minden esetben, a
100.000 Ft alatti munkdknal szikség szerint egyezée Vagyonkezelési,

Varosluzemeltetési és Felujitasi Iroda érintett natdmsaval. A 100.000 Ft feletti
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munkak atvétele, a teljesités igazolasaVagyonkezelési, Véarosiizemeltetési és
Feldjitasi Iroda munkatarsaval kozésen torténik.

f) Ellatja a szallitdssal, koltézéssel kapcsolatoathivfeladatokat

g) gondoskodik az irodaszer, nyomtatvany, higiéniamék, nmiszaki és karbantartasi
anyagok, butorok beszerzédéés elosztasardl, a tarolo helyiségbertlkeszletekkel
kapcsolatos feladatok ellatasarol

h) gondoskodik a napilapok, folyoiratok, k6zlénydk megdeléséil és elosztasardl

i) vezeti a Hivatal bélyedz nyilvantartasat, gondoskodik a bélyégzbeszerzésar,
kiadasarol, javaslatot tesz a selejtezésre

j) gondoskodik a hulladék elszallitasrol, papir-megsesiiésésl, ragcsalé-rovarirtasrol,
viz-automatak tzemelteteger

k) javaslatot tesz a targyi eszkdzok selejtezésermrgjese, kozrefikodik a leltarozas
elvégzésében

l) biztositja az analdg és digitalis telefonhalézékéuésehez szikséges feltételeket

m) Ellatja a mobilflottaval kapcsolatos Ugyintézésszamlazdssal kapcsolatos feladatok
kivételével

n) ellatja a hivatali gépjartivek szervizelésével, izemeltetésével kapcsolataddokat,
elvégzi az uUzemanyag felhasznalassal kapcsolatosinedtraciot, koordinalja a
gépjarntivezettk munkajat

0) kozrenikddik a kulonboé hivatali rendezvények @tészitésében és lebonyolitdsaban

p) koordindlja a hivatal Balatonszéplaki Udiének Udullési beosztasat, gondoskodik az
uduk mikodési feltételetfl, ellensrzi, Ugyintézi az dnkormanyzati tulajdonban t&v
taborok gondnokai feladatellatasat, folyamatos ndkodéshez sziikséges feladatok
koordinalasat,

q) ellerdrzi a fiz-és munkavédelmi &@rasok betartatasat

r) gondoskodik a kulcskezelési jedyntasitasban foglaltak betartasarol

10 VAGYONKEZELESI, VAROSUZEMELTETESI ES FELUJITASI IRO DA
10.1 Altalanos feladatkorében

a) Ellatja az 6nkorméanyzat vagyonkezeléssel, vamsiéltetéssel és felujitasi feladataival
kapcsolatos feladatait.

b) Az Iroda feladata kozé tartozik a vagyonkatasztevOhelykataszter valtozasainak
nyilvantartasban torténatvezetése, az érintett irodak tajékoztatasatazgsrol.

c) Gondoskodik a részletfizetéssel elidegenitétidak esetében a beérkezett torkeszt
részletek nyilvantartasba vétdierés folyamatosan figyelemmel kiséri a hatralékoka
megteszi az azokkal dsszefidggtézkedéseket.

10.2 Lakésugyi Csoport

10.2.1. Ell4tja a lakdsok bérletével kapcsolatoslgat- és hataskoroket:

a) megallapitja a viz-, csatornadijakat,

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

c) gondoskodik az ©Onkormanyzati tulajdonban dlélakasokra a bérleti szémések
megkotésdéil a jogszabdlyokban, valamint a testlleti dontésakb
meghatarozottak szerinti békkel,

d) intézkedik a bérleti dij emelése tigyében,

e) elbiralja:

* alakasbérlet folytatasara vonatkoz6 kérelmeket,
* abérbtarsi jogviszony létesitésére vonatkozo kérelmeket,
* akizarélagos béfként tortéd elismerésre vonatkozo kérelmeket,
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f)

g)
h)
i)
)
k)
1)

 a lakas Bvitésére, &atalakitasara vonatkozd kérelmeket, keédgezi a
sziikségessé valo szédes-modositast,

» alakascseréhez toriehozzajarulasi kérelmeket,

ellatja az eltartasi szeidésekkel kapcsolatos feladatokat:

» elokésziti az dbnkormanyzat tulajdonabandédakasok bédje altal kdtend — a
lakasbérlet folytatdsaval egyitt jar6 — tartasrgmbiéshez a polgarmester, mint
tulajdonos képviséle nevében a tulajdonosi hozzajarulas megadasagy v
megtagadasarol szol6 bérbeadoi hozzajarulast,

» ellerdrzi a helyszinen a széds felek kortilményeit,

* tajékoztatja a feleket a szédesben vallalt kdtelezettségékés jogaikrol,

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

felmondja — a jogszabalyokban meghatarozott fééktesetén - a bérleti szédest,
hatélyon kivil helyezve

dont a nem kdzeli hozzéatartozo befogadashoz vatadyarulas tgyében,

dont a lakas albérletbe addsahoz valo tulajdoraxsidjarulas tgyében,
megallapitja a lakashasznalati dijat,

kezdeményezi a lakaskilrités tigyében a végrehajtast

m) torli lemondas alapjan a lakas szolgalati jelleget,atmirdsités utdn megkdéti a bérleti

n)

