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Budapest Bvaros IX. Keriilet Ferencvaros Onkormanyzata Polgéateri Hivatalanak
(tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti ésilkddési szabalyzatat a helyi 6nkorméanyzatokrol szélo
1990. évi LXV. torvény (tovabbiakban: Otv.), a Maggrszag helyi 6nkormanyzatairdl szo6lé 2011.
évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban Motv.) a kozspdllati tisztvisebkrol szold 2011. évi
CXCIX. torvény (tovabbiakban: Kittv.), az allamhatésrél szolo 2011. évi CXCV. torveny
(tovabbiakban: Aht) az allamhaztartasrol szolo éogv végrehajtasarol sz616 368/2011. (X11.31.)
Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr), valamint a hgad polgarmesteri és jegsiz polgarmesteri,
jegyzi intézkedésekre, szabalyzatokra figyelemmel, é$§S& 9001 mifségbiztositasi rendszer
kovetelményeire tekintettel BudapestvAros IX. Kerilet Ferencvaros Onkormanyzatanak
Képviseb-testilete 266/2011 (1X.21.), 373/2011. (XI11.07382/2012 (IX.07.) és a ......... 12012
(X11.06.) szamu hatarozataival az alabbiak szdragyta jova.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Hivatal a polgarmester iranyitasaval, a jegy# vezetésével egységes szervezetként
miik6dik, ennek keretében ellatja:

- az onkormanyzati dontéselokészitését, €és azok végrehajtasat;

- a Képviseb-testlilet és szervei (a polgarmester, a bizottsagedeti bizottsag, a
teleplilésrészi onkormanyzat /tovabbiakban: részin&oyzat/), nikodésével kapcsolatos
feladatokat;

- a jogszabalyokban a Képviédestilet, a polgarmester, a jegyzrészére élirt
kbzigazgatasi lgyek dontésre valbkeélszitését és végrehajtasat.

2. A Polgarmesteri Hivatal elnevezése:

Budapest Bvaros IX. Kerllet Ferencvaros Onkormanyzatanak #&tolgsteri Hivatala
(tovabbiakban: a Hivatal)

3. A Polgarmesteri Hivatal 1étrehozasarol szo6l6 jogs4#ly:
A helyi 6nkorméanyzatokrdl sz616 1990. évi LXV. témnwy 38.8. (1) bekezdése
4. Alapito okiratat elfogad6 hatarozat:

184/2000. (IV.25.) szamu Képvigelestileti hatarozat



9.

Alapitas éve: 2000.

A Hivatal t6rzskdnyvi nyilvantartasi szama:

509008

Alapité okiratanak kelte:

2000. 4prilis 25.

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

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

Budapest, IX., Raday u. 26.

Budapest, IX., Bakats tér 1.

Budapest, IX., Bakats u. 8.

Budapest, IX., Lenhossék u. 24-28.

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

Budapest, IX., Ecseri Ut 19.

A Hivatal miikddési terilete:

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

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

10. A Hivatal jogallasa:

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

A kotelezettségvallalas, pénzigyi ellenjegyzédyvateyozas és érvényesités rendlj@yydtttes
polgarmesteri és jeg§zintézkedés rendelkezik.

11. A Hivatal tagozédéasa

A Hivatal feladatat és hataskorét a jegydzvetlen vezetése ala tartozé szervezeti egys@gek
tovabbiakban egyutt: Irodak) atjan latja el, melyskportokra tagozodnak. A csoportok kdzul
a Bel$ ellensrzési Csoport Irodaba nem tagozodik, az a jédgyzvetlen vezetése ala tartozik.

