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POLGARMESTERI HIVATALANAK SZERVEZETIES M UKODESI SZABALYZATA

Budapest Bvaros IX. Kerllet Ferencvaros Onkormanyzata Polgateri Hivatalanak
(tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti ésikddési szabalyzatat a helyi dnkormanyzatokrél szélo
1990. évi LXV. torvény (tovabbiakban: Otv.), a kigztvisebk jogallasardl szold 1992. évi XXIIl.
torvény (tovabbiakban: Ktv.), az allamhaztartaskadési rendjgil sz6lo 1992. évi XXXVIII.
torvény (tovabbiakban: Aht) az allamhaztartdskiuési rendjéil sz616 292/2009 (X11.19.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Amr), valamint a hatalyokyarmesteri és jegyr, polgarmesteri, jegys
utasitdsokra, szabalyzatokra figyelemmel, és az IS@1 mirbségbiztositasi rendszer
kovetelményeire tekintettel BudapestvAros IX. Kerilet Ferencvaros Onkormanyzatanak
Képvisebtestilete 266/2011 (1X.21.) szamu hatarozataval@abiak szerint hagyta jova.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

=

A Hivatal a polgarmester iranyitdsaval, a jegy# vezetésével egységes szervezetként
miikodik, ennek keretében ellatja:

- az 6nkormanyzati dontéselbkészitését, és azok végrehajtasat;
- a Keépvisebtestillet és szervei (a polgarmester, a bizottsaegskj bizottsag, a telepulésrészi
onkorméanyzat /tovabbiakban: részonkormanyzatikadésével kapcsolatos feladatokat;
- ajogszabalyokban a Képvistdstilet, a polgarmester, a je§y2szére élirt kbzigazgatasi
Ugyek dontésre vald @tészitését és végrehajtasat.
2. A Polgarmesteri Hivatal elnevezése:

Budapest Bvaros IX. Kerilet Ferencvaros Onkormanyzatanak drolgsteri
Hivatala.(tovabbiakban: a Hivatal)

3. A Polgarmesteri Hivatal 1étrehozasarol szo6l6 jogs4ly:

A helyi 6nkorméanyzatokrdl sz616 1990. évi LXV. témwy 38.8. (1) bekezdése
4. Alapito okiratat elfogad6 hatarozat:

184/2000. (1V.25.) szamu Képvigelestileti hatarozat
5. Alapitas éve:

2000.



6. A Hivatal torzskonyvi nyilvantartasi szama:

9.

509008

Alapité okiratanak kelte:

2000. aprilis 25.

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

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

- Bakats tér 1.

- Bakats u. 8.

- Raday u. 26.

- Ullsi Gt 45-47.

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

- Ferenc tér 4.

- Kozraktar u. 34.

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

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

10. A Hivatal jogallasa:

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

A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozs érvényesités rendjér egylttes
polgarmesteri és jeggrutasitas intézkedik.

11. A hivatal tagozédasa

A Hivatal feladatat és hataskorét a jegybzvetlen vezetése ala tartozé szervezeti egys@gek
tovabbiakban egyutt: Irodak) atjan latja el, melypsiportokra tagozddnak. A csoportok kdzul
a Bel$ ellersrzési Csoport és a Kozterulet-fellgyelet Irodaban negozodik, azok a jeg§z
kozvetlen vezetése ala tartoznak.

12. A Hivatal szakfeladatrend szerint besorolt tevékengége:

A/ Alaptevékenységealtalanos kbzigazgatas

Szakfeladatszam:

381101 Telepulési hulladék osszétieek valogatasa, elkulonitett begnése,
szallitasa, atrakasa

412000 Lako- és nem laké éplilet épitése
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421100 Ut, autépélya épitése

431100 Bontas

431200 Epitési teriilet@tészitése

493102 Varosi és &arosi kozuti személyszallitas

494200 Koltoztetés

522110 Kozutak, hidak, alagutak Gzemeltetése, éetaga

552001 Udisi szallashely-szolgéltatas

562915 Sportolok edtabori étkeztetése (napkozis tabori étkeztetés)
562916 Udibi, tAbori étkeztetés

581100 Konyvkiadas

581400 Folydirat, idszaki kiadvany kiadasa

602000 Televizio-riisor 6sszeallitasa, szolgaltatasa

661902 Egyéb pénzigyi kiegésézitvékenység

681000 Sajat tulajdonu ingatlan adasvétele

682001 Lakadingatlan bérbeadésa, tizemeltetése

682002 Nem lakdingatlan bérbeadasa, Uzemeltetése

683200 Ingatlankezelés

691002 Egyeéb jogi tevékenység

722017 Szociolbgiai alapkutatas

732000 Piac-, kdzvélemény-kutatas

813000 Zoldterilet-kezelés

841112 Onkormanyzati jogalkotas

841114 Orszagdiesi kepvisebvalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek
841115 Onkormanyzati képvigetilasztasokhoz kapcsolodé tevékenységek
841116 Orszagos, telepilési és terlleti kisebb&@igprmanyzati valasztasokhoz kapcsolodo
tevékenységek

841117 Eurdpai parlamenti képvisehlasztashoz kapcsolodo tevékenysegek
841118 Orszagos és helyi népszavazashoz kapcdelél®Enységek

841124 Teruleti altalanos végrehajtoé igazgataskenyseg

841126 Onkormanyzatok és tobbcéll kistérségi tassll igazgatasi tevékgsege
841127 Teleplilési kisebbségi 6nkormanyzatok iga@ayétvékenysege
841129 Onkormanyzati és tobbcélu kistérségi tasspdmzigyi igazgatasa
841133 AdO, illeték kiszabasa, beszedése, adéeriés

841173 Statisztikai tevékenység

841221 Egészsegugy terileti igazgatasa és szahahoz

841222 Oktatas terlileti igazgatasa és szabalyozasa

841225 Kornyezetvédelem és természetvédelem teigaegatasa és szabalyozasa
841228 Szocialis szolgaltatasok teruleti igazgaédsszabalyozasa

841354 Teruletpolitikai thmogatasok es tevékenysége

841401 Onkormanyzatok kozbeszerzési eljarasainddonielitasaval osszefugg
szolgéltatasok

841402 Kozvilagitas

841403 Varos-, kdzséggazdalkodasi mashova nent sambaltatasok

841409 Mashova nem sorolt pénzlgyi igazgatasi mwieég onkormanyzati koltségvetési
szervnél

841901 Onkormanyzatok, valamint tobbcél kistérségiulasok elszamolasai
841902 Kozponti kéltségvetési befizetések

841906 Finanszirozasiiiveletek

841907 Onkormanyzatok elszamolasai a koltségvsrésveikkel

842410 Kozbiztonsag, kbzrend kozponti igazgatasz@lsalyozasa

842421 Kozterilet rendjének fenntartasa

842428 Binmegebzés



842531 A polgari védelem agazati feladatai

842533 Az Gvohelyi védelem tevekenységek

842541 Ar- és belvizvédelemmel dsszefiitgyékenységek
851011 Ovodai nevelés, ellatas

852011 Altalanos iskolai tanulék nappali rendézegvelése, oktatasa (1-4. évfolyam)
852012 Sajatos nevelési igéngltalanos iskolai tanulék nappali rendszeevelése, oktatasa
(1-4. évfolyam)

852021 Altalanos iskolai tanulék nappali rendézeevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)
852022 Sajatos nevelési igdingltalanos iskolai tanulok nappali rendszerevelése (5-8.
evfolyam)

852031 Alapfoku rivészetoktatas zendiveszeti agban

852032 Alapfoku mvészetoktatas képz é€s iparnivészeti, tancriveszeti, szin- és
babmivészeti agban

853111 Nappali rendsZegimnaziumi oktatas (9-12/13. évfolyam)
854236 Egyéb pénzbeli hallgatdi juttatasok, 6szjakd

854238 Tankdnyv- €s jegyzettamogatas

855100 Sport, szabadisl képzés

856011 Pedagogiai szakszolgaltatd tevekenység

856020 Pedagodgiai szakmai szolgaltatasok

856099 Egyéb oktatast kiseffevékenység

862101 Haziorvosi alapellatas

862211 Jaré betegek gyogyitd szakellatasa

869049 Egyeb betegségmeigas, népegészsegugyi ellatas
869051 Kdrnyezet egészségugyi feladatok

871000 Bentlakasos, nem kérhazi ellatas, apolas

881011 Idsek nappali ellatasa

881013 Fogyatékossaggabléinappali ellatasa

882000 Onkormanyzati szocialis tAmogatasok finaozasa
882111 Rendszeres szocialis segély

882112 Idskoruak jaradéka

882113 Lakasfenntartasi tamogatas normativ alapon

882114 Helyi rendszeres lakasfenntartasi tamogatas

882115 Apolasi dij alanyi jogon

882116 Apolasi dij méltanyosséagi alapon

882117 Rendszeres gyermekvédelmi péenzbeli ellatas

882118 Kiegészitgyermekvédelmi tamogatas

882119 Ovodaztatasi tamogatas

882121 Helyi eseti lakasfenntartasi tamogatas

882122 Atmeneti segély

882123 Temetési segély

882124 Rendkivuli gyermekvédelmi thmogatas

882125 Mozgéaskorlatozottak kozlekedési tAmogatasa

882129 Egyeb 6nkormanyzati eseti pénzbeli ellatasok

882201 Addssagkezelési szolgaltatas

882202 Kozgyodgyellatas

882203 Koztemetés

889101 Bodlcédei ellatas

889108 Gyermekek napkdzbeni ellatasa

889201 Gyermekjoléti szolgaltatas

889913 Nappali melegéd

889924 Csaladsegités

889929 Utcai szociélis munka



889931 Csaladi potlék

889935 Otthonteremtési tamogatas

890214 A fiatalok tarsadalmi részvételét sggitbgramok, tAmogatasok (DOK)
890216 Onkormanyzati ifjisagi kezdeményezések @gamok, valamint tamogatasuk
890301 Civil szervezetekiikddési tamogatasa

890302 Civil szervezetek program- és egyéb tamegata

890441 Kozcélu foglalkoztatas

890506 Egyhazak kdzosseégi és hitéleti tevékenyskg@mogatasa

890509 Egyéb mashova nem sorolt koz6sségi, tamatialékenységek tamogatasa
900113 Kiszinhazak tevékenysege

910421 Védett természeti terlletek és természékek bemutatasa (erdei iskola)
910501 Kozniveloédési tevékenységek és tamogatasuk

910502 Koznivelédési intézmények, kdzosségi szinterdikddtetése

931201 Versenysport-tevékenység és tamogatasa

931202 Utanpdétlas-nevelési tevékenység és tama@gatas

931204 Iskolai, didksport-tevékenyseg és tamogatasa

931301 Szabadédport- (rekreacios sport) tevékenység és tamogatasa

932918 Mindenféle mashova nem sorolt szalisdsdolgaltatas

949900 Mashova nem sorolt egyeb kdzosségi, tarsatialékenyseg”

B/ Vallalkozasi tevékenysége:
682002 Nem lakdingatlan bérbeadésa, lzemeltetése

Il.
A HIVATAL VEZETESE ES IRANYITASA

1. A Hivatal tisztségvisebi é€s hivatalvezedi:

- apolgarmester

- az alpolgarmester(ek)
- ajegyd

- az aljegys(k)

1.1. A polgarmester a Képvisebtestilet dontései szerint, valamint sajat onkormanzati és
kbzigazgatasi feladat- és hataskorébe tartozé Ugyleén iranyitja a Hivatalt. A jegyzo
javaslatainak figyelembevételével meghatarozza watdi feladatait az Onkormanyzat
munkajanak szervezésében, a dontésdékeéskitésében és végrehajtasdban. A jegyz
javaslatara eélerjesztést tesz a Képviststiletnek a Hivatal bels szervezeti
tagozodasanak, tugyfélfogadasanak és munkarendsezabllyozasara..

1.2. A polgarmester iranyitasi feladatait — sajat rendelkezése alapjaz alpolgarmesterekkel
megosztva latja el. A munkamegosztast a polgarmaksd kibocsatott utasitas tartalmazza.

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

a) gondoskodik a Képvisgkstilet és szerveitthodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol;
b) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal k&ztvisebi, lgykezebi (a tovabbiakban
egydtt: koztisztvisél) és munkavallaléi tekintetében,

c) ebkeésziti dontésre a polgarmester hataskorébe takiizgazgatasi Ugyeket;

d) dont azokban a hatésagi jogkdrokben, melyekiyekarlasat a polgarmester ra atruhazza;



e) tanacskozasi joggal részt vesz a Képbisstilet és bizottsagai, a telepllésrészi
onkormanyzat és a kisebbségi 6nkormanyzatok Ulésmmeélyesen 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 esetéképviseletet az
altalanos helyettesitéssel megbizott aljédgtja el. A jegysd és az altalanos helyettesitéssel
megbizott aljegy& egyittes tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetBmttesitésiket 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 egység Engedélyezett |étszam

Addiroda 186
Helyi Ad6 Csoport
Gépjarntiadd Csoport
Behajtasi Csoport

Belss Ellenérzési Csoport 68

Hatdsagi Iroda 258
Epitésiigyi Hatosagi Csoport
lgazgatési és Ipar-kereskedelmi Csoport
Szabalysértési Csoport

Humanszolgaltatasi Iroda 6046
Gyermekvédelmi Csoport
Szocialpolitikai Csoport
Egészséglgyi Csoport
Gyamhivatal
Oktatasi. Kulturdlis és Sport Csoport

Kozszolgaltatasi és Okmany Iroda 366
Anyakodnyvi Csoport
Okmény Csoport
Ugyfélszolgalati Csoport

Jogi és Palyazati Iroda od
Jogi Csoport

! Médositotta a 373/2011. (X11.07.) sz. hatarozat



Péalyazati Csoport

Pénzugyi Iroda
Koltségvetési Csoport
Pénzugyi Csoport
Széamviteli Csoport

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

Szervezési Iroda
Szervezési Csoport
Ugyviteli Csoport
Informatikai Csoport
Gondnokséag

Vagyonkezelési, Varosiizemeltetési s Felujitasi bla
Lakasugyi Csoport
Bérlemény Elletirzési Csoport
Ingatlangazdalkodasi Csoport
Helyiséggazdalkodasi Csoport
Felljitas Ebkészitési Csoport
Miszaki elleri Csoport
Kozterilet Uzemeltetési Csoport

Kozterllet-feligyelet

256

27 16

426f

3816

40 6

A Hivatal szervezeti egységeinek létszamat az Onkaogzat targyi évre vonatkoz6 hatalyos

koltségvetési rendelete hatarozza meg.

2. A Hivatali egységek vezetése és iranyitasa.

A jegyzé vezetia Hivatalt az aljegyikkel tortérd munkamegosztas alapjan.

2.1. A jegyd kozvetlen felligyelete és iranyitasa @éoz0 szervezeti egyseégek:

Bels ellernsrzési Csoport

Jogi és Palyazati Iroda
Polgarmesteri és JedyXKabinet
Kdzterllet-felligyelet

2.2. Az A&ltalanos helyettesitést ellatdé aljeg§z kdzvetlen felligyelete ala tartozé

szervezeti egysegek:

Vagyonkezelési Varosuizemeltetési és Felujitasiarod

2 Médositotta a 373/2011. (XI1.07.) sz. hatarozat.



2.3.

1.

Kbzszolgaltatasi és Okmany Iroda
Hatdsagi Iroda

A nem altalanos helyettesitést ellatd aljegyzkdzvetlen fellgyelete ala tartozo
szervezeti egységek:

Humanszolgaltatasi Iroda
Pénzulgyi Iroda

Addiroda

Szervezési Iroda

IV,
SZAKMAI TANACSDAO, SZAKMAI E- OTANACSADO CIMEK
POLTIKIAI TANACSADO, POLITIKAIF OTANACSDAO MUNKAKOROK

Szakmai tanacsado, illetve szakmadéfanacsad6 cim adomanyozasa

A jegyzs szakmai tanacsadoi, illetve szakmétahacsadoéi cimet adomanyozhat a Hivatal
alabbi azon az I. besorolasi osztalyba tartozdsreaagyakorlattal és kbzigazgatasi vagy
jogi szakvizsgaval, illetve teljeskiign kozigazgatasi jellégek mirbsitett tudomanyos
fokozattal rendelkezkoztisztvisebinek akik ,kivaloan alkalmas™ migsitésiek.

A Hivatalban adoményozhaté szakmai tanacsadoivdleszakmai dtanacsadodi cimek
szama egyuttesenaximum 10.

Politikai tanacsadoi, Politikai fotanacsadodi munkakorok

A politikai tanacsadoi/politikai dtanacsadoi munkakoroket és azok szamat a 2. szamu
melléklet tartalmazza.

V.
A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

A jegyz - tavollétében az altalanos helyettesitéssel meglaljegys gyakorolja a Hivatal
koztisztvisebi, uUgykezebi és fizikai alkalmazottai tekintetében (tovabbiakb egyuitt
koztisztvised) a kovetke#d munkaltatoi jogokat:

- a hatarozatlan és hatarozott idejkoztisztvisebi jogviszony létesitése,
megs#intetése, vezét megbizds adasa és visszavonasa, valamint mumkédes
létrehozasa és medsretése,

- aszemélyi illetmény megéllapitasa,

- a hatarozatlan &ite sz6l0 jogviszony esetén a felmentés,

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

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

- célfeladat meghatarozasa

- cim adomanyozasa €és visszavonasa,

- idegen nyelvtudasi pétlékra vald jogosultsag megdtasa,

- afegyelmi és kartéritési eljaras meginditasa,

- anem jogszabalyi kdtelezettség alapjan téribetmenyemelés, jutalmazas,

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



2.

4.

m

- azirodavezék szabadid atalany megallapitasa és kiadasa,

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

- tartos kllszolgalat engedélyezése,

- munkavégzéssel jaré egyéb jogviszony létesitéséngidélyezése,

- javaslat kitintetésre,

- munkahelyi kblcsbnkérelem elbiralasa,

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

- mindsités,

- az aljegydk és az irodavezék teljesitménykdvetelményeinek meghatarozasa és
teljesitményértekelése.

A polgarmester egyetértési jogot gyakorol az altala meghatarozott koérben: a
koztisztvisebi korbe tartozok kinevezése, vedetmegbizdsa, a vez#t megbizas
visszavonasa, felmentése és jutalmazasa esetén.

Jovahagyja a jegyzaltal megallapitott személyi illetményt.

Az irodavezeik/Belss Ellensrzési Csoport és Kozterllet-feligyelet esetében a
csoportvezét gyakoroljak - a Humanpolitikai Csoport vediének értesitesével egyidegg

- az Iroda/Bel§ Ellensrzési Csoport/Kozterllet-feliigyelet koztisztvigelekintetében az
alabbi, egyéb munkaltatoi jogokat:

- munkakori leirAsok meghatarozasa,

- az éves rendes szabadsag kiadasa a szabadsagdstiitedevel,

- munkaid-kedvezmények igénybevételének engedélyezése,

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

- a teljesitménykovetelmények meghatarozasa és esiteliényértekelések az Iroda
koztisztvisedi tekintetében.

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

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

jubileumi jutalomra valé jogosultsag elismerése,nfayami tovabbképzés
engedélyezése, alap- és szakvizsgéra Wtiéiskolazas,

Cafetéria nyilvantartasa és elszamolasa.

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

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

Az atruhazott egyéb munkaltatoi jogok gyakorldsebd nem ruhazhaté.

Az éatruhdzott munkaltatéi jogok gyakorlasat esedmmk- akar tartdosan is a jedyz
visszavonhatja.
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9. az 1-8. pontban foglaltaktol elt&n a politikai tanacsado/politikai fotanacsado feletta
munkaltatéi jogok kozul a kinevezéssel, felmentéssisszeférhetetlenséggel illetve
fegyelmi eljarassal kapcsolatos munkaltatéi jogokatpolgarmester, mig az egyéb
munkaltatéi jogokat a polgarmester altalanos htdgéesét ellatdé alpolgarmester
gyakorolja.

VI.
A HIVATAL FELADATAI

A Hivatal tevékenysége a Képvisétestilet, a bizottsagok, a részonkormanyzat, az dse
bizottsdg, a munkacsoport, a helyi kisebbségi ©6nkoranyzatok, a helyi dnkormanyzati
képvisebk, valamint a polgarmester, az alpolgarmesterek, ganacsnok(ok), a jegy# munkaja
eredményességének d@degitésére iranyul. Elldtja a jogszabalyokban és a Képwuisestilet
rendeleteiben, hatarozataiban, valamint a hatgptgarmesteri, jegyi és egyittes utasitasokban,
szabalyzatokban meghatarozott egyéb feladatokdyekkilontsen a kdvetkék:

1. A Képvisebtestilet tevékenységével kapcsolatban:
a) szakmailag ékeésziti a rendelettervezeteket, a Képvitmdtileti ebterjesztéseket;
beszamoldkat, tajékoztatokat, hatarozati javastdiok
b) nyilvantartja a Képvisétestiilet dontéseit;
c) szervezi a Képvisélestilet dontéseinek végrehajtasat és részt vesk allerdrzésében;
d) ellatia a Képvisétestilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartégyviteli,
adminisztracios feladatokat;
e) hozzajarul tevékenységével a képvikelés a képvisékbsoportok nikodésének
biztositasahoz.