0)

szerddést.
hatalyon kivil helyezve
hatélyon kivil helyezve

10.2.2. Ellatja a lakasok elidegenitésével kapcstda feladatokat:

a)

b)
c)
d)

e)
f)
g)

h)

gondoskodik az o©nkormanyzati tulajdonban éléwelidegenitésre kijeldlt ingatlan
tarsashazza alakitasarol, az értékbecslésiiszaki dokumentacio, az alapitdo okiratok
elkészitéséi,

a benyujtott vételi kérelmek Ugyében megteszi &szjes intézkedéseket,

megkildi a lakasbéik részére az eladasi ajanlatot,

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

gondoskodik a foldhivatali bejegyzéshez sziikségesk megkildésér,

intézkedik a jelzalogjog bejegyzéékeés torléséil,

a részletfizetéssel elidegenitett lakadsok esetébetdrleszd részletek beszedésér
gondoskodik, kikuldi a fizetési felszolitdsokatatralékos tulajdonosoknak.

hatalyon kivil helyezve

10.2.3.hatalyon kivl helyezve

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
)
k)
1)

hatalyon kivil helyezve
hatélyon kivil helyezve
hatalyon kivil helyezve
hatélyon kivil helyezve
hatalyon kivil helyezve
hatélyon kivil helyezve
hatalyon kivil helyezve
hatélyon kivil helyezve
hatalyon kivil helyezve
hatélyon kivil helyezve
hatalyon kivil helyezve
hatélyon kivil helyezve
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hatélyon kivil helyezve
hatalyon kivil helyezve
hatélyon kivil helyezve
hatalyon kivil helyezve
hatélyon kivil helyezve
hatalyon kivil helyezve
hatélyon kivil helyezve

10.3 Bérlemény Ellensrzési Csoport

Ellatja a lakasok és helyiségek helyszini feladatai

a)
b)
c)
d)
e)
)
9)

h)
i)
)
k)
)

p)

részt vesz a szanalas-rehabilitacio helyszinener&tjZeladataiban,

gondoskodik a bérlemények leénolerbi réeszére tortéhatadasarol

gondoskodik a bérlemények volt b@tbl torténs atvételésl,

intézkedik a bir6sagi itélet alapjan todérégrehajtasi eljaras meginditasaral,

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

bérlb bejelentése alapjan ell@zi a bérlemények komfortfokozat-, alapterilet-
valtozasét,

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

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

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

részt vesz a palyazatra kiirt lakasok és helyiségdkszini bemutatasaban,

elokésziti az 6nkormanyzat tulajdonaban Ewvires lakasok piaci alapon torteh
hasznositasara kiirasra kerdl bérbeadasi palyazatokat, kozrgkodik a palyazat
lebonyolitasaban, elbiralasaban,

elokésziti az dnkormanyzat tulajdonaban Eres lakasok tulajdonjoganak eladaséara
vonatkozo palyazatokat, kozreikddik a palyazat lebonyolitasaban, elbiralasaban,
megvizsgalja a benyujtott kérelem alapjan - amerbgn a dontéshozatalhoz
valamennyi dokumentum a rendelkezésre all — a heigen az ingatlan niszaki
allapotat,

a benyujtott iratok, és vélemények alapjanitelrjesztést készit az illetékes tulajdonosi
joggyakorlé elé,

a dontésdl értesiti a kérelmea# és a Foldhivatalt.

10.4 Ingatlangazdéalkodasi Csoport

Elldtja a szanalas-rehabilitacioval kapcsolatos feldatokat

a)

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

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

Meghatarozott sorrendben gondoskodik adkérészére a cimek felajanlasarol.

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

A pénzbeli térités kifizetésére vonatkozé megalidsokat elkésziti.

Bérbeadasra ékésziti az elhelyezésre alkalmas lakast, a kij@étbvel szerddést kot.
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9)
h)
1)
)

K)

Ideiglenes elhelyezéssel kapcsolatos ligyekben ngegiga bérbvel a visszakolttzéssel
és az ideiglenes elhelyezéssel kapcsolatban.

Bérbeadasra ékésziti az ideiglenes elhelyezésre alkalmas lakadtijelolt bérbvel
szerddeést kot.

Minden felsorolt esetben megszervezi abkdltoztetését.

Minden felsorolt esetben értesiti REV IX Zrt-t a leadand6 és az Gjonnan bérbeadott
lakdsok bérdvaltozasardél, tovabba a ko#mek felé a bérbeadott és a megiresedett
lak&sok jelentését megkuldi, kapcsolatot tart arkiszolgaltatokkal,

A befejezett iratok intézkedési idejét felvezetiaidsiigyi irat boritéjara, és irattarba
torterd elhelyezését gondoskodik.

Az adatéllomanyt szamitogépes nyilvantartasbai vésZolyamatosan karbantartja.
Részt vesz a felljitott és hasznalatbavételi etltyed rendelkeé épulletek atvételeben,
nyilvantartasba vételében, illetve a felljitandépontandd éplletek atadasaban.
Kapcsolatot tart fenn BEV [X. Zrt.-vel.

kozremikodik a szanalas-rehabilitacios program végrehdi@ds szikséges
lakdsvasarlasok lebonyolitasaban.

Onkormanyzat altal vasarolt lakasok nyilvantartasétale,

elokésziti az onkormanyzat tulajdonaban Evbérbeadott lakasokra beérkezett
kérelmek alapjan a bérleti jogviszony k6zds megeggsel tortési megszintetésére a
bizotts&gi edterjesztést, a dontést koveh az erre vonatkoz6 megallapodast.

10.5 Helyiséggazdalkodasi Csoport

10.5.1. Elldtja az oOnkormanyzati tulajdonban 1% helyiségek hasznositasaval és
bérbeadasaval kapcsolatos feladatokat:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

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

megallapitja a viz-, csatorna-, és szemétdijakat,

megkoti a bérleti szebdést a palyazat nyertesével, valamint a pélyaztionli
bérlvel,

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

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

tudomasul veszi és megteszi a szukséges intézhkedéaebérleti jog folytatasara
jogosultsag esetében,

intézkedik a bérleti dij emelése ligyében,

gondoskodik a helyiség-bérmérséklés, bércsokkenigyében beadott igények
elbiralasardl és a dontés végrehajtasarol, kezdgmén nfiszaki hibak miatt indokolt
bérleti dij csokkentésélr

kikuldi a fizetési felszélitasokat a hatralékos| diémek,

intézkedik a bérleti szefdés felmondasa tgyében,

kezdeményezi a helyiség-kilrités ligyében a végeaitaj

10.5.2. Ellatja a helyiségek elidegenitésével kaptatos feladatokat:

a)

b)

C)

gondoskodik az ©6nkormanyzati tulajdonban éléwelidegenitésre kijeldlt ingatlan
tarsashazza alakitasarol, az értékbecslésiiszaki dokumentacié, az alapitdé okiratok
elkészitéséi,

a benyujtott vételi kérelmek igyében megteszi &ksajes intézkedéseket, elkésziti a
bizottsagi, képvisétestileti ebterjesztéseket,

a dontés alapjan megkiildi a helyiségtiérészére az eladasi ajanlatot,
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d) a szandéknyilatkozat alapjan elkésziti az adasveterfdéseket, azokat megkildi az
érintett és érdekelt személyeknek és szervezeteknek

e) gondoskodik a féldhivatali bejegyzéshez sziikségask megklldését,

f) elokésziti az 6nkormanyzat tulajdonabandéwes tzlethelyiségek,ithelyek, garazsok,
raktarak, nitermek és irodak tulajdonjoganak eladasara vonatkpalyazatokat,
kozremikodik a palyazat lebonyolitasaban, elbiradlasaban,

10.5.3. Elldtja a FEV IX. Zrt. akcibteriletén Kkivili telekingatlanok bérbeadasaal és
ertékesitésevel, felepitményes ingatlanok értékessevel kapcsolatos feladatokat:
a) minden év elején a koltségvetési rendelethez eikészbeépitetlen telkekre az éves
elidegenitési cimjegyzéket,
b) megrendeli az ingatlanra (beépitetlen telekre, pfaléényes ingatlanra) vonatkozé
ingatlanforgalmi értékbecslést,
c) az értékbecslés, valamint az érintett tarsiroddlekmsai véleménye birtokdban
eléterjesztést készit az illetékes tulajdonosi joggykikelé,
d) a dontést kovéen gondoskodik a palyazati tenderanyag elkészétesar palyazat
kiirasarol, lebonyolitasaral,
e) elkésziti a beérkezett ajanlatok elemzését,
f) a nyertes kihirdetését kovein gondoskodik az adasvételi sdeles ebkészitésé,
alairatasarol, az ingatlan-nyilvantartasban t@rt#nezetését.
g) telek bérbevételére vonatkoz6 kérelem birtokdbastegesztést készit az illetékes
tulajdonosi joggyakorlo elé,
h) a dontést kovéen gondoskodik a bérleti szédés ebkészitésdil, alairatdsardl, a
bérleti dij beszedésének nyilvantartasba véiklér

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

a) megvizsgalja a benyujtott kérelem alapjan - amdratyia dontéshozatalhoz valamennyi
dokumentum a rendelkezésre all — a helyszinengatlan nfiszaki allapotét,

b) telkek esetében amennyiben a dontéshozatalhoz eatgin dokumentum a
rendelkezésre all véleményezésre megkuldvépitészi Csoportnaks aFEV IX. Zrt-
nek,

c) a benyujtott iratok, és vélemények alapjaétariesztést készit az illetékes tulajdonosi
joggyakorlé elée,

d) a dontésil értesiti a kérelméit és a Foldhivatalt.