2. A Képvisebtestulet bizottsagai mikodésével kapcsolatban:
a) gondoskodik a bizottsagok tUgyviteli feladataieiitasarol, s ennek keretében biztositja a
feladat jellegének megfeli#n a bizottsagok tikodéséhez sziikséges feltételeket;
b) végzi a bizottsagi élerjesztések, jelentések, beszamoldk és egyéb akysmpkmai
elokészitését;
C) tajékoztatast nyujt a bizottsagok kezdeményézékemegvaldsitasi lehgegeibl,
figyelemmel a polgarmester és a jegjyeasitasaira;
d) szakmailag véleményezi - felkérésre - a bizgtikhoz érke& kérelmeket, javaslatokat;
e) szervezi a bizottsagi dontések végrehajtasagszs vesz annak ell@zésében;
f) véleményezi a bizottsag hatarozatainak torvésggét, €és 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.

3. 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 szaknidiésdzitését,
C) tdjékoztatast nyljt a részénkormanyzat kezdesggseinek megvalositasi lebsdgeib|,
figyelemmel a polgarmester és a jegjyeasitasaira,
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d) véleményezi a részonkormanyzat hatarozatainakéngességét, és ha jogszabalysértést
észlel, az Otv. 36. § (3) bekezdésében foglaltakirszkoteles azt a részonkormanyzatnak —
a jegyd utjan - jelezni;

e) szervezi a részonkormanyzati déntések végredaajtds részt vesz annak ellemésében,

f) kezeli a részonkormanyzat iratait az Ugyirathéze vonatkozd szabdlyok szerint,
nyilvantartja hatarozatait.

Az eseti bizottsag mikodésével kapcsolatban:
Gondoskodik a meghatarozott feladattol féigy - a bizottsag tikodesével kapcsolatos 2.)
pontban foglaltakat megfetn alkalmazva - az tgyviteli feladatok ellatasarol.

A kisebbségi 6nkormanyzatok nikddésével kapcsolatban:
a) Biztositja - a helyi 6nkormanyzat szervezetingkodési szabdlyzataban rogzitett médon -
a telepulési kisebbségi dnkormanyzat testildtkddesének feltételeit. A testiletiikbdés
feltételeinek biztositaséan, az ezzel kapcsolatsdi&on értend kilondsen:
- a testuleti mkodéshez igazodo helyiséghasznalat biztositasa,
- a postai, kézbesitési, gépelési, sokszorosbmidtok ellatasa.
b) A telepilési kisebbségi 6nkormanyzat testllEsére a jegy# vagy annak megbizottjat
meg kell hivni. A jegyé koteles jelezni a telepulési kisebbségi dnkormanyestiletének,
illetéleg az elndknek, ha dontéseiknél jogszabalysétsziel.
c) A kisebbségi 6nkormanyzat Uléslekészult jegydkonyvet a jegyé 15 napon belll
megkildi a Kormanyhivatalnak.

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

A tisztségvisdlk munkdjaval kapcsolatban:
a) ebkeésziti a dontésiuket, szervezi azok végrehajtasat;
b) segiti a Képvisétestilet munkdjaval és a Hivatal vezetésével, itdagval kapcsolatos
tevékenységuket.

A hatosagi munkéaval kapcsolatban:
a) ellatja a jogszabalyokban meghatarozott, a kegiestilet, a polgarmester, illetve a
jegyzo altal kijelolt feladatokat;
b) ebkésziti dontésre a Képvisebstilet, polgarmester és a je§yhataskorébe tartozéd
onkormanyzati és kdzigazgatasi tgyeket;
c) felvilagositast ad az tgyfelek részére;
d) tovabbitja a hataskdrrel rendelkeletékes szervnek a Hivatalhoz érkezett iratokeat,
megéllapithatd, 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 eljarfasjtat le.
f) kiadja a hatésagi bizonyitvanyt tény, allapogy@&gyéb adat igazolasara,
g) kiallitja torvényben, kormanyrendeletben 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;

12



j) intézkedik addhatésagkeént, ilkdeg kozigazgatasi vegrehajtd szervként a dontések
veégrehajtasanak elrendel&depénzbefizetés, késedelmi poétlek behajtasaréghagrozott
cselekmény végrehajtasarél, meghatarozott ingoésaadagarol, kulfoldi hatarozat
végrehajtasarol illetve a végrehajtas felfliggesrdés szikség esetén biztositasi
intézkedések végrehajtasardl,

9.  Elékésziti az Onkormanyzat intézményeinek, gazdasdgasagainak, (k6z)alapitvanyainak
iranyitasara, ellgirzésére vonatkozo Képvisebstileti/Bizottsagi dontéseket ,valamint
szakmai segit tevékenységet folytat, tovabbadletsziti az intézményvezidt feletti
munkaltatoi jog gyakorldja részére a dontéseket.

10. Eléseqiti a Keépvisétestilet és a tisztségvidkl kilss kapcsolatrendszerének (pl.:
minisztériumok, kdzigazgatasi és érdekképviselatingek) niikddtetését, ideértve a sajtoval
val6 egyuttnikodest.

11. Kozreniikddik az igazgatds szakmai kérdéseinek kotsigrsében, a hivatali munka
hatékonységat, egysisitéseét élsegit munkaszervezés kialakitasdban.

12. Gondoskodik az adatvédelemmel és informatikdaptkolatos feladatok ellatasarol.

13. Kozremikodik a hivatali feladatellatashoz szikséges kdltetés tervezésében, annak
elokészitésében, valamint a kdltségvetés hatékongzZtagagos végrehajtasaban.

14. Kozremikodik az orszagditési és helyi dnkormanyzati képviék] a polgarmester, a
részénkormanyzat, a helyi kisebbségi 6nkormanyzat@hamint az eurdpai parlamenti
képvisebk valasztdsaval (tovabbiakban: valasztas) kapasofatadatok ellatdsaban.

15. Kozremikddik az orszagos és helyi népszavazas, valamimi néezdeményezés
(tovabbiakban: népszavazasjkaszitesében és az azzal kapcsolatos feladato&sadlban.

16. A Hivatal szervezeti egységei feladatkériket értéen ellatjak:
a) az ugyfélszolgalatbdl és tgyfélfogadasbél adéthalatokat,
b) panaszigyek, kozérdekejelentések intézesét,
d) palyazati eljarasokban valé kozrgmdést,
e) az Onkormanyzat és a Hivatal képviseletét mésshgok aitt,
f) a kiadando jegyd, polgarmesteri és egyuttes véiettasitasok ékészitését,
g) jogszabaly modositasok kezdeményezésebkkstitéseét,

17. Ellatja az ISO 9001 misségbiztositasi rendszetikbdtetésebl adodo feladatokat.
18. Gondoskodik a helyi polgarok tajékoztatasardl dsményik megismerésitr

19. Egydttmikoédik a polgarok altal létrehozott civil szerveddel, az érdekképviseleti és
kamarai szervezetekkel, a tarsszervekkel és a &liygdtatast vegz szervezetekkel,

20. Végrehajtja az 6nkormanyzat és szervei altal kan@Etallapodasokat.

VILI.
TISZTSEGVISEL OK FELADATAI

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

A Képviselétestilet mikddésével kapcsolatos feladatai:
1. Képviseli a Képvisélestilet.
2. Osszehivja és vezeti annak uléseit.
3. Beszamol a rea atruhazott hataskorok gyakodhsar
4. Figyelemmel kiséri az interpellaciok és képviskerdések megvalaszolasat, ety az
ezekkel kapcsolatos intézkedéseket.
5. Segqiti a helyi 6nkormanyzati képviseimunkajat.
6. Alairja a Képvisditestilet rendeleteit, valamint a Képvistektilet Ulésell készitett
jegyzokonyveket.
7. Ellerbrzi a Képvisebtestiilet rendeleteinek és hatarozatainak végreddajta
8. Intézkedik a Képvisétestilet, annak bizottsagai, az alpolgarmesterekgei alapjan, ha
a Hivatal tevékenységében a Képwuisestilet allaspontjatol, céljaitdél valé eltérésy a
onkormanyzati érdekek sérelmét vagy a szikségézskedés elmulasztasat eszleli.
9. Ha a Képvisétestiilet dontését az Onkormanyzat érdekeitssékt tartja, ugyanazon
Ugyben egy alkalommal kezdeményezheti a dontégetnméegtargyalasat.
10. Felfiiggesztheti a bizottsdg, a részonkormanyiaitésének végrehajtasat, ha az
ellentétes a Képvisétlestiilet hatarozataval vagy sérti az Onkormanyzhekeit.
11. Koordindlja az Onkormanyzat nemzetkozi kapdaitla és évente tajékoztatjia a
Képvisebtestilett a kapcsolatok alakulasarol.
12. Inditvanyozhatja kotelézelleggel bizottsag 6sszehivasat.

A Hivatal miikddésével kapcsolatos feladatai:

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

2. DOnt a jogszabaly altal hataskorébe utalt kdzjgtasi lgyekben, hatésagi jogkérokben,
az ebkészitéssel kapcsolatosan a Hivatalt feladattddatijia meg, egyes hatosagi hataskoreit
a jegydre ruhazhatja.

3. Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a politikai émsadok és az egyéb munkaltatéi jogokat
az alpolgarmesterek, a jedyés az intézményvezit tekintetében.

4. Képvisebtestileti ebterjesztést nydjt be - a jegyzavaslatara - a Hivatal szervezeti
felépitéséfl, munka- és ugyfélfogadasi rendjének meghataroabsa

5. Polgarmesteri valamint egyuttes polgarmesterjegyi utasitasokkal szabalyozza a
hataskorébe tartozé tigyekben a feladatellatasskiatatruhazas és kiadméanyozas rendjét.
6. Ellatjia a kerulet védelmi funkciojabdl addédoafdhtait, eljar a szamara meghatarozott
polgarvédelmi hataskdrokben.

Alpolgarmesterek
Az alpolgarmesterek feladatai kilonosen:

1. Ellatjak mindazon feladatokat, amellyel a pofgéster megbizzéket.

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

3. Keépviselik a Képvisélestilet annak kilon megbizasa alapjan a megaeiatak kozott.

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

4.1.

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

Jegyd

A jegyzs a Hivatal vezetje. Tevékenysége soran félela torvényes, szakshempartatian,
igazsagos eés szinvonalas Ugyintézes szabalyaimddkitasaért és betartasdért. A Hivatal
felépitésének rendjét figyelembe véve ellatja asjapalyok &ltal hataskorébe utalt
feladatokat. Ezek a kovetkéz

1. Gondoskodik a Képvisgkstilet, a bizottsagok, a részonkormanyzat, dz legettsag elé
keriils eloterjesztések elkészitéser

2. Gondoskodik a Keépvisdkestilet, a bizottsagok, a részonkormanyzat, abkesayi
onkorményzatok, az eseti bizottsag szervezési éwitalj tevékenységével kapcsolatos
feladatok ellatasarol.

3. Tanacskozasi joggal részt vesz a Képétsstiilet és bizottsagai, a részéonkormanyzat,
valamint a kisebbségi 6nkormanyzatok Ulésein szgséh, vagy helyettese, illetve
megbizottja utjan.

4. Jelzi a Képvisélestiletnek, és szerveinek, valamint a kisebbségprinanyzatoknak, ha
dontésuknél jogszabalysértést észlel. A Képoisstiul Glésén barmely javaslatot ében
torvényességi észrevételt tehet.

5. Gondoskodik a Képvisgkestilet Ulése jegygkonyveinek elkészittetés#dy alairja a
Képvisebtestilet rendeleteit, valamint az Glééekészitett jegyékonyveket.

6. Gondoskodik a Keépvisakstilet rendeleteinek kihirdetésker és veégrehajtasuk
biztositasarol.

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

9. Hivatalvezeti tevékenysége keretében kilondsen:

a) gondoskodik a polgarmester hataskdrébe tartggékidontésre valb @tészitéséil

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

c) dont a hataskorébe utalt tgyekben,

d) elldtja a kozigazgatasi tevékenyseg korssigEsevel és fejlesztésével 6sszeéiigg
feladatokat,

10. Jegy#i utasitasokkal szabalyozza a Hivatdikiidését éririt, hataskorebe utalt tigyeket.
11. Irdnyitja a Hivatal operativ gazdalkodasi temglségét.

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

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

14. Iranyitja a koztisztvisék, és munkavallalok tovabbképzeését.

15. Gondoskodik a helyi 6nkorméanyzati rendeletekegyiittes polgarmesteri és jefiyza
polgarmesteri, a jegyz utasitasok és a szabalyzatok naprakész nyilvastnol.

16. Ellatja a Hivatal iratkezelésének felligyeletgdndoskodik a selejtezések szakézer
végrehajtasarol az adatvédelmiiedsok betartasaval.

17. Részt vesz a tisztségvisieligyfélfogadas megtartdsaban, az lgyfélfogadéseidlje
szerint.

18. Ellatja az 1ISO 9001 miségbiztositasi rendszertikbdtetésebl adodo feladatokat.

19. A jegyd a helyi valasztasi iroda vedg. Gondoskodik a helyi valasztasi iroda vépet
részére jogszabalyban meghatarozott feladatolédséiébl.

Aljegyzok

A jegy# altalanos helyettesitésével megbizott aljegyz
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1. A jegydt tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén altalaogsjrel helyettesiti.

2. Tanacskozasi joggal - részt vesz a Képéisstiilet és bizottsagai Ulésein.

3. Felugyeli és koordinalja a kdzvetlen fellgyelketetartozé szervezeti egységek munkajat.
4. Ellatja az ISO 9001 méiségbiztositasi rendszerikbdteteésédl adddo feladatokat.
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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 hebfattejegyt.

2. Tanacskozasi joggal - részt vesz a Képbisstiilet és 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. A Irodavezst a Iroda feleds vezebje.

2. Felebs a Iroda mkodéséért, a feladatkérébe tartozo ugyek ellathsaggydnek és a
polgarmesternek.

3. Biztositja a Iroda feladatkorét édinfjogszabalyok, a Képvisdkestilet és szervei
dontéseinek végrehajtasat.

4. Irdnyitja, 6sszehangolja és ebleri a Iroda csoportjainak munkajat, ennek soran az
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 munkajdban 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 a Képvisikstilet és szervei, valamint a tisztségviseszamara, tovabba
gondoskodik az éketes torvényességi véleményezésre valé bemutditasar

9. Reészt vesz tanacskozasi joggal a Képbisstilet és szervei Ulésein, tovabba
haladéktalanul jelzi a jegymek, ha a Képvisétestilet és szerveinek dontése soran
jogszabalysértést észlel.

10. Gondoskodik a Képvigikstilet rendeleteinek, tovabba a Képvitadtilet és szervei
hatarozatainak végrehajtasarol, adlesz6lo beszamolok hatatice tortérd elkészitéséi.

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

12. Részt vesz a kdzmeghallgatdson és a Iroda @rységi korébe tartoz6é elhangzott
kérdésekre, lehéteg azonnal valaszol. Amennyiben azok az llésenv@aszolhatok meg,
intézkedik a 15 napon bellli valaszadasrél, ésl,atrogy a Képvisditestilet a soron
kovetked Ulésén el tajékoztassak.

13. Részt vesz képvigeligény szerint azokon a lakossagi forumokon, aelelg 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 a Iroda koztisztvisélaladéktalanul eleget tegyenek.

18. Gyakorolja a kiadményozasi jogot a vonatkoz§Udgs polgarmesteri és jedyz
intézkedés, valamint a Iroda b&ldadmanyozasi rendje alapjan.

19. A Irodavezeét a Irodan folyd munkét a kdztisztvisklmunkakdri feladatainak teljesitését
kiadmanyozasi, lattamozasi, szignalasi jogkoréngékgrlasa soran, tovabba folyamatos
tajékozodas, jelentéstétebehisa révén elldzi.

20. Felebs az altala vezetett Irodan a munkafegyelem beteétf haladéktalanul koteles
tajékoztatni a jegyt az altala tapasztalt munkafegyelmi vagy koztiseghoz, nem mélto
magatartasrol.

21. Rendszeresen koteles tajékoztatni a Iroda daivisebit a munkajukhoz sziikséges
informaciokrol, testileti hatarozatokrol, valamiisztségviseli és jegydi rendelkezéseki.

22. Ebseqiti a Iroda koztisztviseihek 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 a Iroda tevékenységével tsszéftigtaridbk betartasarol.

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

29. Felebs a Iroda feladatkorébe tartozo statisztikai adatbataridre torté
szolgaltataséaért.

30. Ellatja az 1ISO 9001 miségbiztositasi rendszerikbdtetésédl adodo a Irodara héruld
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 elveegé és az
Iroda ezen terlleten végzett tevékenységéenek 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 elleri 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. Ekésziti a csoport feladatkorébe tartozé Ugyekberképvisebtestileti/bizottsagi
eléterjesztéseket, beszamoldkat, tdjékoztatokat a iKéBtestilet és szervei, valamint a
tisztségvisdik szamara.

18



7. Gondoskodik a Képvisétestilet rendeleteinek, tovabba a Képwitadtilet és szervei
hatarozatainak végrehajtasarol szolé beszamol@kitéte 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 jeldli ki az Ugyben 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 sziinetet 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 dolgozd 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

3 Médositotta a 373/2011. (XI1.07.) 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"

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

21



X.
AZ EGYES IRODAK ES BELSO SZERVEZETI EGYSEGEK FOBB FELADATI 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 kulondésen 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 adb6alanyokat az adokotelezettsgut jogszabaly-modositasokrol.

Egyéb adohatosagi feladatok

a) kiadja az ado- és értékbizonyitvanyt (hatésagirytwany)
» kulféldiek ingatlanszerzéséhez,
* hagyatéki eljaras lefolytatasahoz,
e gyamhat6sagi eljarashoz,
» abirésagi 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
» Onkorményzati 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 moédjara
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)

)
9)

h)
)

b)

c)
d)

adoellerzést folytat le,

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

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

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

szamlaegyenleget kild az ad6zéknak az adoszand&julilis egyenlegét,

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

1.2. Gépjarmiiadé Csoport

az onkorményzatot megillet gépjarniiadd vonatkozasiban kezeli és feldolgozza az
elektronikus kozszolgaltatasi hivatal altal ado#@pjgrmi-tulajdonosi nyilvantartasokat,
ezek alapjan megallapitja a fizetéralo 6sszegét, és azt az addzdval hatarozatban kozl
folyamatosan konyveli az adobefizetéseket, az allémEmeére intézkedik az adokivetéshez
képest tobbletként befizetett ado visszautalas@mlennyiben az ad6zoénak mas hatdsag
felé fennall6 koztartozasa nincs,

szamlaegyenleget kuld az ad6zoknak az adoszand&juklis egyenlegél,

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

1.3.Behajtasi Csoport
erkezteti, nyilvantartja és intézkedik jogszabalgpg@n hataskérébe utalt adok maodijara
behajtandé koztartozasok végrehajtasara,
a kimutatott adohatralékok behajtasara intézkedik,
benyujtja a hiteled igényt a céd-, felszamolasi- és végelszamolasi eljarasban.

2. BELSO ELLEN ORI CSOPORT

2.1 A torvényi jogszabalyi keretek betartasaval gl& hivatal szervezeti egységeinél,
az onkormanyzat intézményeinél (iskolak, Ovodak)szmcidlis és egyéb szervezeteinél,
valamint a gazdaségi tarsulasainél adelkersrzéssel dsszefiugdeladatokat.

d)

2.2.A bel$ ellengrzés feladata:

elemezni, vizsgélni és értékelni a ldelsontrollrendszerek kiépitésénekjikbdésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelésébel$ kontrollrendszerek
mikodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eyedosdyét;

elemezni, vizsgalni a rendelkezéseére allé6farasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamoldsskamolok megbizhatbsagat;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapkasoés ajanlasokat tenni,
elemzéseket, értékeléseket késziteni a koltségweténs vezdije (Jegysd) szamara a
koltségvetési szerv thodése eredményességének novelése, valamint & bels
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztéselkéioen;

vizsgalni, hogy a FEUVE elemei beéplltek-e a dekontroll rendszerbe, annak
tovabbfejlesztésére, javitasara javaslatot tenni;
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h)

)
)

ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kotka#myesk, hidanyossagok
megszintetése, kikliszobdlése vagy csokkentése,mwtlaa szabalytalansagok
megebzése, illetve feltarasa érdekében;

nyomon kovetni az ellémzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket;

a koltségvetési szerven belll a nemzetkdzi és ayanagzagi allamhaztartasi béls
ellendrzési standardok és a belsellervrzési kézikonyvben rdgzitettek szerint
tanacsadasi tevékenységet ellatni.

kockazatelemzésen alapuldé éves Hiteasi Tervek alapjan kulonféle ellemések
végzése (rendszer-, szabaly$izégi-, teljesitmény-, pénzigyi-, feladatfinanszizs
utoellerérzés; monitoringozas és irasos beszamoltatas);

kozbeszerzések vizsgalata;

EU-s és céljelleggel juttatott palyazatok ellerese;

belss kontrollrendszer kiépitettségének éskiadésének folyamatos vizsgélata hivatali
€s intézmeényi szinten.
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9)

2.3 Bel$ Ellenérzési Csoport egyéb feladatai:

eloterjesztések készitése a Pénzigyi és &ipdsi Bizottsag, valamint a Képvisel
testilet részére;

a gazdalkodas hatékonysaganak élleése, a szakmai feladatok €s megvaldsitasukra
szolgalé pénzeszkozok torvényes, szabalyoknak nedtyfbatékony, gazdasagos és
eredmeényes felhasznalasanak vizsgalata,

figyelem felhivasa a jogszabdlyok, kelszabalyzatok alapjdn a bizonylati és
okmanyfegyelem eltéréseire, az dnkormanyzati talaypedelmeére;

az ellerbrzések tapasztalatairol éves beszamoldjelentéstégszjavaslat tétel a hibak,
hianyossagok és szabalytalansagok felszamolasaikségyy esetén a febskégre
vonasra;

a vezetés részére eértekelések, dontésiéstity elemzések kidolgozasa, esetenként
tanacsadas;

megbizas alapjan, soron kivil elrendelt vizsgalalekgzeése;

szakmai ismeretekditése szervezett tovabbképzéseken és folyamakepbéssel.