10.6 Felujitas Elékészitési Csoport

10.6.1.Lakoéplletek rehabilitaciés felujitasa

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

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

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

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

f)
9)

A miszaki elledrok altal igazolt részszamlak, végszamlak teljssig@zolasok

megkuldése a dvaros illetékes Ugyosztalydhoz, az elnyert tamegitaatutalasa
érdekeében.

Nyilvantartas vezetése az elnyert tamogatasokrallékivott tamogatasi 6sszegakr

A projektek befejezését koven az atvett pénzeszkdzokkel tott@iszamolas, tovabba
intézkedés az adott ingatlanra bejegyzett jelzeddgsébl.

10.6.2.A lakéépiletek miszaki ebkészitésével kapcsolatos teediki:

Kozremikodés a kovetkéz évek lakdépulet-felljitasaira vonatkozé tervezésinkak
cimlistajdnak dsszeallitdsaban.

A tervezési munkak versenyeztetése a képiatadtileti dontést kovéen.

A tervezési szetdések elkészitése az Onkormanyzat érdekeinek éimmvételével.

A tervezési program osszeallitasa.

Az épllet felImérési terveinek, éplletdiagnosztikarek, vazlattervek elkészittetése.

A vazlattervek tervbiralatanak elvégzése.

Az elfogadott vazlattervek véleményeztetése a kérfdiépitésszel.

A tervek bemutatasa az illetékes Bizottsag tagjszére, az észreveételek atvezettetése a
terveken.

Az elfogadott vazlattervek alapjan az épitési eBty@ési tervek elkészittetése.

Az épitési engedélyezési tervek tervbiralatanakydtasa.

Intézkedés a szakhatdsagi hozzajarulasok megseeiizés

A tervedi hianyossagok hatardde térted megszintetésének figyelemmel kisérése.
A jogerds épitési engedély beszerezése.

Epitési engedélyek érvényességi idejének nyilvéadar intézkedés az érvényességi
hataridk meghosszabbitdsa érdekében.

A jogerss épitési engedély alapjan a kivitelezési tervkkslittetése.

A dokumentécié hidnytalan atvételét kdemt terv-felllvizsgélat a mérnokiszaki
ellensrok bevonasaval.

A beruhézasi engedélyokirat-tervezet Keépvidektilet részére tortérelsterjesztése az
engedélyokirat jovahagyasa céljabdl.

A kdzbeszerzési eljaras lefolytatdsahoz a tobblid#pg tervdokumentécid biztositasa.

10.6.3.Keruleti tarsashazak palyazatokon tortéré tamogatasa

Az Onkormanyzat felés képviselete a Ferencvaros Onkormanyzata, Buddfesiros

Onkormanyzata, valamint a Magyar Allam &ltal megéiett felljitasi palyazatokon
résztvew tarsashazi és szovetkezeti lakoépiletek palydaatagaval, valamint az
életveszélyes munkakra vonatkozo keruleti tamogat&spcsolatos tigyekben.

a)

Evente meghirdetett palyazatok

* Az ugyfelek korrekt tajékoztatasa, az adott munkakapcsolatban felmerdl
problémakra, kérdésekre vonatkozoan.

» A foly6é évi lakéhaz-felujitasi palyazati felhivassizedllitdsa. A kdzos képviskl
kiértesitése az aktualis évi palyazat kiirasarolpadyazatok bizottsagi elbiralas
céljabol tortéd Osszesitése. Az illetékes Bizottsdg tajékoztatdsdeérkezett
palyazatokrol. A Bizottsag jovahagyasat, valamioigBrmester Ur altal tortén
alairdsat kovéen a palyazat eredményének nyilvanossagra hozatala.

* A palyazaton részt vévlakdépliletek k6zos képvisahek eértesitése a palyazat
eredménydil. Megallapodasok megkétése a palyazaton tamogktiépuletek
koz6s képvisdiivel.
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« A tamogatott munkakra beérkiezépiletek iratanyaganak felllvizsgalata, a
tamogatas jogossagara és mértékére vonatkozéyegegs szamlak megkildése a
Pénzugyi Iroda részére.

* A kifizetett tAmogatasok nyilvantartdsa, a kifizeté Pénzigyi Irodaval tortén
egyeztetése. Kifizetésekre vonatkozo kimutatasskikése.

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

b)  Veszélyes helyzetbe kerllt tarsashdzak rendkiatiibgatasa

Az életveszélyes éplletek felljitasara vonatkozorelkek iratanyaganak
fellilvizsgalata. Dontésre vonatkozé érigslevél Polgarmester Urhoz torign
tovabbitasa alairas céljabdl. Megallapodasok meégkda tdmogatott lakGéplletek
k6zos képvisdiivel.

A tamogatott munkékra beérkeziratanyagok felllvizsgalata, a tamogatas
jogossagara és mértékére vonatkoz6 feljegyzésamsl@dz megkildése a Pénzigyi
Iroda részére. A Kkifizetett tamogatasok nyilvardsat a kifizetések Pénzugyi
Irodaval tortéd egyeztetése. Kifizetésekre vonatkozo kimutatdssizkése.

c) Evente meghirdetett¥arosi palyazatok

» A fovarosi palyazatra beérkezett palyazati anyagok eg#gse, émindsitése,
Fovarosi Onkormanyzathoz tor@&riovabbitasa. Rendszeres szakmai konzultaciok
folytatasa a Bvaros illetékes ligyosztalyaval, a palyazatokkackatatban.