3. HATOSAGI IRODA

Lefolytatja, illetve kozrerikodik a jegydi hatdsagi torvényességi eltgmési programbol a
rabizott elledrzéseket, és tapasztalatairdl jelentést készit.
Koteleden, rendszeresen statisztikai adatszolgaltatastzveedKSH és egyeb kdzigazgatasi szervek

felé.

3.1.1.

3.1. Igazgatési és Iparkereskedelmi Csoport
Ellatja az allattartassal és allatvédelemmel kapcdatos feladatokat:

a.engedélyezi a tobblet-allattartast;

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 allattartasi szabalyok mégseresetén az éallatok védelme
érdekében az allattartét meghatarozott cselekményésére,iitésére vagy abbahagyasara
kotelezheti;

e) avonatkozé szabalyok megsértése esetén az déattkorlatozhatja vagy megtilthatja;

f) természetvédelmi oltalom alatt allo, ill. nemzetkégyezmény hatalya ala tartozo6 allat
esetén kezdeményezi a természetvédelmi hatdsagnallad tartasanak korlatozasat, ill.
megtiltasat;

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

h) jogszabalyban meghatarozott adattartalommal nyiaréast vezet a Ferencvaros
terlletén tartott veszélyes allatokrol;

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

]) az engedélyben foglaltak nem teljesitése vagy neagfeteb teljesitése, ill. az ilyen
allat engedély nélkuli tartasa, behozatala esetéberszélyes allat allatkertbe, vagy mas
megfeleb helyre valo szallitaséat rendelheti el,
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k) embernek vagy allatnak — ingerlése nélkil — okogdlyos sériilés miatt egyedileg ebet
veszélyesnek misithet;

[) engedélyezi a veszélyes és a veszélyesneksibitt eb tartasat; ezékmyilvantartast
vezet;

m) a veszélyes, ill. a veszélyesnek dsitett ebre vonatkozd ebtartds szabalyainak
megszegese, ill. az emiatt embernek vagy allateaklés okozasa esetén elrendeli az allat
ivartalanitasat, stulyosabb esetben az allat életéotasat;

n) engedélyezi a vadon&yalambok befogasat;

0) gondoskodik a Ferencvaros kozteriletein talalt Iidttu allatok tetemeinek
elszallitasardl, artalmatlanna tétélerha az elhullott allat tulajdonosa ismeretlengya
ismeretlen helyen tartzkodik;

p) engedélyezi allatpanzid és allatmenhely létesit@égéllyen szolgaltatérdl nyilvantartast
vezet, tovabba ellatja a szolgaltatas feliigyeletét.

3.1.2. Eljar a birtokvédelmi kérelmek elbiradlasdban

a) Elsd foku hatésagi jogkdrben elbirdlja a panaszos d&fhyujtott birtokvedelmi
kérelmet, és a kérelem megalapozottsaga esetéraszéirtokvédelmet biztosit,

b) végrehajtasi eljarast folytat le a birtokvédelmidnazatban foglalt kdtelezettség nem
teljesitése esetén.

3.1.3. Ellatja az ipari-kereskedelmi igazgatéasi feladatoka
3.1.3.1.Ipari tevékenységgel kapcsolatban:

b) engedélykoteles ipari tevékenység végzésehez kiadjalepengedélyt, és a telepet
nyilvantartasba veszi,

c) a telepengedély jogosultjat meghatarozott atalséitaragy valtoztatasok elvégzésére,
ill. intézkedések megtételére kotelezheti;

d) bejelentés koteles ipari tevékenység esetében rdegdilk, hogy a hatalyos
jogszabdlyok és szabdlyzatok szerint a telepenziétiee az adott tevékenység —
amennyiben igen, a telepet nyilvantartasba veszi;

e) az Iipari tevékenységet érintvaltozasokat — bejelentés alapjan - vezeti a
nyilvantartasban;

f) az ipari tevékenység végzését, a jogszabalyokndk weegfelelést rendszeresen
ellerdrzi;

g) a telep nem megfekeimikodése, ill. a jogszabalyi kovetelmények nem téfse esetén
a tevékenyseég gyakorlasat felfiiggesztheti, korté&ta, ideiglenesen bezarathatja;

h) az engedély, vagy bejelentés nélkil végzett imgkenység folytatasat megtiltja, ill. a
telepengedélyt visszavonja,

3.1.3.2.Kereskedelmi hatésagkent:

a) nyilvantartast vezet a kereskasl, a mikddési engedéllyel rendelkézs a bejelentett
Uzletekbl, az uUzletek nyitva tartdsarél, az engedélyezetsawokrol és piacokrdl,
valamint a szallashely-lUzemeltetési engedéllyadethes szallashelyeki,

b) kozremikdds hatésagként jar el, ha meghatarozott termék kedsdini tevékenység
keretében valo forgalmazasahoz kulon hatdésag elygestdikséges;

c) nyilvantartdsba veszi a bejelentés koteles kerethedevékenységet, a valtozasokat —
bejelentés alapjan — atvezeti a nyilvantartasban;

d) jogszabalyban meghatarozott termékek forgalmazasetémr kiadja az Uzlet
Uzemeltetésére jogositdikbdési engedélyt és ezt a nyilvantartasban rogziti;
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e) a kilén engedély kiadasara hataskorrel rendélkémtosag eértesitése alapjan
nyilvantartasba veszi a kizarolag kulon engedélyokaban folytathatd kereskedelmi
tevékenységet;

f) a kereskeé kérelmére hitelesiti a vasarlok konyveét;

g) ellensrzi a kereskedelmi tevékenység folytatasat; jogalyakloirasok megsértése esetén
az Uzletet ideiglenesen bezarathatja,i&ddési engedélyt visszavonhatja, korlatozhatja
a nyitvatartasi iét, a zeneszolgéltatast;

h) kizarolag Uzlethez kotott kereskedelmi tevékenys&gmiikodési engedéllyel nem
rendelked Uzletben valo folytatasa esetén az Uzletet azdyerratja;

i) engedélyezi vasar rendezését, piac tartasat, dzamartasba veszi;

J) engedélyezheti a vasar, piac 20 Ora utani nyittadat;

k) a vasarok és piacok lUzemeltetésének jogszabaligtdidit elledrzi; amennyiben
azoknak a vasar vagy piac nem felel meg, az engedébzavonja és a bezéaratas irant
intézkedik;

[) nyilvantartdsba veszi a bevaséarlokdzpont tzemsbketéiranyuld bejelentést; vezeti az
abban bekdvetkézvaltozasokat.

3.1.3.3.Szolgéltatas feluigyeletét ellatdé hatosagken

a) ellerdrzi a kereskedelmi tevékenységre, a kereskedelnistolgalé szolgaltatd
tevékenységekre, valamint a kereskedelmi jéllegurisztikai szolgaltatasi
tevékenységekre vonatkozo jogszabalyi és hatésagésok megtartasat és eljar ezek
megsertése eseten;

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

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

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

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

3.1.3.4. Ingatlanvallalkozas-feliigyeleti hatésagkén

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

b) elklilonitett nyilvantartast vezet az igazolassahdedke? tarsashaz-kezél ill.
ingatlankezei szolgaltatast nyajtokrol és gazdalkodd szerverétek

c) eévente legalabb egy alkalommal ebleri a szolgaltatast nydjtonal a tevékenység
folytatasahoz sziikséges adatokban bekdvetkezatzaat;

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

3.1.4. Novényvédelmi, allatvédelmi és kdrnyezetvélni feladatok®

5 Médositotta a 373/2011. (X11.07.)
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Ellatja a jogszabdalyok alapjan a je§yaataskorébe tartozd novéenyvédelemmel, allatvédakdm
és koérnyezetvédelemmel kapcsolatos hatésagi feleaiatvalamint a polgarmester hataskérébe
tartozo a fak védelmével, fapotlassal kapcsolatdddagi feladatokat.”

a)

a)
b)
c)

d)

)
0)
h)
)
)
K)
1)

3.2  Szabalysértési Csoport

elbiralja Budapestdvaros IX. és a XXI. kerilet kdzigazgatasi teruletditerjed
illetékességgel a hataskorébe tartozé szabalys&egs

intézkedik a szabalysértési eljarasban kiszgdgotzbirsag behajtasa irant,

végrehajtasi intézkedéseket tesz a helyszini bireggnem fizetése esetén,

ellatia a szabalysértési birsagok kozétdelunkara tortéh atvaltoztatasaval
kapcsolatos feladatokat

intézkedik a lefoglalt targyak tovabbi sorsaroljetite hatarozattal elrendeli
elkobzasukat vagy visszaadasukat, tovabba gondikskddfoglalt targyaksrzéseél,
intézkedik — a jogszabalyi feltételek fenndllasatélsen — a kiszabott pénzbirsag
torléseédl,

kiadja az Nemzeti Ad6- és Vamhivatal (NAV) részBemyujtando6 és a szerencsejaték
szervezésehez szilkséges igazolasokat,

megkeresés alapjan belf6ldi jogsegély keretéberkdajatja a tarshatdésagokat és a
kozponti allamigazgatasi szerveket,

elkésziti a szabalysértési tigyintézés éves siiasptlentését.

3.3  Epitésugyi Hatésagi 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
biztonsadgos hasznélatdhoz szikséges felljitasi #uaikegzesét,

épitésugyi hatdsagi igazolasokat ad ki és panaskefyyizsgal ki,

hat6sagi ellebrzéssel felkutatja az engedély nélkil, vagy az dély#l eltérs moédon
veégzett épitési munkakat €s azok befejezése mtezkedik az épités ledllitasaral,
vagy rendel el mas munkalatok elvégzékér

elrendeli a jogszabalyokban meghatarozott esetekfler és vagyonbiztonsagi
okokbdl sziikséges épitési munkalatok elvégzésgy, aa épitmény lebontasét,
ellendrzi a felebs miiszaki vezeii jogosultsagot,

eljarasi birsagot szab ki és intézkedik annak bésaujol,

m) épitéstigyi birsagot szab ki és intézkedik annakjbédarol,
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n) gondoskodik a tervdokumentacidknak évé&rosi Levéltar részére, egyes hatdsagi
hatarozatoknak a KSH részére toé@negkuldéeséil.

0) gondoskodik a hasznalatbavételi és fennmaradasidéhgeknek az Addirodahoz és az
allami adéhatosaghoz valo atkuldésér

p) nyilvantartast vezet az épitésigyi hatosagi engekiél.

4. HUMANSZOLGALTATASI IRODA

4.1  Altalanos feladatkorében®
Elldtja a szocialis, a gyermekvédelmi, a gyermekjola gyamigyi, a kozoktatasi és az
egészséqgugyi igazgatasi feladatokokébzitését és gondoskodik a meghozott dontések
végrehajtasarol. Ellatja az dsligyi, az ifjasagpolitikai, a tmmegebzési és drogprevencios
feladatokat. Figyelemmel kiséri az iroda feligyeletla tartozd intézmények feldjitasat,
beruhazasi kivitelezési munkait.

Kozremikoddik a Képviseal-testilet, valamint a szocidlis, a gyermekvédebmiggészségugyi,
kozoktatdsi és ifjusagi ugyekért feladat- és hdatask rendelke& bizottsag dontéseinek
elokészitésében és végrehajtasaban, igy kulonésen:

a) az oOnkormanyzat altal fenntartott szocialis, royekjoléti, gyermekvédelmi és
egészségugyi intézmények létesitésével, atszednadédsranyitasaval, tikodésével,
ellensrzéseével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

b) szervezi az 6nkormanyzat egészségugyi, gyertdéskjgyermekvédelmi, szocialis és
kozoktatasi feladatait,

c) ebkésziti a haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogervpraxisokkal kapcsolatos
dontéseket,

d) ebkésziti a haziorvosi, hazi gyermekorvosi korzetemddeket, illetve az orvosi
rendebk kialakitasat, fejlesztésetjvtesét,

e) a palyazati kiirds megjelenését kéest kozrenikdodik az intézményvezét
kinevezéseével kapcsolatos eljarasokban,

f) kozremikddik a szocialis, gyermekjoléti, gyermekvédelngészségiigyi és kozoktatasi
agazat intézmeényei ithodési koltségeinek megtervezésében, tovabba iesgialja a
normativ allami tamogatads igényléséhez és elsz&dlobd az intézmények
mutatészamokrol készitett adatait.

g) ellatja az intézményeivel kapcsolatos adatsHaligét,

I) elékésziti az agazati koncepciokra, szakmai programeénatkozo javaslatokat,

j) elvégzi a fenntartéi elldmzéseket a szocidlis, gyermekjoléti, gyermekvédeémi
kozoktatasi intézményekben,

K) szervezi a személyes gondoskodas keretébemazalszakositott ellatasokat,

) irdnyitja és elleérzi az intézményi szakmai munkat,

m) elbkésziti a keruleti esélyegyésigi programot,

n) koordinalja s Szocialpolitikai Kerekasztal édaistgyi Tanacs feladatait.

Az ifjusagpolitika, linmegebzes és drogprevencio terlletén:
a) gondoskodik a képvidetestilet dontést igénylelsterjesztések ékészitéséil, illetve
annak az érintett bizottsagokkal torieziozetes vélemenyeztetéser
b) egyuttnikodési szergdéseket, palyazatokat készih;el
c) kapcsolatot tart civil szervezetekkel, szeteeEsekkel, s azokat a munkafolyamataba
bevonja;
d) kozreniikodik a hinmegebzés terltletéhez kapcsolddo feladatok ellatasaban

® Modositotta a 373/2011. (X11.07.)
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Koordinalja az Onkormanyzat és a torténelmi egykaegylttnikodési megallapodasaibol
adddo feladatokat.

Koordinalja az énkormanyzat altal fenntartott kdzv&si intézmények és a keriletbetikiadd
egyhazi, évarosi és egyéb fenntartasu kdzoktatasi intézmek§eéitti kapcsolatot.

Dontésre, felllvizsgalatra@észiti a kozoktatasi Onkormanyzati Maggiranyitasi Programot,
az Oktataspolitikai Intézkedési Tervet, a kdzoldiaggelyegyemdlségi tervet.

Az Oktatasi Hivatallal egyutttikddve szervezi a kerlleti kzépiskolakban az ilagvettségi
vizsgakdzpontok ritkodtetését. Gondoskodik az irasbeli érettségi wizséeladatlapjainak
Szétosztasarol.

Figyelemmel kiséri a csoport feladatkérébe tartemés palydzatokat, valamint bizottsagi és
képviseb-testileti dontéseknek megfeieh kdzrenikodik a palyazati anyagok elkészitésében.

Az oktatasért feléls miniszter altal kiirt kdzoktatasi palyazatok migset, elkészitéset,
végrehajtasat és elszamolasat végzi.

Intézi az allami gondoskodasbdl kikertlt ferenceardiatal felrbttek lakaskérelmével
kapcsolatos tigyeket.

Intézi a mozgaskorlatozottak csuszés- és akadakgsieési kérelmeket.

Intézi a szépkoruak kdszontésével kapcsolatos igyek

Ellatja az iroda, a tarsirodak és tarhatésagokérésa kornyezettanulmanyok elkészitését.
4.2 Gyermekvédelmi Csoport

a) Dontésre dlkésziti és végrehajtja a Képvisdkstilet, a Polgarmester és a Jégyz
feladat- és hataskorébe tartozd, a gyermekvédéményben és a helyi rendeletben
meghatarozott tamogatasok és egyes személyi térithsk megallapitasaval,
felllvizsgalataval kapcsolatos tigyeket.

a) Kulén jogszabalyban meghatarozott esetben lgygdminmendel ki, a kirendelt
gondnokot felmenti, tovabba megallapitja munkadijat

b) Kulén jogszabalyban meghatarozott esetben esetirgkot rendel ki, a kirendelt
gondnokot felmenti, tovabba megallapitja munkadijat

c) Szakérdt rendel ki, a kirendelt szakéttfelmenti, tovabb& megallapitja munkadijéat,

d) A varosi gyamhivatal megkeresésére a gyamsagi esdngésagi Ugyekben
kornyezettanulmanyt készit.

e) Kozremikodik a gyamhivatali hatarozatok végrehajtasaban.

f) A gondozasi dij 6sszegének felllvizsgélatdhoz anipyéatal felé évente megkildi a
gondozasi dij fizetésére kotelezett korulmenyeititato iratokat,

g) Felveszi a szdlnyilatkozatat, amelyben hozzajarul gyermeke isthereszemély altali
orokbefogadasahoz.

h)  Dont a gyermek védelembe vétélées annak megszintetéder

i) A gyermeket azonnali intézkedést igénhysetben a kilén&lmasik szidnél, mas
hozzatartozénél vagy mas alkalmas személynélydlaevebszibnél, vagy — ha erre
nincs moéd — gyermekotthonban, fogyatékos szemétyionaban vagy pszichiatriai
betegek otthondban helyezi el.
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i)
k)

b)

f)

9)
h)

1)
)
K)
)

m)

Intézi a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményiejogbsultsag ligyeket.

Intézi a rendszeres gyermekvédelmi kedvezménybemeséb gyermek gyamjaul
rendelt, tartasra koteles hozzatartozd kiegésgitermekvédelmi tamogatasra vald
jogosultsag tgyeket.

Intézi az 6vodaztatasi tamogatasra vald jogosuligggket.

Intézi a rendkivili gyermekvédelmi tamogatas ugyeke

Intézi az oktatasi tAmogatas ligyeket.

Dont a csaladi poétlek természetbeni formaban tériiyujtasardl és az iskolaztatasi
tamogatas folydsitasanak felfliiggesztéisérfellilvizsgalatarol, megszintetéser
valamint az ezen ellatasok felhasznalasara kireresdti gondnok elszamolasanak
elfogadasaral.

Intézi a nyari gyermekétkeztetéssel kapcsolat@sléabk ellatasat.

Dontésre dlkésziti a Bursa Hungarica 0sztondij-palyazatra bpoty kérelmeket.

Elldtia a Jegyd gyamhatosagi hataskorébe és illetékességébe dafedadatokat,
vezeti a csoport feladatkdrébe tartozé hatésadyamyiartasokat, elvégzi a feladatkorét
erint6 hatdésagi statisztikai adatszolgaltatasokhoz szjissteladatokat.

‘intézi a bolcsodéztetési tamogatassal kapcsolatyekat

4.3 Szocialpolitikai Csoport

Dontésre dlkésziti és végrehajtia a Képviédestilet, a Polgarmester és a Jégyz
feladat- és hataskérébe tartozé szocialis torvéemylds a helyi rendeletben
meghatéarozott, elsorban pénzbeli és természetbeni ellatasok, smoddizorultsag és
gondozasi  szikseéglet, illetve személyi téritési aldij megallapitasaval,
felllvizsgalataval, behajtasaval kapcsolatos lglyeke

Lakasfenntartasi- és lakbértamogatast, atmenetiedetési segélyt, és karacsonyi
tamogatast, illetve addssagcsokkentési tamogdtagitaneg.

lgazolast ad a rendszeres szocidlis ellatasbaeséiznek a kedvezményes utazasi
lehethiség igénybevételére, valamint a szociadlisan rakdorvészére a kozizemi
szolgaltatok felé kedvezmeény igénybevételére,

Elrendeli a jogosulatlanul és rosszhis#em felvett tamogatasok visszafizetését, erre
indokolt esetben részletfizetést engedélyez, glétdmentést ad,

Intézi az aktiv korlak ellatdsara vald jogosultséigyeket — kivéve az
egészségkarosodott személyek rendszeres szoeigdil/ét

A mindenkori hatalyos torvényi &rasoknak megfeléen felllvizsgalja a rendszeres
ellatasban része<id tovabbi jogosultsagat és a tartasra kotelezetzdtartozok
szocidlis helyzetét,

Dont a vakok személyi jaradékanak megszunteigser

A menekilt és oltalmazott személyek lakascélu tatégiranti kérelmét atveszi és
tovabbkuldi az illetékes szerv részére, egyben gskubik a tamogatas utalasarol,
valamint figyelemmel kiséri az otthonteremtési t§atds visszafizetését, és
negyedévente visszautalja azt az illetékes Hivakaln

Megallapitja és folyositia a menekiltként elismsremélyek részére a lakhatasi
tamogatast, folyositja a létfenntartasi tamogatast,

Tarshatdsagok megkeresésére kdrnyezettanulmarnit, kadatot szolgaltat,

Szocidlis ellatasra jogosultak tigyeiben egytikadik a kijelolt intézményekkel.

Vezeti a csoport feladatkorébe tartoz6 hatésagilvawyiartdsokat, elvégzi a
feladatkorét éririt hatésagi statisztikai adatszolgaltatasokhoz szjdssteladatokat.
®Intézi a helyi gazar- és taftamogatasi ligyeket.