10.6.4. Ferencvarosi templom-felljitasi palyazatok

a) Az lletékes Bizottsdg felUjitdsi tamogatasra vé&pad dontését kovéen
Megallapodasok megkotése a palyazaton tamogatopioenok képviselivel.

b) A tamogatott munkékra beérkeztemplomok iratanyaganak felllvizsgalata, a
tamogatas jogossagara €s meértékére vonatkozé yefeges szamlak megkuldése a
Pénzugyi Iroda részére.

C) A kifizetett tAmogatasok nyilvantartasa, a kifizete Pénzigyi Irodaval tortén
egyeztetése. Kifizetésekre vonatkozo kimutatasskikése.

10.6.5. Egyéb feladatok
a) részt vesz a szanalas-rehabilitacios munkalatokban,
b) gondoskodik az Ures bérlemények felljitdsaval kalptss kozbeszerzési eljaras
meginditasaral,
C) elkésziti a kdzbeszerzési eljarashoz szikségezaki dokumentaciokat,

10.7 Miiszaki ellerori Csoport

10.7.1. LakGépulet rehabilitacios feladatok:

a) kiviteli tervek felllvizsgalata, egyeztetése,

b) kozremikddés a vallalkozasi szédések elkészitésében,

c) munkatertletet atadasa a kivitelaészére,

d) a vallalkozasi szetésekben, arajanlatokban és Kkiviteli tervekbenalbghiiszaki
tartalom és egyéb kotelezettségek betartasanaiéedése,

e) a munkateriletet a hatélyos jogszabalyokbaiirtefjyakorisaggal tortén miiszaki
ellendrzése, az elvégzett munka daeégére, a helyes technoldgiai sorrend betartasara,
valamint a megfelél épittanyagok beépitésre valo tekintettel,

f) ellensrzés sordn a munka ndigégével kapcsolatos észrevételek épitési naploban
tortérd rogzitése,

g) az eltakarasra kertiimunkak ellefirzése,
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10.7.2.

10.7.3.

10.7.4.

p)

tervedi mivezetés megszervezése az épitkezésen felinpriblémak megoldasa
erdekeében,

a miszaki atadas-atvételi eljards megszervezése, lebtisa,

az épulet berendezési targyainak betizemelése,

hasznalatbavételi engedély beszerzése,

az épulet izemeltgrészeére tort@hatadasa,

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

a garanciadlis hataré#k nyilvantartasa, a garancialis bejards megszesecz@
garancialis hibak kijavittatasa,

az eépitkezések iratanyaganak és megvaldsulasi dlamtkentaciojanak rendezése,
irattarozasa,

szavatossagi igények érvényesitése.

Onkormanyzati intézmények felljitasa:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
)
j)
K)
)

m)

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

miszaki sziikségesséijtelvégzend munkak felmérése,

cimlista 6sszedllitasa,iszaki tartalom meghatarozasa,

az éves koltségvetésben fedezettel rendéliadajitasi munkak versenyeztetése,
kozremikddés a szetirlés ebkészitésében,

szerddes, arajanlat, koltségvetés, palyazati anyag éetgse,

épitési, felljitasi munkak @tészitése, munkaterilet atadasa,

miszaki ellewri feladatok ellatasa,

miszaki atadas-atvételi eljaras lebonyolitasa,

hasznalatbavételi engedély megszerzése,

belizemelés,

a munkatertlet hasznalatba adasa;

garancialis és szavatossagi jogok érvényesitése.

Onkormanyzati energetikai feladatok ellatées

a) A hivatal energiagazdalkodasanak optimalizalasaizéizemi szolgaltatasok takarékos
felhasznalasa.

b) Az energia mérleg elkészitése a hatosagrasoknak megfeléen.

c) Energiafelhasznalasi terv készitése.

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

e) Erintésvédelmi és villamvédelmi ellérzések megszervezése a hivatalban, és az egyéb
onkorményzati intézményekben, intézkedés a szath@hgdgok megszintetése
erdekében.

Egyéb feladatok

a) Eletveszély elharitas: onkormanyzati tulajdont é@il, kémények azonnali
beavatkozast igénylveszélyelharito fiszaki feladatok megoldasa, dokumentalasa.

b) Intézmeények karbantartasa
ovodak eés taborok felujitasi, karbantartasi felamak ebkészitése, arajanlatok
bekérése, a munkék tseaki elleidrzése, szamlak ellérzése, igazolasa, az
eléforduld hibak azonnali kijavittatasa, azoszakos felllvizsgalatok elvégeztetése,
ellersrzése.

C) résztvesz a szanalas-rehabilitacios munkalatokban,
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d) részt vesz a kbzbeszerzési eljaras lefolytatasaaaakmai véleményézdizottsag
munkajaban,

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

f) atadja a bérleményeket felljitasra a véllalkozonak,

g) gondoskodik az ures bérlemények felujitasaral,

h) ellatja az ezzel kapcsolatos beruhazdismaki elleiri feladatokat,

i) afelljitas befejezését koven atveszi a bérleményt, a vallalkozotal,

j) felllvizsgalja a vallalkoz6 szamlajat, és gondoskahnak kifizetéséi,

k) intézkedik a bérleményeket éniniiszaki problémak, hibak elharitasa tgyében,

Elldtia az ©onkormanyzati tulajdonban lévé lakasok és helyiségek hasznositasaval és
bérbeadasaval kapcsolatos fiszaki feladatokat
a) részt vesz a kbzbeszerzési eljaras lefolytatasabazakmai véleményézizottsag
munkéjaban,
b) gondoskodik a kozbeszerzési eljaras nyertesével &lalkozasi szeiés
elkészitéséil, alairatasarol,
c) atadja a bérleményeket feltjitasra a vallalkozonak,
d) gondoskodik az Ures bérlemények feltjitasarol,
e) ellatja az ezzel kapcsolatos beruhazdismaki elleiri feladatokat,
f) afelljitas befejezését kbven atveszi a bérleményt a vallalkozotol,
g) felllvizsgdlja a vallalkozd szamlajat, és gondoskashnak kifizetéséil, intézkedik a
bérleményeket ériitmiszaki probléemak, hibak elharitasa tgyében.

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

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

b) Bérlemények atalakitasat kogenh az atalakitds leellérzése, esetleges
szabdlytalansagok jelzése, je@ianyv felvétele, javaslat a bérleti szé&des
modositasara.

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

Ures lakasok felljitasa, ezzel Osszefiigberuhdzdéi, rszaki elledri feladatok: munka
megrendelése, épitési és felmérési naplok vezetéiségvetés és szamla elderése, kifizetést
megebzé adminisztrativ munka végzése, kapcsolattartasnailRgi Irodaval a koltségfelhasznalas
tekintetében.

Bérleményekkel kapcsolatosisraki problémak feltarasa, intézkedés a hibak idtsd@ira, valamint
javaslat a miszaki okokbol tortéd lakbércsokkentésre, kapcsolattartas F&EV 1X. Zrt.

Ugyintédivel.

Kapcsolattartas a dvarosi Koznfivekkel, - Gazri, ELMU, Csatorndzasi tivek, Vizmivek,

Dijbeszed Vallalat, - az ezzel 6sszefiydperlb kérelmek, panaszok tovabbitasa, tulajdonosi
hozzjaruldsok kiadasa.
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Egyedi miszaki Ugyekben béiil kérelemre, illetve a Hivatal veZ@hek utasitdsara szakért
vizsgalatok lefolytatasa, véleményezés, javastditét

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

a) miszaki szukségesség felmérésékészitése, cimlista 6sszeallitasa

b) tervebkészités (Miszaki tartalom meghatarozas,) tervegyezteteés,

c) tervbirdlat,

d) kozremikddés a szefirlés ebkészitésében (fiszaki tartalom)

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

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

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

h) a kivitelezeés teljes ideje alattiiszaki elledrzési feladatok ellatasa,

i) muszaki atadas-atvételi eljaras lebonyolitasa,

j) hasznalatbavételi eljaras kezdeményezése,

K) egy éves uté felllvizsgalat (garancialis bejaras),

[) garancidlis és szavatossagi jogok eérvényesitéshiremiikodés, kozutkezéi
minéségben.

10.8.2. Utfenntartasi, kozlekedési feladatok

a) éves felujitasi, fenntartasi igények 6sszedllitasa.

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

c) foévarosi kezelésekben lévépcdk, hidak, alagutak, aluljarok fenntartasi, fel(gita
korszefisitési munkainak kezdeményezése, javaslattétel,

d) a kerlleti kezelésbe utalt kdzutak, tdmfalak, j&rdétesitésével, felljitdsaval és
kezelésével kapcsolatos lizeméitétladatok ellatasa,

e) a kozut allaganak, illetve a forgalom biztonsagamedgovasa érdekében az engedély
nélkuli Iétesitmények, illetve Ut csatlakozas adléasanak kezdeményezése,

f) utcanév tablak megrendelése és elhelyezése,

10.8.3. Utfelligyesi feladatok

a) kertleti utak, uttartozekok, hidak, jardak kozlegsidablak ellebrzése,

b) kisvizfolyasok szabad aramlasanak rendszeresietiése,

c) atdmegkozlekedési utvonalakon észlelt hibak bejése az Utkez&l vagy a Bvarosi
Kozterulet-fenntarté Vallalat, vagy a Budapesti Kbedési Vallalat részére,

d) a kozlekedési jetgabldk hianyanak, a burkolati jelek UGjrafestési niggnek a
kozlekedési lampak hibainak jelzése az illetékesnek

e) jarda és utburkolatok és egyéb kozlekedésiangyak elledrzése, a burkolati hibak
felmérése, hianyjegyzék felvétele, a hibaelhadtasnatkozo intézkedések megtétele,

f) burkolat folytonossagi hianyok, burkolati sillyedés és burkolatbeszakadasok
feltarasa, azok megszintetése és az ezzel kamssolaunkalatok riszaki
elokészitése,

g) Balesetveszély esetén az érintett terllet elkérgeskivilagitasara, és a veszély
elhéritasara a szikséges intézkedések megtétele,
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h) a kozniivek meghibdsodasa esetén a kdzrllalatok felé a szikséges bejelentések
megtétele,

i) munkakezdési hozzajarulasokkal engedélyezett boktaggleges helyreallitasanak
ellerdrzése.