" Médositotta a 373/2011. (XI1.07.) sz. hatarozat
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f)

g)
h)
i)
)

K)

4.4 Egészsegugyi Csoport

a) Intézi a kdzgyogyellatasra valo jogosultsag tgyeket

b) Intézi az egészséglgyi szolgaltatasra valo jogeiyltigyeket.

c) Elrendeli, engedélyezi a kbztemetést.

d) Megdllapitja a hadigondozasra valo jogosultsagotllatas nemeit.

e) Intézi az apolasi dijjal kapcsolatos feladatokat.

f) Megallapitja a kdzlekedési kedvezmeényt.

g) Intézi az egészségkarosodott személyek részéradszeres szocialis segélyre vald
jogosultsag ltgyeket.

h) Intézi az idskoruak jaradékaval kapcsolatos feladatokat.

)] Beutalas szakositott ellatast nyujtd intézménybe.

)] Ellatja a lakascélu allami tamogatassal kapcsofalaslatokat.

k) Intézi a Ferencvaros Kartyaval kapcsolatos ligyeket.

4.5 Gyamhivatal

Segitséget nyujt a gyermekek térvényben foglalaijoak €s érdekeinek érvényesitéséhez, a
szUubi kotelességek teljesitésehez, gondoskodik a gyerkneeszélyeztetettsegének mégel
zésébl és megszintetésitra hianyzo6 szidhi gondoskodas potlasardl, valamint a gyermekvé-
delmi gondoskodasbal kikertilt fiatal félitek tarsadalmi beilleszkedésker

Intézkedéseivel védi és biztositia a cselddéptelen, vagy korlatozottan cseléképes
nagykoruak szeméelyi és vagyoni érdekeit.

Kormanyrendeletben meghatarozott illetékességildeni ellatia a varosi gyambhivatal
feladat- és hataskorét. E feladatokat a Gyamhivatallé feladat- €s hataskérrel rendetkez
gyermekvédelmi és gyamugyi uUgyinéézlatjak el, akik ©6nall6 kiadmanyozasi joggal
rendelkeznek.

Elhelyezi a gyermeket ideiglenes hatéllyal a kiléméasik szibnél, mas hozzatartozénal vagy
mas alkalmas személynél, illetve nészibnél vagy gyermekotthonban, vagy mas
bentlakasos otthonban, megallapitja a&z@ligyeleti jog feléledését.
Dont az altala elrendelt és a mas szerv Aaltal mlabtt ideiglenes hatalya elhelyezés
felUlvizsgalatarol, megszintetéskeés megvaltoztatasarol.
Hozzjarul a gyermek csaladba fogadasahoz.

Atmeneti nevelésbe veszi a gyermeket, és egjlepjgyamot (hivatasos gyamot)
rendel, dont a nevelésbe vétel megsziintetesér
Tartés nevelésbe veszi a gyermeket és edjlepjgyamot (hivatdsos gyamot) rendel, dént a
nevelésbe vétel megszintetésér
A gyermek részére gyamot, hivatasos gyamot remdelyitja és feliigyeli a hivatasos gyam
tevékenységeét.
Felfiiggeszti, elmozditja, vagy felmenti a gyamaotatdsos gyamot.
Megallapitja az atmeneti vagy a tartés nevelésktegyermek lakdhelyét.

Dont az atmeneti és a tartds nevelésbe vett gyekaggdsolattartasarol.

Figyelemmel kiséri az atmeneti nevelésbe vett ggkrrds a szial kapcsolatanak
alakulasat, a széihek a gondoz6 személlyel vagy intézménnyel val@iggyikodéesét.
Dont az ideiglenes hatéllyal elhelyezett, az atriiemagy tartés nevelésbe vett, specialis

8 Modositotta a 373/2011. (XI1.07.) sz. hatarozat
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szlikségldt gyermek nevelési felligyeletér

) Dont a gondozasi dij fizetési kotelezettség mepdlaarol, felfliggesztésir illetve
megszintetéséi

m) DoOnt az utbgondozas és az utdbgondozoi ellatasdsiésedl.

n) Jegydi értesités alapjan dont a 2 évet meghalado eregigién védelembe vétel ligyében.

0) Dont a gyermeket 6rokbe fogadni szandékozok alksddgarol, és kérelemre elrendeli az
orokbefogadésra alkalmas személyek nyilvantartaaliefelvételét.

p) Dont a gyermek 6rokbe fogadhatonak nyilvanitasarol.

q) Elbiralja és jovdhagyja a ssilek azon nyilatkozatat, amelyben hozzajarulnak rgg&e
ismeretlen személy altali 6rokbefogadasahoz.

r) Dont az 6rokbefogadas engedélyeéisalamint a felek koz6s kérelme alapjan a fellasndl.

s) Kérelemre felvilagositast adhat a vérszerinti $zidlatairol.

t) Dont a gyermek és a s#il illetve mas kapcsolattartasra jogosult személy
kapcsolattartasarol.

u) Intézkedik a birésag, valamint a varosi gyamhivafdtal szabalyozott kapcsolattartas
végrehajtasarol.

v) Dont a szifi jognyilatkozat érvényességéhez sziikséges jovaisadly

w) Dont a sziti feligyeleti jogkorbe tartozo olyan kérdésramelyben a széi feligyeletet
egyuttesen gyakorlé sZid nem jutottak egyetértésre.

X) Engedélyezi a gyermek részére a 8zhihz vagy a sztk altal kijelolt mas tartdzkodasi hely
elhagyasat, illetve a feltételek megvaltozasa esasszavonja az e targyban kiadott engedélyt.

y) Dont a 16. életévét betoltdtt gyermek hdzassagénetsengedélyezésér

z) Jovahagyja a gyermek végleges kilféldre tAvozasamatkozo nyilatkozatot.

aa)Eljar a kulfoldon laké vagy tartdzkodd személy dadij iranti igényével kapcsolatos ugyben,
tovabba a hataron atnyul¢ tartasdij igyekben kdzpatosagi feladatokat lat el.

bb)Engedélyezi a tankotteles gyermekivészeti, sport-, modell- vagy hirdetési tevékenység
keretében tortéhfoglalkoztatasat.

cc) Ideiglenes gondnokot, gondnokot, hivatasos gondinakalel.

dd)Felftiggeszti, elmozditja, vagy felmenti a gondnokot

ee)Jogszabalyban meghatarozott esetekben zarlatoelrextd zargondnokot, eseti gondnokot,
Ugygondnokot, az Ugyei vitelében akadalyozott sigrképviseletére és méhmagzat részére
gondnokot rendel, eseti vagy tigygondnokot rendebllra személynek is, akinek az tgyében
mas megkeresi, felmenti az eseti és Ugygondnakedbba megallapitja a munkadijukat.

ff) Dont a gyermekek és gondnokoltak készpénzvagyonggakii fenntartasos betétben vagy
folydszamlan tortéh elhelyezéséi, illetve az elhelyezett pénz felhasznalasardlandilag
garantalt értékpapirba, biztositasi kotvénybe tdrtdefektetéséit, letétben kezelésélr
valamint egyéb targyak letétbe helyezékér

gg)Dont a gyam, a gondnok vagyon- és bérlakads kezeeésdapcsolédd jognyilatkozata
ervényességéhez szukséges jévahagyasrol.

hh)Rendszeres felligyelete ald vonhatja a vagyonkdzéidsa sziflk a gyermek vagyonanak
kezelése tekintetében kotelességuket nem teljesitik

i) Elbiralja a rendszeres és az eseti szamadast, thegit esetekben a végszamadast.

) Kozremikodik a gyermekek, gondnokoltak ingd és ingatlagyemaval és vagyoni érték
jogaval kapcsolatos tgyekben.

kk) Kbzremikodik a hagyatéki eljarasban.

) Kozremikodik a birdsagi végrehajtasi eljarasban.

mm) Dont az otthonteremtési tamogatas megallapitasaréhdelkezik kifizetését,
felfliggesztését megszintetetésér adott estben az 6sszeg visszafizetdsér

nn)Dont a gyermektartasdij megidgezéséi, annak folyamatos és zavartalan folyositasarol,
felfiggesztésél, illetve megsziintetésér

00)Teljes hatalyu apai elismenyilatkozatot vesz fel.

pp)Megallapitja a gyermek csaladi és utdnevét.
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gq)Hozzjarul - cselekiképtelen jogosult esetén - a csaladi jogallas neggjéhséra iranyuld per
meginditasahoz és egyifkgg eseti gondnokot rendel.

rr) A hazassagrol, a csaladrél és a gyamsagrol szob@.18vi IV. térvény 41. 8-a alapjan
megallapitja az ismeretlen sakitél szarmazd gyermek és a képzelt 8kitagy a képzelt apa

adatait.

ss) Intézkedik a nevékzubk és az otthonteremtési tamogatasban részeslltndefogyasztok
nyilvantartdsaba tortérfelvétele érdekében.

tt) Ellatja a hozzatartozok kozotticezak miatt alkalmazhaté tavoltartasrol sz6lo toyererinti
csaladvéedelmi koordinacidval kapcsolatos feladatoka

uu)A Gyamhivatal pert indithat, illetve kezdeményezhet

w)

ww)

» agyermek elhelyezése, illetve kiadasa,

» agyermeket megilléttartasi kbvetelés érvényesitése,

» aszibi felugyelet megsziintetése, vagy visszaallitasa,

» gyermek 6rokbefogadasanak felbontésa,

e a cselekdképességet éritit gondnoksag ala helyezés és annak
megszlntetése,

* a szamadasi kotelezettség, illetve a szamadasssélyének megallapitasa
irant.

A Gyambhivatal feljelentést tesz:

* agyermek veszélyeztetése vagy a tartas elmulasztas
* agyermek sérelmére elkdvetelinoselekmény miatt.

A Gyambhivatal eljarasa soran szakéntendel ki és ment fel, tovdbba megallapitja a

szakérdi dijat.

4.6. Oktatasi, Kulturalis és Sport Csoport

Kozremikddik az o©Onkorményzat altal fenntartott kdzoktgtasntézmeények
létesitésével, megszintetésével, atszervezeséwnyitasaval, rikddésével,
ellerdrzésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Szervezi az 6nkormanyzat kézoktatasi feladatait.

Elokésziti a gyermekek 6vodaba, altalanos és kdzdpisaavalo felvételét.
Nyilvantartast vezet az oOvodaskoru, a tankotelekéwesi kotelezettség alases
gyermekeksl/tanuldkrol.

Szakmai tamogatast nyujt az intézmények feladdtatiatasahoz.

Feladatkoréhez kapcsolodban elkésziti a jogszakiddyo ebirt elemzéseket és
fejlesztési terveket, gondoskodik azok rendszezksvizsgalatarol.

Kozremikddik a fejlesztési feladatok szakmai indokolasaban

Fenntartoi j6vahagyasdat formai és szakmai szempontbdl etiexi az 6nkormanyzat
altal fenntartott kdzoktatasi intézmények alapdokntamait: szervezeti ésikddeési
szabalyzatat, pedagogiai programot, hazirendet,indgzmeényi mibsegiranyitasi
programot, tovabbképzési tervet. Gondoskodik a dwatumok szakést

vizsgalatarol.
Vizsgalja az intézmények munkajat, munkaterveitkuwhoentumait é€s szakmai
eredményességeét.

Ellenérzési Utemterv alapjan végzi az intézmények toreésggi ellebrzését,
elékeésziti, koordinalja a szakék tevékenységeét a szakmai etleresek alkalmaval.

A palyazati kiirhs megjelenését koten kozrenikddik az intézmeényvezek
kinevezéseével kapcsolatos eljarasokban.

Gondoskodik az 6vodai és iskolai kotéleadatszolgaltatas teljesité8iérA begyijti,
0sszesiti, ellefrzi és tovabbitja a statisztikai adatokat a jogahaiknak megfelélen.
Gondoskodik a kdzoktatasra vonatkozo kozélidekatok nyilvanossagra hozatalarol.
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aa)
bb)
cC)
dd)

Meghivas esetén tanacskozasi joggal részt vesz né@zménykozi szakmai
munkakdzodsségek Ulésein.
Elkésziti a csoport feladatkbréhez kapcsoldédéd tatdmpk folyositdsahoz sziikséges
tamogatasi szebdéseket és szakmai szempontbdl élten a tamogatasok
szerddésben meghatarozott médon toétéslhasznalasat.
Feladatkérében segiti a kerilet intézményeinek,rvezeteinek, egyesileteinek
tevékenységeét.
Dontésre dlkésziti a Jegye hataskorébe, a csoport feladatkdrébe tartozo
allamigazgatasi hatdésagi tgyeket.
Javaslatot tesz a kozoktatasi intézmeények, valamimsoport agazati feladatainak
ellatdsat szolgald koltségvetési 6sszegek megtllapa. (Koltségvetésicanyzatok
tervezése.)
Elokésziti a tanév kdzben feladatellatasbdl adddd sé&ditetési éiranyzat
modositasara vonatkoz6 javaslatokat.
Megallapitja az 6vodai és iskolai korzeteket.
A tanév megkezdését odesziti. meghatarozza az indithaté osztalyok/cgogor
szadmét, valamint a garantdlt pedagogus- és tedhrékazamot a rendelkéz
jogszabalyok alapjan.
Engedélyezteti a maximalis osztaly- és csoportgtsitiliépéseket.
Felkérésre rendelet illetve rendelet médositaeimtet készit.
Eves beszamolot készit a kbzoktatasi intézményaknsai munkajarol.
Elemzi a tantargyfelosztast és hatasat, torvérgséssetén megteszi a szikséges
intézkedéseket.
A pedagdgiai szakmai szolgéltatas keretébdikauteti az iskolai tantargygondozai,
valamint az 6vodai mentori halézatot.
Elkésziti az orszagos kompetencia méréshen ekdtremyek elemzését.
Megszervezi az agazatban dolgozok tovabbképzéseét.
A képviseb-testilet altal a civil szervezetek részére kiatyypzatok koordinalasa.
Az 6nkormanyzat sporttal kapcsolatos feladatai
Elvégzi az allami sportinforméaciés rendszerrel lempatos adatszolgaltatasi
kotelezettseggel Osszefiigfpladatokat.
Elokésziti és lebonyolitja a kerllet testnévéhnarok és kerileti sportegyesuletek
vezeti szdmara szervezett sportszakmai tovabbképzéesgkamjat.
Szervezi az 6nkormanyzat sporttal kapcsolatos étéeid
Javaslatot tesz az dnkormanyzat diak-és szabsulidttal kapcsolatos feladatainak
ellatasahoz biztositott céltamogatas felhasznaasar
Kdzremikddik a diakolimpiai versenyrendszer tkddtetésében, a lakossagi
szabadidsportos rendezvények szervezésében. Segiti a #miletikods sportagi
bizottsagok szakmai munkajat.
Szakmai segitséget nyudjt a Human Ugyek Bizottsdga Kiirt sport palyazatok
elokészitésében, és eltgmésében.

Az dnkorményzat tulajdonat képe# taborok tizemeltetésével kapcsolatos feladatai

a)

elvégzi a Balatonlelle Ifjusagi Tabor (8638 Baldétle, Erddsor u. 3.) és Kincsesbanya
Ifjldsagi Tabor (8044 Kincsesbanya, Rakhegy 0378z .hresetében az tdulésszervezeési
teendket: szakhat6sagi engedélyek beszerzése, a tatimingz, illetve a folyamatos
mukodtetéshez szikséges feladatok koordinalasa,s betsbalyzatok elkészitése,
turnusok beosztasa, turnusvéiepdlyaztatas, éterjesztések készitése, turnusok
ellendrzése. Ennek érdekében folyamatosan kapcsolatdt aar oktatasi-nevelési
intézményekkel, a Polgarmesteri Hivatal érintest&ival,
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5.1.1.

5.1.2.

b) koordinalja az intézmények taboroztatdssal, erdkolaval kapcsolatos palyazatait,
ennek érdekében folyamatos kapcsolatot tart azte@riintézményekkel és az
Onkormanyzat illetékes Bizottsagaival és Irodaival,

c) koordinalja a nyari napkézis tabor hivatali szepgzteendit, ellatja a fenntartoi
ellensrzést a taborra vonatkozoéan.

5 JOGI ES PALYAZATI IRODA
5.1Jogi csoport
Kodzremiikddik a jegyzé torvényesseégi felligyeleti tevékenységében:

koordindlja és figyelemmel kiséri a rendelet-tertek hataridben tortén elkészitését,
ellendrzi a program hatariiben tortéd teljesitését,

a rendelet-tervezetek megkuildéséig mindéhkésdzitési szakaszban figyelemmel kiséri azt,
hogy a rendelet-tervezeteketében:

* aképvisai-testillet rendelkezik-e rendeletalkotasi felhatalasaal,

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

* arendelet-tervezet megfelel-e a jogalkotasrolGHilvény rendelkezéseinek,

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

* megfelel-e az SZMSZ rendelkezéseinek (ezen belliVizsgéalni az

» egyeztetési kotelezettség teljesitését, hdtlafietartasat, az esetlegesen

» szikségesseé valé modositasokra szol6 javaslatoletéeglletve a hatalyon kivdl
helyezés szilkségességeét.

A véleményét az ékészités szakaszaiban — amennyiben aztdergszé nem veszi

figyelembe — irasban jelzi a jegyrek,

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

A képvisebtestlleti, bizottsdgi  kisebbségi  dnkorményzatok viegitestileti
eléterjesztésekkel kapcsolatban irasbeli torvényessé&ggmeényt készit a jeg§z
szamara, amit azd@krjesztéshez csatolni kell,

feladata az Onkormanyzat Képviseestilete, bizottsdgai, a polgarmester, az
alpolgarmesterek, valamint a jegydontési hataskorébe tartozo, jetenhatédssal jaro,
kiemelt jogi megitélést igényltémakban tort&hallasfoglalas kialakitasa,

elokésziti a testlleti Uléselr valamint a bizottsagi Ulésekr készilt jegydkdnyvek
alapjan a torvényesseég biztositdsa eéerdekében 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,

hatosagfellgyeleti vizsgalatokat végez.

Eléseqiti a jegys vezeti tevékenységét:

a) kozremikddik a polgarmesteri és jedyizutasitasok tervezeteinek elkészitésében, a
rendeletek, utasitasok és szabalyzatok hatalyab#as
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5.1.3.

b)

c)

megkeresésre jogi vélemeényt ad az Onkormanyzatvigépk, a tisztségvisék, a
hivatalvezetk, az irodavezék, valamint a bizottsagok elndkei részére,

részt vesz a mifségbiztositdssal kapcsolatos munkalatokban és nialasan
gondoskodik az ezzel kapcsolatos teégnellatasarol,

d) eseti megbizas alapjan kozrgmidik fegyelmi eljarasban.

Biztositja a jogi képviselettel kapcsolatos feladakat ellatasanak feltételeit:

a)

b)

a)

b)

szerddéseket, beadvanyokat alapité okiratokat és egyklatokat készit és
kozremikodik a szerédeési igények érvényesitésében,

kozremikodik azon szekdések megkodtésében, a sdeksi igények érvényesitésében
amelyeket mas hivatali irodak készitenek,

ellatja a bir6sagok, hatésagok, mas személyih peres és nem peres képviseletet,
ellatja az dnkormanyzati intézmények, az dnkormantajdonl gazdasagi tarsasagok
€s egyeb jogi személyek Iétrehozasanak, megszaéieié jogi feladatait.

ingyenes jogsegély szolgalatotikddtet a kerlleti lakosok szamara, jogi tandcsadast
nyujt

kozremikddik — a jegyd altal meghatarozott kérben - azon megbizottak,védgk
tevékenységének koordinalasdban, akik ellatjak pviséb-testilet, a Hivatal és az
iranyitas ala tartozé intézmeények jogi képviseletdiirosagok €s mas szervek, illetve
hat6sagok étt.

5.2  Palyazati Csoport

Rendszeresen monitorozza az ©6nkorményzat, intéanédy tarsasdgai tamogatasi
igényeit, azokat nyilvantartja és folyamatosarsftis

Az Onkorméanyzat, annak intézményei és tarsasagaamara folyamatos
palyazatfigyelést végezve keresi és nyilvantartjpaaai és unios forrasokbdl toréen
vissza nem téritedg illetve kedvezményes forrdsok igénybevételérenyudd
palyazatokat, javaslatot tesz annak igénybevételére

El6késziti a palyazatokon valé részvételre irdnyubbegjesztéseket,

Elkészitiivagy elkészitteti az Onkormanyzat palydiragondoskodik azok megfetel
lebonyolitasardl.

Gondoskodik a folyamatos kapcsolattartasrol, egyézbl és konzultaciérdl a palyazas,
a hianypotlas, a tamogatasi sfelzs megkotése, majd a pénzugyi elszamolas soran az
egyéb érintettek (pl. tAmogato, kilimtézmények stb.) képvigidvel, szakérdivel.

6. KOZSZOLGALTATASI ES OKMANYIRODA

6.1. Anyakonyvi Csoport

a) vezeti a IX. kerlleti sziletések, 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, érigsallit ki,

c) kozremikodik a hazassagkotésnél, bejegyzett élettarsi skdgiok Iétesitésénél,

hazassagi évfordulonal, névadonal,
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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 adatpérbéséi,

g) Kijavitja, kiegésziti a lezart alap, illetve utotegbejegyzést; aft 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,

K) nyilatkozatot kér a Kozigazgatasi es Igazsagugynidgitériumtol, ha a magyar
allampolgéar hazassaganak felbontasat vagy érvémytélnyilvanitasat kilféldi birésag
hatarozataval igazolja,

l) tovabbitia a Budapest 6#¥aros Kormanyhivataldhoz a nem magyar allampolgar
hazassagkotéséhez, bejegyzett élettarsi kapcsbésittsehez a szilkséges felmentési
kérelmet, a sziikséges iratokat, a kulfoldi apal &th apai elismér nyilatkozatokat,
valamint a kiskora kulféldi allampolgarsaganakdglyzéséhez sziukséges iratokat,

m)megkeresi a gyamhatosagot a képzelt apa adataimatalbdl tortéd 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 jogéallasi gyermek esetéberesteljatalyd apai elismer
nyilatkozatot vesz fel, ellatja az anyakonyvezékdatokat,

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

r) birGsag jogdis itélete alapjan anyakonyvezi a holtta nyilvanjtaalaleset tényének
megéallapitasat,

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

t) mas anyakonyvvezét értesitéese alapjan feljegyzi a magyar allampoégars
megszerzését, medgsrset,

u) anyakényvi masolatot és értésillit ki a hatésagok részere,

v) szllletés esetén dont a szarmazasi hely megallaydldsapcsolatos vitaban,

w) hazassagkoteés, bejegyzett élettarsi kapcsolaiitiEtesesetén — kérelemre — felmentést
ad a 30 napos varakozash idldl,

X) elékésziti a magyar allampolgarra valt szemeély eskiétt gondoskodik a sziikséges
anyakonyvezési feladatok ellatasarol, a személyesnyok elkészitésélr atadasarol,

y) magyar allampolgar  kdlféldon  tortént  anyakdonyvi rmasayének hazai
anyakonyvezéséhez jedkdnyvet készit, és tovabbita a Bevandorlasi és
Allampolgéarsagi Hivatalhoz,

Z) Ujszulott anyakonyvezésekor atveszi a személyiolgany és a LIG kérelmet, az
adatokat rogziti, ellgizi, zaradékolja és tovabbitja az okmanyiroda felé.

6.2. Okmanycsoport

a) dont a személyazonositd igazolvany kiadasaroél,dsadak megtagadasarol, valamint a
személyazonosit6 igazolvany visszavonasarol,

b) adatfelvételezi és ellérei a személyazonosito igazolvany iranti kérelerataitl és azt
tovabbitja a KEK Kdzponti Hivatalhoz az igazolvalkészitése céljabdl,
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c)
d)

)

K)

y
s)

Y

X)

y)
2)

kérelemre ideiglenes személyazonositd igazolvamytkia az adat-felvételezést és
ellensrzést koveten,

végzi a személyi azonositérol és a lakdinmszolo hatésagi igazolvany kitoltéseével,
nyilvantartasaval és a polgar részére td@riégzbesitésével kapcsolatos feladatokat,
dont a talalt személyazonosito igazolvany visszsadé

adatszolgaltatast teljesit — a tbérvényben meghetétak szerint — a személyazonosito
igazolvany nyilvantartasbol,

tovabbitia a személyiadat- és lakcimnyilvantarta$zplnti hivatalanak a
személyazonosito igazolvany kitoltéséhez sziksad@tokat,

intézkedik — a személyazonositd igazolvannyal kalptss Ugyintézés soran tapasztalt,
vagy a polgér altal bejelentett — adatvaltozasralgtjavitasnak a személyiadat- és
lakcimnyilvantartason tortératvezetésé,

értesiti a személyazonositd igazolvany talalasarélyesztését, leadasardl,
visszavonasarol és megsemmisilésarszemeélyiadat- €s lakcimnyilvantartas kézponti
hivataléat,

kezeli a személyazonositd igazolvany kiadasanakagadasaval, a szemeélyazonosito
igazolvany visszavonasaval, valamint leaddsavalcd@ptos alapiratokat, tovabba
gondoskodik a jogszabalyokban meghatarozott irabe&bbitasarol,

biztositja és ellefrzi a hozzaférési jogosultsagot biztositdé karty@wényes kezelését
és hasznalatat,

az ujszulottek anyakonyvvegetdltal rogzitett adatai alapjandéallitia a torvényes
képviseb részére az Ujszulott személyi azonositéjardl ésinaéll szold hatdsagi
igazolvanyt, atadas érdekében tovabbitja az anyakeéaetnek,

az Ujszulott személyi azonositojarol és lakcishészold hatdésagi igazolvanyon
kérelemre feltlinteti a térvényes képvisklnevét és telefonszamat,

dont az utlevél kiadasardl, kiadasanak megtagadlasar

adatfelvételezi és ellérzi az utlevél kiadasa iranti kérelem adatait éstazabbitja a
KEK Kdzponti Hivatalhoz az utlevél elkészitése &gdl,

dont a talalt utlevél visszaadasaral,

adatszolgéltatast teljesit — a torvényben meghedétak szerint — az Utlevél
nyilvantartasbaol,

tovabbitja a KEK Kdzponti Hivatalanak az Gtlevéikiéséhez sziikséges adatokat,
intézkedik — az utlevél kapcsolatos Ugyintézeés redegpasztalt, vagy a polgar altal
bejelentett — adatvaltozasnak, adatjavitdsnak mé&yeadat- és lakcimnyilvantartdson
tortérs atvezetesét,

értesiti az utlevél talaldsardl, elvesztékéleadasardl, és megsemmisiléséxr KEK
Kdzponti Hivatalat,

kezeli az utlevél kiadasanak megtagadasaval, vatangadasaval kapcsolatos
alapiratokat, tovabba gondoskodik a jogszabalyokbareghatarozott iratok
tovabbitasarol,

dont a gépjartivezedi engedély kiadasarol, kiadasanak megtagadaséatdpnt a
vezebi engedély visszavonasardl,

adatfelvételezi és ellérzi a vezeaii engedély iranti kérelem adatait, és azt tovaalat]
KEK Kodzponti Hivatalhoz a vezétengedély elkészitése céljabdl. Kérelemre ideiggen
vezebi engedélyt ad ki az adat-felvételezést és éitagst koveien,

kérelemre az elektronikusan rogzitett adatok atapj@olti és kiadja a nemzetkozi
vezebi engedély okmanyt,

dont a talalt vezét engedély visszaadasarol,

adatszolgaltatast teljesit — a térvényben meghatétak szerint — a vez@tengedély
nyilvantartasbal,

aa)tovabbitia a KEK Kozponti Hivatalnak a veéetengedély kitdltéséhez szikséges

adatokat,

39



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, elvesztgdér leadasarol, bevonasarol,
visszavonasarol és megsemmisuléise KEK Kozponti Hivatalat,

dd)kezeli a vezéii engedély kiadasanak megtagadasaval, a dieegrfjedély bevonasaval,
visszavonasaval, valamint leadasaval kapcsolatg@ratokat, tovabba gondoskodik a
jogszabalyokban meghatarozott iratok tovabbitasardl

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 altal bejelentett — adatvaltozasnak, adafamak a személyiadat- és
lakcimnyilvantartason tortératvezetéséi,

jj) kezeli a parkolasi igazolvany kiadasanak megtaga@ds a parkolasi igazolvany
visszavonasaval, valamint leadasaval kapcsolatg@ratokat, tovabba gondoskodik a
jogszabalyokban meghatarozott iratok tovabbitasardl

kk) gépjarnti tgyintézés soran végzi az &fergalomba helyezéssel kapcsolatos té&at]
az orszagos gepjatmyilvantartasban rogziti a jatimmiszaki adatait, a tulajdonos, ha
van, az lzembentarté 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 térzskbnyv legyartasat,
bevonja az elavult adatokat tartalmazé okméanyokat,

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

oo)kérelemre intézkedik a gépjaiimdeiglenes 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 érvénytelenitetgalmi 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) jogszabdélyban meghatarozott esetekben hivatalbdt dégépjarmd forgalombdl vald
ideiglenes kivonasarol, a kivonas okat rogziti pj@éni nyilvantartasban, egyiddgg
kotelezi a tulajdonost/lizembentartét a forgalomddlont gépjarni hatosagi
engedélyének és jelzéseinek leadasara,

ss) kérelemre forgalomba helyezi az ideiglenesen forgabl kivont gépjarrivet, a
forgalomba helyezés tényét rogziti a nyilvantarsfisiszikség szerint gondoskodik az
Uj forgalmi engedély kiadasarol, kezdeményezi askiinyv legyartasat,
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6.3.1.

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

uu)adatszolgaltatast teljesit — a torvényben meghadéiak szerint — az orszagos gepjarm
nyilvantartasbal,

vv)kezeli a gépjarih Ugyintézéssel kapcsolatban keletkezett alapiratokavabba
gondoskodik a jogszabalyokban meghatarozott iraadmanyok, hatésagi jelzések
tovabbitasarol a Kézponti Hivatal részére,

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

XxX) Vvégzi az ugyfelek elektronikus Ugyintézésétésehié es azzal 0O6sszeflgg
regisztracios feladatokat, feldolgozza az elekkosiliton beérkezett kérelmeket,

yy) ellersrzi az elektronikus uton 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 efl sz0l0 igazolast, kulon kérelemre az egyéni vidtiabi igazolvanyt,

zz) beszerzi az addazonosito jelet, ha a kéralnaeiHazonosito jellel nem rendelkezik,
amennyiben a kérelmézadoazonositd jellel rendelkezik az ad6szamot, negt
kovetben a KSH szamot szamitdgépes haldézaton keresztjérge

aaa) nyilvantartasi szam képzesét kddat kiadja az egyéni vallalkozas létesitékeér
moédositasardl sz6lo6 igazolast, kulon kérelemrellalitéz6i igazolvanyt,

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

ccc) végzi az elveszett, ellopott, megsemmisilt egyétialkozéi 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 meghedétak szerint — a vallalkozoi
igazolvany nyilvantartasbol,

hhh) kezeli a vallalkozéi igazolvany kiadasaval, médasdtval, elvesztésével, taldlasaval, a
véllalkozdi igazolvany visszavonasaval, valamiradéséaval kapcsolatos alapiratokat,
tovabba gondoskodik a jogszabalyokban meghatarwattk tovabbitasarol.

6.3. Ugyfélszolgalati Csoport

Ellatja az altalanos tgyfélszolgalati feladakat:

a) a kerulet egészét érint teljeskofi informacios szolgalat tkoddtetése (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 bejelentéskikérelmekél jegyzokdnyvet vesz fel,

d) gondoskodik a polgarmesteri hivatal és egyéb skdrnrdetményeinek kihelyezesér
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e) tajékoztatast nyujt minden dnkormanyzati és a ledeiilering allami tgyben,

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

g) kiosztja a ho utols6 napjan a polgarmester, azZgdpmesterek és a jegyfogadooraira

a sorszamokat, dilrtdjékoztatast megadja,

h) hatdsagi bizonyitvanyokat és igazolasokat allita@okban az tgyekben, amelyek az
altala kezelt nyilvantartasokon alapszik,
i) térités ellenében:

- masolatot készit az dnkorméanyzati rendelétekr

- masolatot készit a kérelntealtal igényelt iratokral,

- nyomtatvanyokat arusit,

j) atalalt targyakkal kapcsolatban:

- atalalt targyat atveszi, a talalo igénybejelentiisgazolast ad,

- ha a beszolgaltatott dolog atvételére jogosult ghgmegallapithatd, a dolgot atadja
a jogosultnak,

- megrzi — harom hoénapon at - azon dolgokat, amelyekaelételére jogosult
személy nem allapithatd meg. A hatéridredménytelen eltelte utan a dolgot a
talalonak kiadja,

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

k) %kiadja az 1 napos konténer kozteriilet-hasznalat&jérulasokat,

l) palyadzatokat vesz ét,

m) ,Posta Shop”-ot rikdtet.

n) intézi a HAl6zat Alapitvany altal nydjtott tamogmdl és a viz-csatorna
kompenzacioval kapcsolatos ligyeket

6.3.2. Ellatja a polgarok személyi adatainak és lakmeének nyilvantartasi feladatait

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

b) vezeti a polgarok adatait tartalmazé helyi nyihaatist és 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 adatszztgg@ megtiltasardl vagy feloldasarol
rendelked nyilatkozatot,

i) gondoskodik a cim- és korzetnyilvantartas (emelg6) valtozasanak nyilvantartasba
rogzitésésl, errdl értesitést kild a (Kdzigazgatasi és Elektronikidzszolgaltatasok
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§ kételessrizni,

° Médositotta a 373/2011. (XI1.07.) sz. hatarozat
19 Modositotta a 373/2011. (X11.07.) sz. hatarozat
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6.3.3. El

a)

)
K)
1)

végzi az ideiglenesen, illetve véglegesen kilfoltheozd polgarokkal, valamint a
hazatelepultekkel, honositottakkal, a kulfoldi élf@olgarokkal és a hontalanokkal
kapcsolatos népességnyilvantartasi tékat]

értesiti a KEK Kozponti Hivatalt a kizar6 vagy kimdzo gondnoksag ala helyezeés
tényébl, illetve annak megszinteté8er a valasztdjoggal nem rendelkdz
nyilvantartasanak karbantartasa céljabal,

ellatia az orszagdyési és onkormanyzati képvis$kl az Eurépai Unid parlamenti
képvisebk valasztasaval, a kisebbségi képwkel 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 szikségesnaaretlen helyen tartozkodo tgyfél
részére Ugygondnokot rendeltet ki, a beérkezettdalkezésre all6 adatok, iratok,
nyilatkozatok alapjan dont a lakcim, illetve adaikodasi hely megsziintetésleévagy a
kérelem elutasitasarol.

latja a hagyatéki eljarassal kapcsolatoefadatokat:

Meginditja a hagyatéki eljarast, amikor - a ttalpsgalati bizonyitvany, vagy ennek
hianyaban a holtnak nyilvanitd6 vagy a halal tényetgallapitdé végzés alapjan, vagy
olyan személynek bejelentése alapjan, akinek adtéiyeljaras meginditasdhoz jogi
erdeke fizodik — az 6rokhagyo halalarol értesdl.

Vizsgélja az eljaras lefolytatasdra vonatkozdktekesséegét. 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 raéghatasa 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 sz6lo iratot vagy nyilatkozatot magédba foglaldiratot 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 koétaleleltarozas 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 kapcsolétedatokat.

Ellatja a péthagyatéki eljarassal kapcsolatteitgokat.

Kbozvetlenul értesiti a Magyarorszagra akkreditdilképviseletet a kulfoldi
allampolgarsagu orokhagyoval kapcsolatos hagyaigas lefolytatasanak tényér
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p) Az allam oroklése esetén egyuiikiidik a Magyar Nemzeti Vagyonkeselrt-vel.

g) A hagyatéki eljaras soran kételes gondoskodnbrékhagyo €s a hagyatéki eljarasban
érdekelt természetes személy személyes adataidakvés.

r) Kezeli az 6rokhagyo és a hagyatéki eljarasbaeké&lt természetes személy személyes
adatait.

s) A feladata ellatasdahoz adatot igényelhet: sagatdt- és lakcimnyilvantartasbol, az
anyakonyvi nyilvantartdsbol, ingatlannyilvantartdsb egyedi azonosito jellel
(lajstromozott)  vagyontargyak  nyilvantartasabdl, logfogi  nyilvantartasbal,
gondnokoltak nyilvantartasabdl, pénzforgalmi nyiltartoktol.

6.3.4. Az ugyfélszolgélati kirendeltségek feladatai

a) a kerllet egészét érint teljeskodfi informacids szolgalat tikodtetése (zoldszam,
elektronikus bels konyvtar alkalmazasaval tajékoztatds az egyes agaaktokban,
internetes gép hasznalatanak biztositasa lgy#Etres

b) atvesz minden allampolgari beadvanyt,

c) kérésre az Ugyfelek bejelentégkikerelmeksl jegyzokonyvet vesz fel,

d) tajékoztatast nyujt minden énkormanyzati és a le¢etilering allami tigyben,

e) segit a beadvanyok, formanyomtatvanyikapok letdltésében és kitbltésében, azokat
atveszi és tovabbitja az illetékesseggel és hatd@tkéndelkeé szervhez,

f) kozszemlére teszi a Képvisdiestllet és bizottsagok ulésebmbntjat 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 0Osszedllithsahoz 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
kéltségvetési 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 féléeves és haromnegyedévesigénz
teljesitéssl a tajekoztatokat a koltségvetés szerkezetében

h) a féléves beszamoldkat (Onkormanyzat és Intézmérayekegfeled nyomtatvanyokon
elkésziti, ellefirzi és a MAK felé tovabbitja,

i) negyedéves jelentéseket (PM inf6, mérlegjelentéeseitése, ellgirzése és
tovabbitasa a MAK felé,
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j) Kitolti a koltségvetési szervek alapitd okirat wathsanak/mdédositdsanak jelentésére
szolgéalo nyomtatvanyt és azt tovabbitja mellékleted MAK felé,
K) elokésziti az egyedi dontéseket és a dontést hozdapoéster, bizottsdg illetve a
Kepviseb-testilet elé terjeszti: )

- javaslatot tesz ©Onkormanyzati biztos kirendegsaz Onkormanyzat
rendeletében meghatarozott esetekben,
- inditvdnyozza a jovahagyott koltségvetésbedirdtyzott tételek agazatok
kOzotti atcsoportositasat,
- javaslatot tesz a koltségvetési gazdalkodasraatkomd intézkedések
kezdeményezésére,
- a behajthatatlan kdvetelések torlésére

[) az intézményiranyitas keretében:
- a kincstari rendszer keretében elkésziti az mé&gek 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 informaciés miaivanyokon
elkészitett koltségvetést és beszamoldkat és tdjeabbMAK-hoz,
- elkésziti az Oktatasi Irodaval a normativ allathmogatas igényléséhez
szlikséges adatlapokat, elvégzi azok elszamolasat.

m) nyilvantartja a kdtelezettségvallalasokat.
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7.2. Peénzugyi Csoport

Biztositia a pénzforgalom bankon, valamint a pénztéon keresztil torténé
bonyolitasét, ellatja az ezzel kapcsolatos feladdat:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

¢)

h)
)
)
K)
)

m)

n)

0)
P)

ellendrzi a beérkezett bizonylatokat, azok alapjan téljeskifizetéseket

folyGsitja az illetékes iroda hatarozatai alapjarsemélyeket és az egyéb szocialis
pénzbeli ellatasokat,

gondoskodik a szocialis terlletet édikizponti tAmogatasok igényléser

kifizeti a civil szervezetek részére az éves kghséés alapjanoket megillet
tamogatasokat, ellérzi a tamogatas elszamolasat,

szamfejti és kifizeti a Hivatal alkalmazottai €gldés megbizottai részére a nem
rendszeres juttatasokat, gondoskodik a az allarstdncadatszolgaltatasrol

kidllita a jovedelem-igazolast a munkanélkiliekvgdelempdtld tamogatasa, az
apolasi dij, valamint a gyermeknevelési tamogaité@g i kifizetett 6sszegehly
gondoskodik a Hivatal hazipénztaranakikddésésl a pénzforgalomhoz szikséges
pénzkészlet biztositdsaval, pénztari forgalom Igbbtasdval és a szikséges
bizonylatok kiallitasaval.

kezeli a kozterllet foglalasi dijakat, az allamindozéasi dijakat, a birsagokat, a
lakasérték-kilonbozetet, a helyiség megszerzésigid,

kezeli a helyi thmogatasok és a hivatal altal feitait kolcsondk visszafizetése
kapcsan keletkezett bevételeket,

nyilvantartja a kozterilet-hasznalati megallapo#tagdiallitja a szamlakat,

beszedi az 6nkormanyzati tulajdonbarnslékasok eladasa esetén a vételélegket,
gondoskodik az atmenetileg szabadda valt pénzkékziartos betét formajaban
tortérd lekotésédl, illetve azok szikség szerinti felszabaditaséarol,

nyilvantartja a kotelezettségvallalasokat,

elkésziti a mobil flottaval kapcsolatos szamlazasok

ellendrzi az iskolakezdési tamogatassal és a ruhapékapesolatos szamlakat,

a behajthatatlan kévetelések torlésére kezdeméstytesz .