10.8.4. Ut-k6zmii szakterilet feladatai

a) Viz- és csatorna-épitéssel kapcsolatos igazgafasiatok,

b) a kerulet kdzlekedési igényeinek figyelemmel kiséré

c) javaslat kidolgozasa a 6iaros kozlekedési feladatot ellatd szervek résadre
vonalviszonylatok bevezetésére, autdbusz és vikammnalakon a megall6helyek,
tovabba taxiadllomasok létesitéseére, a tomegkdzéetdulztosito jaratok elsés utolsod
indulasi idbpontjara, forgalmi jaratok utvonalban éshen tortéd korlatozasara, a
forgalombdl kiall6 autébuszok tarlohelyeinek kijiééére,

d) utakat, jardadkat és egyéb kozterlleteket é&rimnunkalatokkal kapcsolatos
onkormanyzati tulajdonosi hozzajarulaskeiszitése,

e) kozutkezebi hozzgjarulas kiadasa,

f) munkakezdési hozzajarulas kiadasa,

10.8.5 Varosfenntartasi feladatkorok

a) akozcélu zoldteriletekimzaki szilkségesség felmérésésmaki ebkészités,

b) éves felujitasi, fenntartasi igények oOsszedllitdsayebkészités (riszaki tartalom
meghatarozas,)

c) tervegyeztetes,

d) kozremikodés a szetlés ebkészitésében (fiszaki tartalom),

e) szerddeés, arajanlat, koltségvetés, palyazati anyag égigse,

f)  kdzcélu zoldterlletek fenntartasi munkaél@szitése, (munkateriilet biztositasa),

g) a kozcelu zoldteruletek fenntartasi, gondozasiujjiféisi, korszdfsitési munkainak
ellernsrzése,

h) miszaki atadas-atvétel

i) szerddésben meghatarozott uté-fellilvizsgalat (gararsckdjaras),

j) élet és balesetveszélyt, jelémtanyagi kart okozo hibadk esetén az Uzenteltet
felszodlitdsa a hiba megsziintetésére,

k) a parkokban tortént rongalasok, bontasok utanirbélijtas ellefirzése,

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

m) koztisztasag ellefrzése, illegalisan lerakott hulladék elszallittats

n) utcak, parkok berendezési targyainak ell#aése, javittatasanak, poétlasanak
megrendelése.

10.8.6. Kozteriilet nem kozlekedési célu igénybevéde

a.) kozterulet-hasznalati hozzajarulas iranti kérelraksfralasa,

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

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

d.) képviseb-testileti illetve bizottsagi dontést, véleményeézégénylb kozterilet-
hasznalati hozzajarulas iranti kérelmek esetéb#@prr@sztées keszitése,

e.) rendszere egyeztetés a Pénzlgyi Irodaval a kidzdiaterilet-hasznalati dijak
tekintetében, dijhatralék esetén intézkedés a z@storendezése érdekében,
eredménytelenség esetén behajtas kezdeményezése.
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11  Kozteriilet-felugyelet’

XI.
KIADMANYOZAS, HELYETTESITES ES A MUNKAKOR ATADAS RE NDJE

1. Kiadmanyozas rendje

A Hivatal kiadmanyozasi rendjét (képviseleti ésirdlsi jog) a polgarmester €s a jegyilon
egyuttes intézkedésben hatarozza meg. Azéek szerinti képviseleti és alairasi jog megadasardl
€s annak megvonasarol a jegyizasban értesiti az érintett személyt. A kiadmaagorendjére
vonatkozo6 polgarmesteri é€s jedyegyuttes intézkedés az SZMSZ 1. szadmu fuggeléke.

2. Helyettesités rendje

a) helyettesitésre a vedetvagy a hataskort gyakorl6 személy tartds tawoliedetén kerilhet
sor.

b) az allandd helyettesités szabalyai:
a polgarmestert az alpolgarmesterek a kulon usisitameghatarozottak szerint
helyettesitik,
a jegydt az altalanos helyettesitéssel megbizott al@gyzindkettejik tavollétében az
aljegy® helyettesiti,
az irodavezéiket kinevezett helyettesik (irodavezéielyettes), ennek hianyaban a jefyyz
altal kijelolt személy helyettesiti,
a hataskor gyakorlojanak, a feladat ellatdéjanakviktien felettese jel6li ki a helyettesit
személyt,

c) A jegyzd és a kozvetlen helyettes dontéséaz érintetteket irdsban kell tajékoztatni az
atadott hataskorok, fetedségi kor rogzitésével,

d) A helyettesités idszakadban tortént eseményiékra hozott dontéseél a helyettesitést
koveen a helyettesitett személyt tdjékoztatni kell.