7.3. Szamviteli Csoport

fokonyvi nyilvantartast vezet az dnkormanyzat beedidl és kiadasairdl, az 6sszes
folydszamlan tortéh pénzforgalomrol:

* kontirozza és lekdnyveli a szamldkat, kotelezettsdiglasokkal felszerelt banki
és pénztari bizonylatokat, valamint a MAK &ltalé&skitett tablon szerepl
bérfizetések bruttd és jarulék adatait,

» kiemelt ebirdnyzatokon belil bontja és konyveli a Képwvistastilet altal
jovahagyott @iranyzatokat,

 konyveli az Onkormanyzat kdzpontilag szabalyozotvéieleit a Budapest
Févaros Onkormanyzat altal megkuldott nett6 finamszisi elv alapjan,

» kezeli a szamvitellel kapcsolatos egységes szamitaskai programot,

elkésziti és tovabbitja a beruhazasokkal kapcsolatgyedéves és éves statisztikat,
elvégzi a félévi és éves zarlati munkalatokat,

konyveli az onkormanyzat altal elkilonitett alszaknkbnkormanyzati kéltségvetést
érint bevételeit és kiadasait,

havonta megallapitia és a NAV felé a megtelahyomtatvanyon jelenti az
Onkormanyzat Afa kotelezettségét,

elvégzi a kisebbségi dnkormanyzatok pénzforgalmdehés pénziugyi és szamviteli
feldolgozasat,
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g) vezeti az eszk6zok és anyagok analitikus nyilvaasait:
* egyedi kartonon nyilvantartja a Hivatal nagy éiitéks kis érték targyi
eszkozeinek allomanyat és az abban bekodvétkéltozasokat,
* nyilvantartja — irodas szerinti bontasban — a \@sés felhasznélt anyagokat,
» kezeli az eszkdz- és anyaggazdalkodas analitikilganyartdsanak vezetésére
alkalmazott szamitastechnikai programot,
h) ellatja a selejtezési és a leltarozasi feladatakatynek keretében:
* részt vesz a mennyiségi leltar felvételében,
* elkésziti a leltarfelvételi iveket és elvégzi arkrszerinti leltar elkészitésehez
szlikséges arazast.
» elvégzi a leltari adatok 6sszevetését az eszkazamnirtas adataival, ertékeli a
leltart,
* jegyzokonyvet készit a selejtezési esemengiekr
i) ellatja a vagyonkataszteri feladatokat
k)  Gondoskodik a kovetkémyilvantartasok vezetésitr
- Bérjelledi kifizetések jogcimenkénti, fizetési odgek, biztositasok analitikai
nyilvantartasa
- Utdlagos eblegek nyilvantartasa
- Allando pénzfelvételi meghatalmazottak nyilvantsata
- Etkezési utalvanyok nyilvantartasa
- Szigoru szamadasu pénztari bizonylatok, kiadotng&@®mbok nyilvantartasa
- Allami gondozasi dijak, helyi tamogatasok, koztetiihasznalati dijak analitikai
nyilvantartasa
- Helyiség megszerzési alapdijak analitikai nyilvéidisa
- Hazfelugyebi kolcsonok, tarsashazi kolcsonok, munkaltatoi &6k,
onkorményzat altal nydjtott tamogatasok analitikglvantartasa
- Szdllitéi szerddések, megrendelések, kapcsolédd kifizetések kpletési
soronkénti nyilvantartasa, ,Uvegzseb” hatalya atéorz6 szer@dések nyilvantartasa
- Hivatal bevételeinek - kiadasainakgiehnyzatainak teljes pénzforgalmanak tételes
fokdnyvi nyilvantartasa,szallitéi torzsadat, napikiggénzforgalom vezetése
- Flg®, atfutd bevételek és kiadasok analitikai nyilvéidtsa
- Kisebbségi 6nkormanyzatok és intézmények finangag@énzigyi Utemezésének
nyilvantartasa
- Hivatal, kisebbségi ©6nkormanyzatok, intézmények 6zapénzkészleteinek
nyilvantartasa
- Afa befizetések és visszaigénylések elszamolasa
- Részvények, Uzletrészek, Karpotlasi jegyek, résiesek allomanyanak
nyilvantartdsa
- Nagy érték targyi eszkdozok egyedi (ingatlanok, gépek, bereések,jarm),
befejezetlen beruhdzasok, Uzemeltetésre ataddtbasz allomanyanak analitikus
nyilvantartasa,
- Tartésan adott kolcsonok, kotelezettségek, addésekok egyéb rovid lejaratu
- Téritésmentes atadasok nyilvantartasa
- Kibocsatott azonnali beszedési megbizasokat tastairbanki nyilvantartas
- Intézmények ingatlanainak allomanyi értékének @nbartasa
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a)

b)
c)

d)
€)

f)

8. POLGARMESTERI ES JEGYZ Ol KABINET
8.1. Titkarsag

Elldtja a polgarmester, alpolgarmesterek, j8g9g aljegydk munkajahoz kapcsolédd
ugyviteli, szervezési, informaciés tevékenységegyiratkezelési és iratvédelmi
feladatokat,
Intézi a jegyd altal engedélyezett taxi hasznalattal kapcsolagyeket,
Intézi az 6nkormanyzati parkolasi engedélyekkeidégylenes parkolasi engedélyekkel
kapcsolatos tigyeket,
Intézi a kalféldi allampolgarok ingatlanszerzéséigkeit,
Ellatja a vezdii értekezleteken jegykonyvvezedi teendket,
Gondoskodik a kovetkémyilvantartasok vezetésitr

. 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)

b)

c)

d)

9)
h)

)
k)

eléseqiti az illetékességi teruletét ééinertletrendezeési tervek és telepulésrendezési
eszkdzOk 0Osszhangjanak kialakitasat az allatiépitésszel, valamint az érintett
onkormanyzatokdépitészeivel egyutttikodve,

a keruleti Bépitészekkel egyuttikodve gondoskodik aé¥arosi és keruleti tervek
0sszhangjarol, e kérben biztositja a hatalyesiufosi kdzgyilési rendeletek figyelembe
vételét,

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

kezdeményezi a telepilésfejlesztési koncepciokgramok, és rehabilitaciés akciok,
projektek és tervek készitését, kozididik azok kidolgozasaban és végrehajtasanak
szervezeéseében,

dontésre ékeésziti a rendezés ala vonando terlletre vonatkazaslatot, a tervezeési
megbizas feltételeit és kdvetelményeit,

elkésziti az €lzetes tajékoztatast az eérdekelt allamigazgatasiveslze az érintett
allampolgéarok, szervezetek, érdek-képviseleti servalamint a szomszédos keriletek
€s az érintett egyeb telepilések onkormanyzativezeeszére a rendezés hebjler
céljarol, varhato eredményibr

a telepulésrendezési eszkdzok készitése sorantmititik a tervedvel és képviseli
az 6nkormanyzat érdekeit,

szervezi és iranyitja a telepulésrendezési eszkael@neényezeési eljarasait, ezek soran
biztositja a telepllésrendezési eszk6zok készipgsgyilvdnossagat,

a veéleményezési eljaras befejezését Kimret a beérkezett észrevételek
figyelembevételével dontesreskésziti a telepllésrendezési eszkbzoket,

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@kozzétételéil,

kérésre tajékoztatast ad a hatalyos telepilésréadezzkozokben foglaltakrol,
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8.2.2.

8.2.3.

8.2.4.

m) részt vesz — a birald bizottsagi tagként — a kér@Qiekormanyzat illetékességi teriiletét

n)

0)

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 keriilet épitészeti arculatanak és épitészeti eéinek védelme érdekében:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

kozremikoddik a kulturdlis 6rokség veédelndérszoldo 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 ertlet eépitészeti arculatanak
alakitasat,

az épitési tevekenységet mégéken 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 kozterlletek allapotanak javitasat célzoé tervekbtményezi, egyezteti a terdékel.

Az dnkormanyzat épitéssel kapcsolatos feladataihoz:

a)

9)
h)

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

részt vesz a terileti és telepulési informaciosisearek kialakitdsaban ésikodésében,
részt vesz a telepilésrendezési sizek a@lkészitesében,

feladatkorében tajékoztatast nyujt a lakossagnakjtanak és a szakmai férumoknak,
kapcsolatot tart a szakmai szervezetekkel (MEK, BEAUT, MESZ), fel$oktatasi
intézményekkel, ésegiti ezek tevékenységét,

egyuttmikodik az illetékes foldhivatallal, az épitésiugyi ilmgntartast vezét és
alkalmaz6 intézményekkel, az épitésigyi és a mamsagokkal, valamint a
véleménynyilvanitasra jogosult mas allamigazgatasivekkel,

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

Rendszeresen egyeztet az épitési hatésaggal aléslemdezési eszkdzok hatalyosulasa
erdekében.

Telekrendezéssel kapcsolatos feladatok:

a)
b)

C)

a telekalakitasi eljarasok szakhatdésagi 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,
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8.2.5.

d)
e)
f)

9)
h)

a telekalakitasi eljarasokhoz kapcsol6dé foldhivaigyintézés (telekalakitasi eljarasok
kezdeményezésitaz ingatlan-nyilvantartasi atvezetésre tostéenyujtasig),
onkormanyzati tulajdonu ingatlanok telekrendezékaeksolatos feladatainak ellatasa,
egyeztetése,

telepililésrendezési eszkdz6khdz a tulajdoni viszomasgalatanak ékészitése

a rehabilitacids programhoz sziikseges telekrendeafikeszitése, egyeztetése

a kerillet kozigazgatasi tertletén déwkozterlletek tulajdonjogi és telekalakitasi
rendezésének @eszitése

Térinformatikai feladatok:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
g)
h)

)

)

p)

Q)

Alaptérkép:

a digitalis alaptérkép kezelése,

egyedi tgyekhez kivonatok készitése,

a hivatali egységeknek gyakorlatban hasznalhatozetbok eballitasa,

Telekrendezés:

térkép részletek, adatszolgaltatasok

az éves rehabilitacios értékelésekhez és programaoktiérrajzok alapjan a véaltozasok
térképi atvezetése; (k6zos zoldteriletek telkegpijletek telkei es feltiintetésik)
Varosrendezési tervek (kerileti szabalyozasi terk&ZT):

Digitalis nyilvantartas (eredeti szerkeszthés nem szerkesztléedllomanyok)
Biztonsagi masolatok készitése

Egyedi Ugyekhez térkép kivonatok, dsszeallitasakz itése

A terv-ellatottsagi abra folyamatos vezetése;

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

A tervek tervezeteinek véleményezéséhez térképedk &észitése.

A vérosfejlesztési koncepciok, programok teljes unkntacioja térinformatikaval
készul:

telepilésfejlesztési koncepcio — dnkormanyzatidalak idszakos aktualizalasa;
Integrélt Varosfejlesztési Stratégia- IVS 6sdakos aktualizalasa;

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

Palyazatok:

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

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

Onkormanyzati tulajdonrendezések:

Tobb szervezettel folyé egyeztetésekhez abra andsajtése.

Prezentaciok, éadasok:

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

Fototar:

Helyszini fotok készitése tombonként, illetve tekwean (tarsashaz-, és
templompalyazatra) majd ezek rendszerezése ésusndoitaciokba bevalogatasa.
Média:

Ferencvarosroél sz6l6 cikkekhez{isorokhoz abrak készitése, fotévalogatasok.
Bizottsagi, Képviséil-testileti ebterjesztések:

A F6épitészi Iroda élterjesztéseinek teljes abra anyaga.

A terileti vonatkozasu egyedi, hivatali lUgyekhezkdg és abra mellékletek
Osszeallitasa.
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8.2.6. Gondoskodik a kovetkes nyilvantartasok naprakész vezetéséi:

8.3.1

a)
b)
c)

a helyi (kerlleti) védelem alatt all6 épiletekdjstés alapdokumentacioja
a hatalyos és hatalyon kivl helyezett telepulérrési eszkdzok,
a kertilet k6zigazgatasi tertletére vonatkozo tBokapyilvantartasanak vezetése

8.3. Huméanpolitikai Csoport

A Hivatal belsé tevékenységét éringen:

a)
b)

C)

d)

e)

részt vesz a Hivatal koztisztviseiek, Ugyviteli és fizikai dolgozoinak
illetményrendszerére, juttatdsaira vonatkozo helydeletek élkészitésében,

biztositja a munkaltatéi jogok gyakorlasa soranegyetértési, illetve véleményezési
joggal rendelkedk jogainak érvényesuléseét,

szervezi és 0Osszehangolja — a koztisztélsgogallasardl szélé toérvény és mas
jogszabalyok rendelkezéseinek megfedel — a személyugyi teebkl ellatasat,
gyakorlati érvényesitését,

megszervezi a koztisztvigdd szamara koteléz alap- és szakvizsgahoz, valamint
Ugykezebi alapvizsgahoz szikséges oktatast €s vizsgaztatast

elokésziti a midsitéseket, a teljesitményértékelést, a kotelés soron Kivili
atsorolasokat, a hivatalon beluli és kivili athe§seket,

a Hivatal személyi feltételei biztositasa érdekélpatyazati felhivasokat ad fel és
kozremikodik a palyazatok elbiralasaban,

elékésziti a jubileumi jutalmak atadasét,

javaslatot tesz a jutalmazasi keret szétosztasara,

elokésziti a fizetési élegkérelmek elbiralasat,

dontésre élkésziti a Kozszolgalati Szabalyzatban meghatarozegélyek és
tamogatasok iranti kérelmeket,

elokeésziti a fizetés nélklli szabadsagok engedélygzésé

dontésre késziti éla munkaltatoi kdlcsonkérelmeket,

ellatja a csaladi potlék, a GYES és GYED igénylésévapcsolatos munkaltatoi
feladatokat,

elokésziti a kituintetési javaslatokat,

elokésziti a MAK részére a munkavallalok ki- és bes&w@l kapcsolatos okmanyokat
/kinevezés, munkaszéides, atsorolas, munkaviszony megszintetés, elsafapoés
egyéb adatlapok/

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

elékésziti az Gjonnan belék eskitételét, foglalkozas egészséglgyi vizsgaltizt es
munkavédelmi oktatasat, valamint nyilvantartja azké&el kapcsolatos igazolasokat,
elékésziti a nyugdijazasokat,

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

igazolast ad ki a kdztisztviggljogviszony fennalldsardl, ill. megéaéséél,

elkésziti az 50 %-0s MAV utazasi igazolvanyokat,

elokésziti a tanulmanyi szefdéseket,

munkaltatoi igazolvannyal latja el a Hivatal murdeahit,

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

jegyzéket készit a dolgozék szaméra kifizeterrdhazati koltségtéritédly BKV
bérlet6l, valamint a Cafetéria Szabalyzat szerinti jutatadl,
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8.3.2

8.3.3

8.3.4.

z) elokésziti a nyugdijas koztisztvigdl karacsonyi Unnepségeét,

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

bb)elokésziti a munkaltatoi igazolasokat.

Az dnkormanyzati koltségvetési szervek veddtérint 6en:

a) elokesziti az intézmenyveZet kozalkalmazotti allasokra kiirando palyazatoka €
gondoskodik azok kdzzététeder

b) elékésziti az intézmeényvezepalyazatok elbiralasat,

c) elokésziti a testlleti dontés alapjan a véizikbzalkalmazotti kinevezést és széest,

d) elokésziti az intézményvezidt béremelését és jutalmazasat,

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

f) elokésziti az intézményvezidet érinben az egyéb munkaltatéi jogok korébe tartozo
szemeélyzeti €és munkatgyi dontéseket,

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

h) el6késziti a kozalkalmazottak munkaltatéi kdlcsonka@etlelbiralasat,

i) elokésziti az intézmeényvezidt jubileumi jutalmanak atadasat,

J) elékésziti a nyugdijas pedagdgusok karacsonyi tinnépségliszoklevelek tinnepélyes
atadasat,

k) elokésziti vezetvaltaskor a vezét munkakor atadas-atveételét,

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

m) elékésziti a vezéi megbizds megfmnésével vagy a kdzalkalmazotti jogviszony
megs#inésével kapcsolatoststriesztéseket, nyugdijazasokat.

Egyéb feladatok:

a) a Minéséglgyi Tanacs tagjaként kdzrgkidik annak munkgjaban,

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
tavollévokrél, az egészségpénztari tagokrol.

Gondoskodik a kévetked nyilvantartasok vezetésédl:

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, tigykezebk, fizikai dolgozok besorolasardl, illetméngér

n) atappénzen, fizetés nélkili szabadsagodkiey,

0) az egészségpénztari befizetésbhen résiasiil

p) az 50 %-os MAV utazasi igazolvannyal rendetie?,
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g) dolgozék munkaegészséguigyi alkalmassaganak énsaéds,
r) Cafetérai nyilvantartas a Kézszolgalati Szabalyaatineghatarozott elemenkeént.

8.4. Protokoll Csoport

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

b.) elokésziti és szervezi az d6nkormanyzathoz ékendégek fogadaséat és programjat,

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

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

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

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

g.) folyamatos kapcsolatot tart az orszagos és helyliamél, rendszeresen tajékoztatja a
meédia képvisdiit az dnkormanyzattal, képvisetestilettel, a bizottsagokkal, kisebbségi
onkormanyzatokkal és varosrészi 6nkormanyzattatd@ptos eseményeiy

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

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

j.) ellatja a sajtotajékoztatdok szervezéseével és latldhgaval kapcsolatos feladatokat,

k.) biztositja az dnkormanyzat és a civil szervezet@koki kapcsolat es egyittikodés
adminisztraciés-dokumentaciés hatterét, a kommuidka folyamatossagat, az
informaciok hitelességét és naprakészségeét.

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 dnkormanyzati fejlesztések, tervekmonikacidjanak ékeészitésében,
gyakorlati megvalésitasaban,

p.) biztositja az ifjusagi szervezetekkel, kdzosségelkke ifjisag segitésével foglalkozé
intézmeényekkel val6 kapcsolattartast és egylktimeést,

q.) kozremikodik a varosfejlesztési stratégia €s programoleegyéeseben,

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

8.5. Kdrnyezetvédelmi Csoport
a)  Elokésziti, aktualizalja az Onkormanyzat kornyezetirddprogramjat.
b)  Allast foglal kdrnyezetvédelmi tigyekben,

c) Folyamatosan figyelemmel kiséri Ferencvaros koretwe@elmi helyzetét, szikség
esetén intézkedések megtételére tesz javaslatot,
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d)

Koordinacios tevékenységet lat el a kdrnyezetvéaelel kapcsolatos Ugyekben a
Hivatal Irodai, az Onkormanyzat illetve a szakhatik kozott

Az Onkormanyzat beruhdzasai soran javaslatot teszhearhaté és szikséges
kornyezetvédelmi intézkedésekre.

9 SZERVEZESI IRODA

9.1Szervezési Csoport

9.1.1 Ellatja a Keépviselo-testilet mikodésével kapcsolatos szervezési és technikai
feladatokat:

a)
b)

c)

d)

f)
)

h)
)
)
k)

0)

p)

a)

r

gondoskodik a testlleti munkaterv-tervezékébzitését,
0sszeallitia a munkatervben foglaltak, valamintégygontések, javaslatok alapjan a
testileti tlések meghivo-tervezeteit,
gondoskodik az éterjesztések hatadtien tortéd ,0sszegyjtésedl”, torvényesséqi
szempontbdl vald szignaltatasarol, nyilvantartésansmal valo ellatasarol, halézati
helyen tortén elhelyezéséi,
gondoskodik a meghivok és kapcsoloditeiesztéseknek az Onkormanyzat SZMSZ-e
szerinti hataridben érintettekhez tortéreljuttatasaral,
gondoskodik az Ulések technikai lebonyolitdsarol,
az ulésen készitett hangfelvétel alapjan elkéseifegydkonyvet, melyet hataréh
belll tovabbit a Budapest¥aros Korméanyhivatalnak,
gondoskodik a jegykonyvek honlapon valé — a személyes adatok védélnsgnld
jogszabalyi rendelkezések betartasa mellett - negptéséil
gondoskodik a testileti dontések érintettekheZtdreljuttatasardl,
szignalas utjan kijeloli a hatarozatok végrehagéstelebs személy(eke)t
gondoskodik a helyi rendelettervezetek elkészitéddfiiggeszteséi,
gondoskodik a helyi rendeletek és normativ hatdobzkihirdetéséil; hatalyositasaral,
a hatalyos rendeletek, normativ hatarozatok kibhésle helyszineken tortén
megjelentetésél,
gondoskodik — a Jogi és Palyazati Iroda koZikeidéseével - az utasitasok, szabalyzatok
hatalyositasardl,
elkésziti a hatarozatok vegrehajtasarél szol6 oajeitot,
szikség esetén elkésziti a  képditedtileti hatarozatok  hataridejének
meghosszabbitasarol szoldterjesztést,
elkésziti a Képviséttestilet altal atruhazott hatdskorokben tett keééseksl szolo
tajékozatot,
kozremikddik a kdzmeghallgatds és esetenként lakossagmitk ebkészitésében,
lebonyolitasaban, az elhangzottak végrehajtasanagéry szerinti — figyelemmel
kiséréseében,

figyelemmel kiséri az 6nkormanyzati képvédgeinterpellacioinak, kérdéseinek €s mas
jelzéseinek intézését, illetve azok hatébien tortéd megvalaszolasét,
elézetes jelzés, vagy mas okbol észlelt esetb@estiti a KépviséHtestilet bizottsaga
elnbkével szemben fenndll6 kizard ok Ugyében agvoigster dontéseét,

9.1.2 Kozremiikodik az allando bizottsdgok nmiikddésével kapcsolatos feladatok ellatasaban:

a) gondoskodik a bizottsagi Ulésekledszitese érdekében sziikséges t@deptatasarol,

a meghivok es az ahhoz kapcsoloddtezjesztések érintettekhez torden az
Onkormanyzat SZMSZ-e szerinti eszk6zokon valo abditasarol,
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b) gondoskodik a bizottsagi lUlések jegkinyveinek elkészitésély a Budapest &varos
Kormanyhivatalnak tortéh megkuldésédil, a személyes adatok veédelieszolo
jogszabalyok betartdsa mellett a je@iényvek honlapon vald megjelentetédémma
dontések az érintettekhez tordesljuttatasarol,

c) szignalas utjan kijeldli a hatdrozatok végrehagéstelebs személy(eke)t

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

e) a hatarozatok nyilvantartasaban atvezeti a bizptitali modositasokat.

9.1.3 Kozremiikddik a kisebbségi 6nkormanyzatok nikddésével kapcsolatos feladtok
ellatasaban

A kisebbségi 6nkormanyzat elndkének igénye alapjan:

a) gondoskodik a meghivo tervezetek Osszeallitasandkghivd és kapcsoldédo
eléterjesztések érintettekhez tordéeljuttatasarol,

b) az irdsos éterjesztések térvényességi szempontbdl téreaignaltatasarol,

c) a kisebbségi 6nkormanyzat testuleti tléde# hangfelvétel alapjan — jegykonyvet
készit,

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

e) gondoskodik a kisebbségi dnkormanyzat altal hdzatiirozatok érintettekhez tortén
eljuttatasaral,

f) a hatarozatok végrehajtasat figyelemmel kiséri,

g) segiti a kisebbségi 6nkormanyzatok munkajat.

9.1.4 A képviselbkkel, nem képviseb bizottsagi tagokkal kapcsolatos feladatok:

a) képvisebi, bizottsdgi munkahoz kapcsolodé adminisztrativ ladatokban
segitségnyuijtas,

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 kilonleges
valasztasi eljarasokkal kapcsolatos feladatokat:

a) kozremikodik a valasztasok szervezeési, Ugyviteli, szardtisikai, technikai
elékészitésében és lebonyolitdsaban,

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

C) segiti a valasztasi irodaiikodését,

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

e) ellatja a Valasztasi Bizottsdg mellett a jeganyvvezebi teendiket,

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

9.1.6 Gondoskodik a kovetkes nyilvantartadsok vezetéséél:

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

b) hatalyos rendeletek, utasitasok, szabalyzatok

c) a képvisab-testileti és bizottsagi @kerjesztések,

d) végrehajtast igén§l valamint a végrehajtott képvigdestileti €s bizottsagi
hatérozatok,

e) interpellaciok,

f) az Onkormanyzati képvisid, a kisebbségi Onkormanyzati képvidel név- és
cimjegyzéke,

g) az dnkormanyzati képvisid fogaddorai,

h) bizottsagok 6sszetétele,

i) tulajdonosi képvisék listaja,

j) kitinte® cimek adomanyozasardél szol6 hatarozatok nyilvéagar

k) kisebbseégi 6nkormanyzatoksetrjesztéseinek nyilvantartasa,

l) képviseb-testiileti,  bizottsagi, kisebbségi  dnkorményzati gygkonyvek,
eléterjesztések tlésenkent,

m) kulcsnyilvantartas,

n) hivatali bélyeg#ék nyilvantartasa,

0) napilap, folydirat, kdzlony elosztasi nyilvantada

119.1.7. Gondoskodik a katasztréfavédelemmel 6sszgfi alabbi feladatok ellatasarol

a) részt vesz a telepulési @frosban keruleti) veszélyelhéritasi tervek elkésgben,

b) a polgarmester dontésének megfidel részt vesz a katasztrofavédelmi felkészitéseken,

c) kozremikddik a lakossag felkészitésével és tajeékoztathgapasolatos feladatokban,

d) figyelemmel kiséri a lakossag veszélyhelyzetekkagbdsolatos, helyi sajatossagokrol és a
tanusitandé magatartasi szabalyokrol tdrtepékoztatasat,

e) kozremikddik a lakossagi riasztod, riaszto-tajékoztato wagpk mikodokepességének és
karbantartottsaganak ellézésében,

f) a polgéari védelmi kotelezettségen alapuld telepigélgari védelmi szervezet létrehozasa és
megalakitasa soran szakmai javaslatokkal segialgapmester dontéseit,

g) részt vesz a polgari védelmi kotelezettség aldith allampolgarok polgari védelmi
szervezetbe tortén beosztasaban, a szervezetek kiképzéseinek és riptakmk
elokészitéseében és lebonyolitdsaban,

h) rendszeresen tajékoztatja a polgarmestert a ks iddszakaban végrehajtott feladatokrol,

i) kapcsolatot tart a hivatasos katasztrofavédelrarvekkel, valamint a katasztréfak elleni
védekezésben kozreéikddé mas szervekkel és szervezetekkel.

j) elokeésziti a polgarmester védekezéssel kapcsolatosmszadontéseit a lakossag é€s a
létfenntartashoz sziikséges anyagi javak veédelmekéboen,

k) kapcsolatot tart a védekezeést iranyitdo és a vadsbhen kozretkdodd szervekkel és eaff
tajékoztatja a polgarmestert,

l) elokésziti a polgari védelmi kételezettség alatt all@mpolgarok polgari védelmi szolgéalatra
koteled hatarozatat és a telepllési polgari védelmi szete& alkalmazasanak
elrendelésével kapcsolatos feladatokat,

m) részt vesz a kitelepités, kimenekités, befogasl&ssézatelepités feladataiban.

1 Beiktatta a 373/2011. (XI1.07.) sz. hatarozat
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n) kozremikodik a vis maior eljarasban,

0) részt vesz a karok felmérésében és szakmaildgesditi a polgarmester helyreallitassal
kapcsolatos dontéseit,

p) folyamatosan figyelemmel kiséri a helyreallitasiogaépitési munkalatok helyzetét, mélyr
rendszeresen tdjékoztatja a polgarmestert,

q) kozremikddik a telepulésre érkézsegeélyszallitmanyokkal és adomanyokkal kapcsolatos
feladatokban,

r kozrenmikodik a helyreallitasi és Gjjaépitési tevekenységlbrzesében.

9.2. Ugyviteli Csoport

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

gondoskodik a folydiratok, kdzlonyok elosztasardl,

eliratot keres,

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

gondoskodik a hatarédbe tett iratokrdl, lejarat utédn visszajuttatja agyititéznek
tovabbi intézésre

az Egységes lIrattari Terv és a Levéltari Torvéntaib@saval a hivatal irattardban
tarolja az iratokat,

kézbesiti, szallitja a kildeményeket és @zminyekkel csatolt iratokat,
0sszehangolja a hivatal egészének iratkezelésétasl@ot tesz a vezet
intézkedésekre,

szamitdogépes nyilvantartasba veszi a hivatal akaduldott kildeményeket,
ragszammal latja el, postai szallitasra késziti el

feladatait az Iratkezelési Szabalyzat, az Egységétari Terv és a Levéltari Torvény
eléirdsainak betartdsaval latja el.

Adatot szolgaltat, az Ugyiratforgalomrol nyilvanést vezet, elkésziti a hatdsagi
statisztikat

9.3 Informatikai Csoport

Informatikai hardver és szoftver koérnyezet folyaosatrendelkezésre allasanak
biztositasa,

Felhasznalok napi zavartalan munkavégzésének tdasagdolyamatos rendelkezésre
allas,

Helyszini informatikai eszk6zok kezelése, alapitetepitések elvégzése,

Biztositja a fax készulékekitktodéséhez sziikseéges feltételeket

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

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

Hardverek és szoftverek felkutatasa és ajanlagesfeési (beszerzési) haszndlati
kérdésekben, piackutatas,
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Informatikai pélyazatok figyelemmel kisérése, s#gksesetén palyazatban vald
részvetel,

Uj szoftver és hardver megoldasok bevezetése,aésltuk menedzselése,
Felhasznalok felvilagositdsa a halozati eszkdzOkzmédatanak szabalyairdl, az
igénybe vehét szolgaltatasok koré,

Jelsz0 stratégia, jogosultsagi iranyelvek kidolgaza

Informatikai biztonsagi szabalyzat(ok) kidolgozésabevezetésének koordinalasa,

. Projekttervezeés, projektelemzés, a projektcélokval®gulasanak ellénzése,

Virusvédelem,

Adattarolas biztonsaga, adatmentések megoldasanbagi mentések készitése,

Az informatikai rendszerhez kapcsolodd nyilvantsotd dokumentaciok és
kimutatasok rendszerének kialakitasa, folyamatastese,

A felhaszndlok szamitastechnikai képzési tervéndkéseitése, a képzések
lebonyolitasarél gondoskodas,

A képviseb-testlleti és bizottsagi tlések technikalkélszitése, hangositasi rendszer
miikodtetése.

A valasztassal kapcsolatos informatikai feladatagl&tasa.

9.4. Gondnoksag

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

a)

f)
¢)

h)
)
)

0)

kezeli a Hivatal altal kotott biztositdsokat (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 feliilvizsgalja azadlitok listajat

Ellenérzi a hivatali épulletek tiszaki allapotat.

A 100.000 Ft feletti meghibasodas, felujitas, kathegasnal minden esetben, a
100.000 Ft alatti munkdknal szikség szerint egyezée Vagyonkezelési,
Varosizemeltetési és Felujitasi Iroda érintett natdmsaval. A 100.000 Ft feletti
munkak &atvétele, a teljesités igazolasa a Vagymeiksi és Beruhazési Iroda
munkatarsaval kozdsen torténik.

Ellatja a szallitassal, koltozéssel kapcsolatoathivfeladatokat

gondoskodik az irodaszer, nyomtatvany, higiéniamek, miszaki és karbantartasi
anyagok, butorok beszerzédéés elosztasardl, a tarolo helyiségbertlkeszletekkel
kapcsolatos feladatok ellatasarol

gondoskodik a napilapok, folyoiratok, k6zlonydk megdeléséil és elosztasardl

vezeti a Hivatal bélyedz nyilvantartasat, gondoskodik a bélyéigzbeszerzésél,
kiadasarol, javaslatot tesz a selejtezésre

gondoskodik a hulladék elszallitasrol, papir-megsesiiésésl, ragcsald-rovarirtasrol,
viz-automatak tzemelteteger

javaslatot tesz a targyi eszk6zok selejtezésémrgjgse, kozreikodik a leltarozas
elvégzésében

biztositja az analog és digitalis telefonhaldézékduésehez szikséges feltételeket
Elldtja a mobilflottaval kapcsolatos Ugyintézésszamlazassal kapcsolatos feladatok
kivételével

ellatja a hivatali gépjartivek szervizelésével, Uzemeltetésével kapcsolataddmkat,
elvégzi az uUzemanyag felhasznalassal kapcsolatosinedtraciot, koordinalja a
gépjarntivezettk munkajat

kozremikodik a kilonboé hivatali rendezvenyek @tészitéseben és lebonyolitasaban
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p)
a)
r
10

a)
b)

C)

10.2.1. El
a)
b)
c)

d)
e)

m)

koordinalja a hivatal Balatonszéplaki Uéjéinek tdulési beosztasat, gondoskodik az
adulb mikodeési feltételeisl, ellensrzi az 6nkormanyzati tulajdonban tevaborok
gondnokai feladatellatasat

ellendrzi a tfiz-és munkavédelmi &rrasok betartatasat

gondoskodik a kulcskezelési jedyntasitasban foglaltak betartasarol

VAGYONKEZELESI, VAROSUZEMELTETESI ES FELUJITASI IRO DA
10.1 Altalanos feladatkorében

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

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

10.2 Lakasugyi Csoport

latja a lakasok bérletével kapcsolatosltdat- €s hataskoroket:

megallapitja a viz-, csatornadijakat,

kikuldi a fizetési felszolitast a hatralékos B&riek,

gondoskodik az ©nkormanyzati tulajdonban élélakdsokra a bérleti szétések
megkotéséil a  jogszabalyokban, valamint a testlleti dontésakb
meghatéarozottak szerinti békkel,

intézkedik a bérleti dij emelése tigyeben,

elbirdlja:

* alakasbérlet folytatasara vonatkozo6 kérelmeket,

* abérbtarsi jogviszony létesitésére vonatkozo kérelmeket,

* akizarélagos béfként torté elismerésre vonatkozo6 kérelmeket,

 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 folytatasaval egyitt jar6 — tartasrgmbéshez a polgarmester, mint
tulajdonos képviséje nevében a tulajdonosi hozzajarulas megadasagy v
megtagadaséarol szol6 bérbeaddi hozzajarulast,

» ellerdrzi a helyszinen a széds felek kortilmeényeit,

» tajékoztatja a feleket a szédesben vallalt kdtelezettségékés jogaikrol,

» tajékoztatja a bérleti szémés megkotéseével megbizottat — bérdlala utan — a
szerddésben vallalt kotelezettségek teljesitélsdietve nem teljesitésér,

felmondja — a jogszabalyokban meghatarozott fééktesetén - a bérleti szédest,

megkoti a lakasfeldjitds miatt kihelyezett I6&Hel a bérleti szefdéseket,

dont a nem kozeli hozzéatartozo befogadashoz vatadyarulas tgyében,

dont a lakas albérletbe addsahoz valo tulajdoraxidjarulas tgyében,

megallapitja a lakashasznalati dijat,

kezdeményezi a lakaskilrités tigyében a végrehajtast

torli lemondas alapjan a lakas szolgalati jelleget,atmidsités utan megkoti a bérleti
szerddést,
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n) elokésziti az 6nkormanyzat tulajdondban dévres lakdsok piaci alapon toréén
hasznositasara kiirasra kérlibérbeadasi palyazatokat, kozfddik a palyazat
lebonyolitasaban, elbirdlasaban,

0) elokésziti az dnkormanyzat tulajdonabanddérbeadott lakasokra beérkezett kérelmek
alapjan a bérleti jogviszony k6z6s megegyezéssadrtt) megsziintetésére a bizottsagi
eléterjesztést, a dontést kdeh az erre vonatkozé megallapodast,

10.2.2. Ellatja a lakasok elidegenitésével kapcsuda feladatokat:

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

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

c) megkildi a lakasbésk részére az eladasi ajanlatot,

d) a szandeéknyilatkozat alapjan elkésziti az adasveterfdéseket, azokat megkuldi az
érintett és érdekelt személyeknek és szervezeteknek

e) gondoskodik a féldhivatali bejegyzéshez sziikségask megkuldését,

f) intézkedik a jelzalogjog bejegyzéékeés torléséil,

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

h) elokésziti az dnkorményzat tulajdondbandéwes lakdsok tulajdonjoganak eladasara
vonatkozo palyazatokat, kozrékodik a palyazat lebonyolitasaban, elbiralasaban.

10.2.3. Ellatja a magantulajdonban 1éé lakasokra az énkormanyzatot megilleé elévasarlasi
jog gyakorlasara vonatkoz6 feladatokat

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

b) a benyujtott iratok, és vélemények alapjabteriesztést készit az illetékes tulajdonosi
joggyakorlé elé,

c) adontésil értesiti a kérelméi és a Foldhivatalt,

d) megdllapitja a viz-, csatornadijakat,

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

f) gondoskodik az o©nkormanyzati tulajdonban 6lélakasokra a bérleti széidések
megkotéséil a jogszabalyokban, valamint a testlleti dontésakimeghatarozottak
szerinti bérbkkel,

g) intézkedik a bérleti dij emelése tgyében,

h) elbirdlja:

* alakasbérlet folytatasara vonatkoz6 kérelmeket,

*  abérbtarsi jogviszony létesitésére vonatkozo kérelmeket,

e akizarblagos béfként tortéw elismerésre vonatkozo6 kérelmeket,

* a lakds Bvitésére, atalakitdsara vonatkozé kérelmeket, keédgezi a
sziikségessé valo szédés-mobdositast,

* alakascseréhez toriehozzajarulasi kérelmeket,

i) ellatja az eltartasi széidésekkel kapcsolatos feladatokat:

e dont az o6nkormanyzat tulajdonaban délakasok bédje altal kotend — a
lak&sbérlet folytatasaval egyutt jaré — tartasirgmbéshez a polgarmester, mint
tulajdonos képviséje nevében a tulajdonosi hozzajarulas megadasaral,

» ellerdrzi a helyszinen a széd felek kérilményeit,

* t4jékoztatja a feleket a szédesben vallalt kdtelezettségékés jogaikrol,

* tajékoztatja a bérleti szdidés megkotésével megbizottat — bdralala utan — a
szerddésben vallalt kotelezettségek teljesitélsditetve nem teljesitésér,

J) felmondja — a jogszabalyokban meghatarozott fééktesetén - a bérleti szédest,
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megkoti a lakésfeldjitds miatt kihelyezett I6&Hel a bérleti szefdéseket,

dont a nem kozeli hozzatartozo befogadashoz vatadyarulas tgyében,

dont a lakas albérletbe addsahoz valo tulajdoraxsidjarulas tgyében,

megallapitja a lakashasznalati dijat,

kezdeményezi a lakaskilrités tigyében a végrehajtast

torli lemondas alapjan a lakas szolgalati jelleget,atmidsités utan megkoti a bérleti
szerddést,

elokésziti az onkormanyzat tulajdonaban déures lakasok piaci alapon toréén
hasznositasara kiirdsra kéribérbeadasi palyazatokat, kozfdmdik a palyazat
lebonyolitasaban, elbiralasaban,

elékésziti az 6nkormanyzat tulajdonabandéérbeadott lakasokra beérkezett kérelmek
alapjan a bérleti jogviszony k6z6s megegyezessarid megsziintetésére a bizottsagi
eléterjesztést, a dontést kodeh az erre vonatkozé megallapodast,

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

10.3 Beérlemény ellerérzési Csoport

Ellatja a lakasok és helyiségek helyszini feladatai

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)

h)
)
)
k)

részt vesz a szanalas-rehabilitacio helyszinener&tjZeladataiban,

gondoskodik a bérlemények leénoerbi réeszére tortéhatadasarol

gondoskodik a bérlemények volt b@tbl tortérs atvételédl,

intézkedik a birosagi itélet alapjan toxiérégrehajtasi eljaras meginditasarol,

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

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

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

kornyezettanulmanyt végez a méltanyossagi-fgégi csere kérelmek esetében,

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

részt vesz a palyazatra kiirt lakasok és helyiségdkszini bemutatasaban.

10.4 Ingatlangazdalkodasi Csoport

Ellatja a szanalas-rehabilitaciéval kapcsolatos feldatokat

a)

b)

c)
d)

€)
f)
9)

h)

1)

Nyilvantartja a kerlletben szanaldsra, rehabiliti@cikijelolt épuleteket, ezen belll a
szanalandd és a rehabilitaciora kijelolt lakasok hétyiségek adatait, a felajanlott
bérleményeket, a kihelyezés ttemét.

Kiértesiti és behivia a bontando, és fellgjitanddilaip bérbit a kihelyezéssel
kapcsolatban.

Meghatarozott sorrendben gondoskodik adkerészére a cimek felajanlasarol.

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

A pénzbeli térités kifizetésére vonatkoz6 megalifsokat elkésziti.

Bérbeadasra &késziti az elhelyezésre alkalmas lakast, a kij@éiibvel szerddeést kot.
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.
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J) Minden felsorolt esetben értesiti az FV Kft-t adaadd és az Ujonnan bérbeadott lakasok
bérlbvaltozasarol, tovabba a kosmek felé a bérbeadott és a meglresedett lakasok
jelentését megkildi, kapcsolatot tart a kéisaolgaltatokkal,

k) A befejezett iratok intézkedési idejét felvezetiaasugyi irat boritjara, és irattarba
tortérs elhelyezését gondoskodik.

[) Az adatallomanyt szamitogépes nyilvantartasbai vésZolyamatosan karbantartja.

m) Részt vesz a felljitott és hasznélatbavételi edltyed rendelkeé épliletek atvételében,
nyilvantartasba vételében, illetve a fellgjitandépntandd éplletek atadasaban.
Kapcsolatot tart fenn a SEM IX. Rt.-vel.

n) kozrenmikddik a szanalas-rehabilitaciés program végreh@jds szikséges
lakdsvasarlasok lebonyolitasaban.

0) Onkormanyzat altal vasarolt lakasok nyilvantartasitale.