3. A munkakor atadas — atvételének rendje

A munkakdr atadas - atvételekor jegganyvet kell késziteni, amely tartalmazza:
» az atadasra — atvételre kérihunkakor leirasét,
» a folyamatban 1&¥ fontosabb feladatok felsorolaséat, az ezekkel kaptess teendket és
iIsmereteket,
» az atadasra kerdlliratok, utasitasok, tervek, szabalyzatok, nyilefidisok €s egyéb iratok
felsorolasat,
» az érintettek észrevételeit,

" hatalyon kiviil helyezve a Ferencvarosi Koztertaditgyelet nyilvantartasba vételét ko@0. napon
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» az atadas helyének égmbntjanak rogzitéseét,
* az atado — atvéves kozvetlen felettesének alairasat.
A munkakdr atadaséra — atvételére tartds tavaleimélyi valtozas esetén van csak sziikség.
A munkakor atadas — atvetalekeszult jegydkonyvet az atado, az atuees a felettes vezet
kapja meg.

XILI.
VAGYONYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a szeméky, - 6nalléan vagy testilet tagjaként -
javaslattételre, dontésre vagy elledrzésre jogosult

a) kozigazgatasi hatdsagi vagy szabalysértési ingybe

b) kozbeszerzési eljaras soran,

c) feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy leggénzeszkozok felett, tovabba az
onkorményzati vagyonnal valé gazdélkodas, Onkormpdmypénzigyi tdmogatasi
pénzkeretek tekintetében,

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

e) oOnkormanyzati tAmogatdsok felhasznalasdnak alatsgy vagy a felhasznélassal valé
elszamoltatas soran.

Fentiek®l fuggetlendl vagyonnyilatkozat tételére kotelezakli vezed#i munkakart tolt be.

A vagyonnyilatkozat tételére vonatkozo részletesbalyokat az egyes vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettségekt sz6l6 2007. évi CLII. torvény tartalmazza.

A vagyonnyilatkozatok tételével osszefidgglokészit feladatok ellatdsa a Humanpolitikai
Csoport feladatkorébe tartoznak.

XIII.
MUNKAERTEKEZLETEK

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

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

XIV.
ZARO RENDELKEZESEK

A jegyzs koteles gondoskodni arrdl, hogy a Szervezeti d&kddési Szabalyzatot a Hivatal
koztisztvisebi €és mas érintettek megismerjék.

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

Jelen SZMSZ 2011. oktober 01-én Iép hatalyba. Adpedt Bvaros 1X. Kerllet Ferencvaros
Onkormanyzata Ferencvarosi  Kozteriilet-feliigyelet eréRcvarosi  Kozterllet-feliigyelet)
elnevezés koltségvetési szerv nyilvantartasba vételét k&vad. napon jelen Szervezeti és
Mukdodési Szabdalyzat Kozterilet-feliigyeletre vonatkazszei hatdlyukat vesztik. ddbiek
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hatélyvesztéséig az 1/a mellékletként csatolt szemtv abra, ezt kovéen pedig az 1/b
mellékletként csatolt szervezeti abra érvényeslgapoesteri Hivatalra.

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek erdgyezett létszama a Ill. 1. pontban
2012.10.014l az alabbiak szerint médosul: Ado6iroda:17 6, Bels Ellenérzési Csoport: 5 %,
Hatésagi Iroda: 21 %6, Humanszolgaltatasi Iroda: 52 6, Kozszolgaltatasi és Okmany Iroda:
36 16, Jogi és Palyazati Iroda: 118, Pénziigyi Iroda: 24 6, Polgarmesteri és Jegyi Kabinet:
28 6, Szervezeési Iroda: 504, Vagyonkezelési, Varosizemeltetési és Felujitasotla: 38 f6.

Jelen SZMSZ hatalyba lépésével egyitky a 50/2011. (111.02.) szamua képvisstileti
hatéarozattal elfogadott, 109/2011. (IV. 06.) és/2@31. (V. 18.) szdmu hatarozattal modositott
SZMSZ hatalyat veszti.

Budapest, 2012. ...........

dr. Bacskai Janos dr. Nagy Hajnalka
polgarmester jeg¥z
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Mellékletek:

1/a Hatalyon kivil helyezve a Ferencvarosi Koztrigligyelet nyilvantartasba vételét

koéve® 30. napon
1/b A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja
2. Onkormanyzati tandcsadowtanacsadoi munkakorok a Polgarmesteri Hivatalban

3. hatalyon kivil helyezve

Fuggelékek:

1. 1/2011. (VII. 22.) szamu jegyt €s polgarmesteri egyittes intézkedés a
Polgarmesteri Hivatal kiadmanyozasi szabalyzatarél
2 2/2011 (lll.25.) szamu polgarmesteri utasitas gmlghrmesterek feladatairol és

kiadmanyozasi jogkdrér
3 Szabalytalansagok kezelésének eljarasi rendjéneatkoz0 szabalyzat
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