10.5 Helyiséggazdalkodasi Csoport

10.5.1. Elldtja az o©Onkormanyzati tulajdonban |é¥ helyiségek hasznositasaval és
bérbeadasaval kapcsolatos feladatokat:

a) elokésziti az 6nkormanyzat tulajdonaban déuzlethelyiségek, fhelyek, garazsok,
raktarak, nitermek és irodak hasznositasara kiirasra &ebi@rbeadasi palyazatokat,
kozremikddik a palyazat lebonyolitdsaban, elbirdlasdban,

b) megallapitja a viz-, csatorna-, €és szemétdijakat,

Cc) megkdti a bérleti szebdést a palyazat nyertesével, valamint a palyazatorili
bérlvel,

d) dont a palyazati eljarason kivili bérlet esetén aszhalati jog atadas-atvételének
engedélyezésél;

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

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

g) intézkedik a bérleti dij emelése tgyében,

h) gondoskodik a helyiség-bérmérseéklés, bércsokkeni§yében beadott igények
elbiralasardl és a dontés végrehajtasarol, kezdgmién nfiszaki hibak miatt indokolt
bérleti dij csokkentésélr

i) Kkikuldi a fizetési felszoélitasokat a hatralékos| diémek,

J) intézkedik a bérleti szetdés felmondasa tgyében,

k) kezdeményezi a helyiség-kitirités ligyében a végeastiaj

10.5.2. Ellatja a helyiségek elidegenitésével kaptatos feladatokat:

a) gondoskodik az o©nkormanyzati tulajdonban éléwelidegenitésre kijelolt ingatlan
tarsashazza alakitasarol, az értékbecslésiiszaki dokumentacié, az alapitdé okiratok
elkészitésé,

b) a benyujtott vételi kérelmek Ugyében megteszi kszges intézkedéseket, elkésziti a
bizottsagi, képvisétestileti ebterjesztéseket,

c) a dontés alapjan megkildi a helyiséghiérészére az eladasi ajanlatot,

d) a szandéknyilatkozat alapjan elkésziti az adasveterfdéseket, azokat megkuldi az
érintett és érdekelt személyeknek és szervezeteknek

e) gondoskodik a féldhivatali bejegyzéshez sziikségask megkuldését,

f) elokésziti az bnkormanyzat tulajdonabandéires lzlethelyiségek, ithelyek, garazsok,
raktarak, nitermek és irodak tulajdonjoganak eladasara vonatkpalyazatokat,
kozremikddik a palyazat lebonyolitdsaban, elbirdlaséban,
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10.5.3. Elldtia a SEM IX. Zrt. akciotertletén Kkivili telekingatlanok bérbeadasaval és

v

ertékesitésevel, felépitményes ingatlanok értékessevel kapcsolatos feladatokat:

a)
b)
C)
d)

e)

f)

9)
h)

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

megrendeli az ingatlanra (beépitetlen telekre, pfaigényes ingatlanra) vonatkozo
ingatlanforgalmi értékbecslést,

az értékbecslés, valamint az érintett tarsiroddlekmsai véleménye birtokdban
eléterjesztést készit az illetékes tulajdonosi joggykikelé,

a dontést kovéen gondoskodik a palyazati tenderanyag elkészétesar palyazat
kiirasarol, lebonyolitasaral,

elkésziti a beérkezett ajanlatok elemzéseét,

a nyertes kihirdetését kovein gondoskodik az adasvételi szel@s ebkésziteséd,
alairatasardl, az ingatlan-nyilvantartasban t@rt#nezetését.

telek bérbevételére vonatkozé kérelem birtokabaitegésztést készit az illetékes
tulajdonosi joggyakorl6 elé,

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

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

a)
b)
c)
d)

megvizsgalja a benyujtott kérelem alapjan - amedreryia dontéshozatalhoz valamennyi
dokumentum a rendelkezésre all — a helyszinengatlam nfiszaki allapotét,

telkek esetében amennyiben a dontéshozatalhoz eateyin dokumentum a
rendelkezésre all véleményezésre megkuldiépRészi Irodanak és a SEM IX. Zrt-nek,
a benyuijtott iratok, és vélemeények alapjadteziesztést készit az illetékes tulajdonosi
joggyakorlé elé,

a dontégil értesiti a kérelméit és a Foldhivatalt.

10.6 Felujitas Elokészitési Csoport

10.6.1.Lakoépuletek rehabilitacids feldjitasa

a)

f)
g)

Rendszeres szakmai konzultaciok lefolytatdsa saamsi Onkormanyzat illetékes
Ugyosztalyainak munkatarsaival, @ érosi és kerileti nkormanyzat altal alairt, hassz
tava egyittnikddési megallapodasok alapjan a Varos-rehabilisacidomplex
Megvalésitasi Programtervekben foglalt, k6z0s fsrrozassal tortén lakohaz
feldjitasok megvalositasa érdekében.

A targyévre jovahagyott program alapjan Bizottsagnajd Képvisel-testlleti
eléterjesztések készitése a benyujtandd pélyazatokrol.

A lakéhaz rehabilitciés palyazatok osszeallitasd=6garosi Rehabilitacios Keret
évenkénti palyazati felhivAsanak megjelenését kavet

Az elnyert tamogatasokkal kapcsolatos pénzeszkarlaatatvételi megallapodasok
elkészitése, majd tovabbitasacw#&ros illetékes ligyosztalyahoz alairas céljabadl.

A miszaki elledrok altal igazolt részszamlak, végszamlak teljssig@zolasok
megklldése a dvaros illetékes Ugyosztalydhoz, az elnyert tAmegiktadtutalasa
erdekében.

Nyilvantartas vezetése az elnyert tAmogatasokralléBivott tAmogatasi 6sszegikr

A projektek befejezését koven az atvett penzeszkozokkel totidiszamolas, tovabba
intézkedés az adott ingatlanra bejegyzett jelztidgsésbl.

10.6.2.A lakéépuletek miszaki ebkészitésével kapcsolatos teefikl:
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ad)
r

Kozremikodés a kovetkéz évek lakdépulet-feldjitasaira vonatkozo tervezésinkak
cimlistajanak dsszedllitasaban.

A tervezési munkak versenyeztetése a kepdstaadtileti dontést kovéen.

A tervezési szefitlések elkészitése az Onkormanyzat érdekeinek éimymdvételével.

A tervezési program 0sszeallitasa.

Az épulet felmérési terveinek, épuletdiagnosztikarek, vazlattervek elkészittetése.

A vazlattervek tervbiralatanak elvégzése.

Az elfogadott vazlattervek vélemeényeztetése a kériidlépitésszel.

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

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

Az épitési engedélyezési tervek tervbirdlatanakydtasa.

Intézkedés a szakhatdsagi hozzajarulasok megseeiizés

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

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

A jogerss épitési engedély alapjan a kivitelezési tervkkslittetése.

A dokumentacié hianytalan atvételét ket terv-felllvizsgalat a mérnokiszaki
ellensrok bevonaséaval.

A beruhazasi engedélyokirat-tervezet Képwidekstllet részére tortérelterjesztése az
engedélyokirat jovahagyasa céljabdl.

A kozbeszerzeési eljaras lefolytatasahoz a tobhiedpé tervdokumentéacié biztositasa.

10.6.3.Keruleti tarsashazak palyazatokon tortéré tamogatasa

Az Onkormanyzat felés képviselete a Ferencvaros Onkormanyzata, Buddfissiros

Onkormanyzata, valamint a Magyar Allam &ltal megdéiett felljitasi palyazatokon
résztvey tarsashazi és szovetkezeti lakoéplletek palyaaatjagaval, valamint az
életveszélyes munkakra vonatkozo keruleti tamogat&apcsolatos tigyekben.

a)

b)

Evente meghirdetett palyazatok

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

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

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

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

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

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

Veszélyes helyzetbe kerllt tarsashazak rendki&iiibgatasa

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

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

c) Evente meghirdetett¥arosi palyazatok

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

10.6.4. Ferencvarosi templom-felujitasi palyazatok

a) Az illetékes Bizottsdg felljitasi tdmogatasra vépad dontését kovéen
Megallapodasok megkotése a palyazaton tamogatopioenok képvisdlivel.

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 kifizste Pénzilgyi 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 ellerdri 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 kiviteli tervekbenalbghiiszaki
tartalom és egyéb kotelezettségek betartasanaiéedése,

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

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

g) az eltakarasra kertiimunkak ellefirzése,

h) tervedi miivezetés megszervezése az épitkezésen felinpriblémak megoldasa
erdekében,

i) amiszaki atadas-atvételi eljards megszervezése, lebtisa,

j) az épulet berendezési targyainak betizemelése,

k) hasznalatbavételi engedély beszerzése,

l) az épllet Uzemeltgtrészeére tort@hatadasa,

m) teljesités igazolasat koven, a kiviteledi és tervedi miivezetési szamlak elléreése,
tovabbitasa kifizetés céljabdl,

n) a garancialis hatarék nyilvantartdsa, a garancialis bejards megszesecz@
garancialis hibak kijavittatasa,
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10.7.2.

10.7.3.

10.7.4.

0) az épitkezések iratanyaganak és megvaldsulasi olamuentacidjanak rendezése,
irattarozasa,
p) szavatossagi igények érvényesitése.

Onkormanyzati intézmények fel(jitasa:

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

b) miszaki sziikségesséijtelvégzend munkak felmérése,

c) cimlista 6sszedllitasa,iszaki tartalom meghatarozasa,

d) az éves koltségvetésben fedezettel rendéliadnjitasi munkak versenyeztetése,

e) kozrenikddeés a szetrlés ebkészitésében,

f) szerddés, arajanlat, koltségvetés, palyazati anyag égidse,

g) eépitési, feljitasi munkak @tészitése, munkaterilet atadasa,

h) miszaki elleidri feladatok ellatasa,

i) miszaki atadas-atvételi eljaras lebonyolitasa,

j) hasznalatbavételi engedély megszerzése,

K) belzemelés,

[) a munkatertlet hasznalatba adasa;

m) 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 éil, kémények azonnali
beavatkozast igénylveszélyelharito fiszaki feladatok megoldasa, dokumentalasa.

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

C) résztvesz a szanalas-rehabilitacios munkalatokban,

d) részt vesz a kozbeszerzési eljaras lefolytatasaaaakmai véleményézdizottsag
munkajaban,

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

f) atadja a bérleményeket felljitasra a vallalkozonak,

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 gondoskaahnak kifizetéséi,
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k) intézkedik a bérleményeket édnniiszaki problémak, hibak elharitasa tigyében,

Elldtia az ©Onkormanyzati tulajdonban lévé lakasok és helyiségek hasznositasaval és
bérbeadasaval kapcsolatos fiszaki feladatokat
a) részt vesz a kozbeszerzési eljaras lefolytatasabazakmai véleményézdizottsag
munkajaban,
b) gondoskodik a kodzbeszerzési eljaras nyertesével &lalkozasi szekaés
elkészitéséi, alairatasarol,
c) atadja a bérleményeket feltjitasra a vallalkozénak,
d) gondoskodik az Gres bérlemények feltjitasarol,
e) ellatja az ezzel kapcsolatos beruhazdismaki elleiri feladatokat,
f) afelyjitas 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 tevékenységévissszeflig§f miiszaki feladatok, valamint
az etil eltéré egyedi miszaki feladatok ellatasa, az alabbiak szerint:

a) Bérlemények betsatalakitasara vonatkozo6 hisrkérelmek elbiralasa helyszini szemle
és benydjtott tervdokumentacié alapjan, tulajdonobBbzzjarulas kiadasa.
Kapcsolattartas az épitési hatdosaggal az épitggdéty koteles munkak tulajdonosi
szempontbdl valé elbirdlasa esetén, valamint kdpitadds a tarsashazak kozos
képviseleteivel az engedélyezeési eljaras soran.

b) Bérlemények atalakitdsat koeh az atalakitds leellérzése, esetleges
szabalytalansagok jelzése, jedianyv felvétele, javaslat a bérleti szé&ilés
maodositasara.

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

Ures lakasok felljitasa, ezzel Osszefiiggeruhdzoéi, riszaki elleri feladatok: munka
megrendelése, épitési és felmérési naplok vezetéisg¢gvetés és szamla elberese, kifizetést
megebz6 adminisztrativ munka végzése, kapcsolattartamaiRgi Irodaval a koltségfelhasznalés
tekintetében.

Bérlemeényekkel kapcsolatosiszaki problémak feltarasa, intézkedés a hibak idts#ra, valamint
javaslat a miszaki okokbdl tortéh lakbércstkkentésre, kapcsolattartas a Ferencvarosi
Vagyonkezel Kft. Ggyintézivel.

Kapcsolattartas a dvarosi Koznfivekkel, - Gazri, ELMU, Csatorndzasi tivek, Vizmivek,
Dijbeszed Vallalat, - az ezzel 6sszefiypérlb kérelmek, panaszok tovabbitasa, tulajdonosi
hozzajarulasok kiadasa.
Egyedi miszaki Ugyekben béil kérelemre, illetve a Hivatal veZ@bek utasitasara szakért
vizsgalatok lefolytatasa, véleményezés, javaskdttét

10.8. Kozteriilet Uzemeltetési Csoport

10.8.1 Kozterileti és, vagy kozlekedési rendszerek felugsanak, fenntartasanak feladatai

a) miszaki sziikségesség felméresékészitése, cimlista 0sszedllitasa
b) tervebkészités (miszaki tartalom meghatarozas,) tervegyeztetés,
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10.8.2.

10.8.3.

10.8.4.

tervbirélat,

kozremikodés a szetlés ebkészitéseben (fiszaki tartalom)

szerddés, arajanlat, koltségvetés, palyazati anyag éetgse,

az ebre nem lathatdé és a garancialis munkakra cimenlétiségelhatarolas
biztositasa (6sszhangban a kivitelezési skizsel),

epitési-feldjitasi munkak ékészitése (munkaterilet biztositasa),

a kivitelezés teljes ideje alattiiszaki ellewrzési feladatok ellatasa,

miiszaki atadas-atvételi eljaras lebonyolitasa,

hasznalatbavételi eljaras kezdeményezése,

egy éves uto felulvizsgalat (garancidlis bejaras),

garancialis és szavatossagi jogok érvényesitéshimrerkikodés, kozutkezéi
minéségben.

Utfenntartasi, kozlekedési feladatok

a)
b)
c)
d)
e)

f)

eves felyjitasi, fenntartasi igények 6sszeallitasa.

utak, jardak, hidak, aluljarok és mas kozlekedégiditmények - kerileti feladatot
jelentt - épitésével, feltjitasaval, atépiteésével kaptsslaallapotfelmérések
elvégeztetése,

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

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

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

utcanév tablak megrendelése és elhelyezése,

Utfeluigyesi feladatok

a)
b)
c)
d)
e)

f)

¢)
h)

)

kerlleti utak, uttartozékok, hidak, jardak kozlegsidablak elleérzése,

kisvizfolyasok szabad aramlasanak rendszeressetiése,

a tomegkozlekedési utvonalakon észlelt hibak bejése az Utkez&l vagy a Bvarosi
Kozterulet-fenntarté Vallalat, vagy a Budapesti Kbedési Vallalat réeszére,

a kozlekedési jel#dbldk hianyanak, a burkolati jelek Gjrafestési nigének a
kozlekedési lampak hibainak jelzése az illetékesnek

jarda és utburkolatok és egyéb kodzlekedésiangyak elledrzése, a burkolati hibak
felmérése, hianyjegyzék felvétele, a hibaelhadtasnatkozo intézkedések megtétele,
burkolat folytonosséagi hianyok, burkolati sullyediks és burkolatbeszakaddsok
feltarasa, azok megszintetése és az ezzel kamssolaunkalatok riszaki
elokészitése,

Balesetveszély esetén az érintett terilet elkériggskivilagitdsara, és a veszély
elhéritasara a szikséges intézkedések megtétele,

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

munkakezdési hozzajarulasokkal engedélyezett boktasgleges helyreallitasanak
ellendrzése.

Ut-kdznii szakteriilet feladatai

a)
b)

viz- és csatorna-épitéssel kapcsolatos igazgatasiatok,
a kerulet kozlekedési igényeinek figyelemmel kiséré

68



c) javaslat kidolgozasa a 6kFaros kozlekedési feladatot ellatd szervek résadre
vonalviszonylatok bevezetésére, autdbusz és vikammnalakon a megallohelyek,
tovabba taxiadllomasok létesitésére, a tomegkdzésitduiztosito jaratok elsés utolséd
indulasi idbpontjara, forgalmi jaratok utvonalban esheén tértéd korlatozasara, a
forgalombdl kiall6 autébuszok tarl6helyeinek kijigéére,

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

e) kozutkezebi hozzajarulas kiadasa,

f) munkakezdési hozzjarulas kiadasa,

10.8.5. Kertészeti 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)  kozcélu zoldteruletek fenntartasi munkaékélszitése, (munkaterilet biztositasa),

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

h) miszaki atadas-atvétel

i) szerddésben meghatarozott utd-fellilvizsgalat (gararsckidjaras),

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

k) a parkokban tortént rongalasok, bontasok utanireélltas elletirzése,

) KRESZ tablakat, jeldampakat zavar6 agak eltavolithsanak megrendelése a
Uzemeltet felé.

10.8.6. Kozteriilet nem kozlekedési célu igénybevéde

a.) kozterulet-hasznalati hozzajarulas iranti kérelrakisiralasa,

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

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

d.) képviseb-testileti illetve bizottsdgi dontést, véleményeézégényl 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.

11 Kozterulet-felugyelet

a) Ellatja a koztertletek rendjének és tisztasdgaeaelmét, valamint kdzreifkddik a
kozteriletek  rendjét megbontd jogsértések hatélumya megedzésében,
megakadalyozasaban, szankcionalasaban.

q) ellerdrzi a kozterlletek jogszérhasznalatat, a kdzterlleten folytatott engedélyhez
valamint Utkezéli hozzajarulashoz kotott tevekenységeket,

r részt vesz a kozterlletek rendjére és tisztasagaratkozé jogszabdlyok altal tiltott
tevékenységek medeiéseben, megakadalyozasaban, megszakittatadsaban,
megsxintetésében,
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s) kozremikdodik a kozterllet, az épitett és természeti kérayevédelmében,
ellensrzésében,

t) kozremikodik a kdzrend, a kdzbiztonsag védelmében,

u) kozremikodik a Ferencvarosi Onkormanyzat vagyonanak vééladm,

v) kozremikodik a kdzterlletet érifitallategészséglgyi feladatok ellatasaban.

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 és jedyegyuttes intézkedés az SZMSZ 1. szadmu fuggeléke.

2. Helyettesités rendje

a) helyettesitésre a vesetvagy a hataskort gyakorlo személy tartos taveledetén kerilhet
sor.

b) az allandd helyettesités szabalyai:
a polgarmestert az alpolgarmesterek a kilon usisithmeghatarozottak szerint
helyettesitik,
a jegydt az altalanos helyettesitéssel megbizott aljggyzindkettejik tavollétében az
aljegy® helyettesiti,
az irodavezéiket kinevezett helyettesik (irodavezéielyettes), ennek hianyaban a jefyyz
altal kijelolt személy helyettesiti,
a hataskor gyakorlojanak, a feladat ellatéjanakvktien felettese jeldli ki a helyettesit
szemelyt,

c) A jegyzd és a kodzvetlen helyettes dontéséaz érintetteket irdsban kell tajékoztatni az
atadott hataskorok, fetiedségi kor rogzitésevel,

d) A helyettesités ifszakadban tortént esemény@kra hozott dontésell a helyettesitést
koveten a helyettesitett személyt tajekoztatni kell.

3. A munkakor atadas — atvételének rendje

A munkakdr atadas - atvételekor je¢ianyvet kell késziteni, amely tartalmazza:
» az atadasra — atvételre kérihunkakor leirasat,
» a folyamatban I&¥ fontosabb feladatok felsorolaséat, az ezekkel kaptss teendket és
iIsmereteket,
» az atadasra kerdiliratok, utasitasok, tervek, szabalyzatok, nyileéidisok €s egyéb iratok
felsorolasat,
» az érintettek észrevételeit,
» az atadas helyének égmbntjanak rogzitését,
* az atado — atvéves kozvetlen felettesének alairasat.
A munkakdor atadaséra — atvételére tartds tavaleimélyi valtozas esetén van csak sziikség.
A munkakor atadas — atvetalekeszult jegydkonyvet az atado, az atvees a felettes vezet
kapja meg.

XILI.
VAGYONYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG
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Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a szemaky, - onallban vagy testllet tagjaként -
javaslattételre, dontésre vagy elleérzésre jogosult

a) kozigazgatasi hatdsagi vagy szabalysértési ingybe

b) kozbeszerzési eljaras soran,

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

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

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

Fentiek®6l fuggetlenll vagyonnyilatkozat tételére kotelezakti vezeti megbizassal rendelkezik.

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

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

XIII.
MUNKAERTEKEZLETEK

A Hivatal 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.
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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 egyittesen
kiadott utasitasok/intézkedések jegyzéket.

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
Mukddési Szabdalyzat Kozterilet-feligyeletre vonatkazszei hatdlyukat vesztik. dfbiek
hatalyvesztéséig az 1/a mellékletként csatolt szetv abra, ezt kowvéen pedig az 1/b
mellékletként csatolt szervezeti abra érvényeslgapoesteri Hivatalra.

1A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek eéélyezett létszama a Ill. 1. pontban
2012.01.014l az alabbiak szerint modosul: Addiroda:1d, Belss Ellensrzési Csoport: 5 &,
Hatésagi Iroda: 246f Humanszolgaltatasi Iroda: 66, fKozszolgaltatasi és Okmany Iroda: 36 f
Jogi és Palyazati Iroda: %,fPénzlgyi Iroda: 246f Polgarmesteri és jegyizkabinet: 27 §,
Szervezési Iroda: 43 fVagyonkezelési, Varosizemeltetési és Felujitasid: 38 8.

Jelen SZMSZ hatalyba lépésével egyitky a 50/2011. (111.02.) szamua képvisstileti
hatérozattal elfogadott, 109/2011. (IV. 06.) és/2@31. (V. 18.) szdmu hatarozattal modositott
SZMSZ hatalyat veszti.

Budapest, 2011. december 7.

dr. Bacskai Janos dr. Nagy Hajnalka
polgarmester jeg¥z

Mellékletek:

1/a A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja (Revarosi Kozterulet-felligyelet)
elnevezés koltségvetési szerv nyilvantartasba vételét k& B& napig)

1/b A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja (Revéarosi Kozterulet-felligyelet)
elnevezés koltségvetési szerv nyilvantartasba vételét k&@dt naptol)

2. Politikai tanacsadoi/politikaistanacsadoi munkakorok a Polgarmesteri Hivatalban

3. Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjérekamtaszabalyzat

Flggelékek:

1. 1/2011. (VIII. 22.) sz&dmul jegyt és polgarmesteri egylttes intézkedés a
Polgarmesteri Hivatal kiadmanyozasi szabalyzatardl

2 2/2011 (lll.25.) szamu polgarmesteri utasitas gqolghrmesterek feladatair6l és
kiadmanyozasi jogkorér

12 Modositotta a 373/2011. (X11.07.) sz. hatarozat
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