12. A Hivatal szakfeladatrend szerint besorolt tevékengége:

12.1. Alaptevekenysége allamhaztartasi szakadgazati besdésa:

841105 Helyi dnkorméanyzatok, valamint tobbcélu éiségi tarsulasok igazgatési
tevékenysége

12..2 Alaptevékenysége az allamhaztartas szakfettendje szerinti bontasban:

680002 Nem lakéingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
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811000 Epitményiizemeltetés

841112 Onkormanyzati jogalkotas

841114 Orszagdyeési képvisedvalasztasokhoz kapcsolddd tevékenységek

841115 Onkormanyzati képvigetilasztasokhoz kapcsolddod tevékenységek

841116 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzdtisztasokhoz kapcsol6do
tevékenységek

841117 Eurdpai parlamenti képvisehlasztashoz kapcsolodo tevekenységek

841118 Orszagos és helyi népszavazashoz kapcgeekenységek

841124 TerUleti altaldnos végrehajtd igazgatasikemység

841126 Onkormanyzatok és tarsulasok altalanos hégjteigazgatasi tevékenysége

841133 Ado, illeték kiszabéasa, beszedése, addellés

841143 A koltségvetés végrehajtasa, a kifizeteekdezese tertleti szinten

889943 Munkaltatok altal nyujtott lakastdmogatasok

A HIVATAL VEZETESE ES IRANYITASA

1. A Hivatal tisztségvisebi €s hivatalvezebi:

1.1.

1.2.

1.3.

a polgarmester

az alpolgarmester(ek)
ajegyd

az aljegys(k)

A polgarmester a Képviseb-testilet dontései szerint, valamint sajat énkormayzati és
kozigazgatasi feladat- és hataskdrébe tartozé Ugyleén irdnyitja a Hivatalt. A jegyzo
javaslatainak figyelembevételével meghatarozza watdi feladatait az Onkormanyzat
munkajanak szervezésében, a dontéséikéskitésében és végrehajtasaban. A jegyz
javaslatara élkerjesztést tesz a Kepvisdiestiletnek a Hivatal beis szervezeti
tagozodasénak, ugyfélfogadasanak és munkarendjzabklyozasara.

A polgarmester iranyitasi feladatait — sajat rendelkezése alapjd@ax alpolgarmesterekkel
megosztva latja el. A munkamegosztast a polgarmestal kibocsatott intézkedes
tartalmazza.

A jegyzo vezeti a Hivatalt, megszervezi annak munkajatennek keretében:

a) gondoskodik a Képvisetestillet és szervei itkdodésével kapcsolatos feladatok
ellatasarol;

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

c) ebkésziti dontésre a polgarmester hataskorébe takiizgazgatasi Ugyeket;

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

f) dont a hataskérébe utalt Ggyekben;

g) ebkésziti a polgarmester tekintetében a munkaltatézkedéseket;



2. A Hivatal képviselete

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

A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEI
ES FELUGYELETI RENDJE

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

Addiroda 176
Helyi Ad6 Csoport
Gépjarntiadd Csoport
Behajtasi Csoport

Belss Ellenérzési Csoport 36

Hatosagi Iroda 156
Epitéstigyi Hatésagi Csoport
Ipari, Kereskedelmi és Kdrnyezetvédelmi Csoport

Humanszolgaltatasi Iroda 326
Rendszeres Ellatasi Csoport
Eseti TAmogatési Csoport
Intézmeényfellgyeleti Csoport

Kdzszolgaltatasi Iroda 206
Anyakonyvi Csoport
Ugyfélszolgalati Csoport
Igazgatasi Csoport

Jogi és Palyazati Iroda 104
Jogi Csoport
Palyazati Csoport

Pénzugyi Iroda 2268
Koltségvetési Csoport
Pénzugyi Csoport
Széamviteli Csoport

Polgarmesteri és Jegyd Kabinet 26
Titkarsag
Foépitészi Csoport



Humanpolitikai Csoport
Protokoll Csoport
Kdrnyezetvédelmi Csoport

Szervezési lroda 356f
Szervezeési Csoport
Ugyviteli Csoport
Informatikai Csoport
Gondnokséag

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

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

2. A Hivatali egységek vezetése és iranyitasa.

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

Bels ellensrzési Csoport
Jogi és Palyazati Iroda
Polgarmesteri és JedyyKabinet

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

Vagyonkezelési Varosiizemeltetési és Felujitasiarod
Kdzszolgaltatasi és Okmany Iroda
Hatdsagi Iroda

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

Humanszolgaltatasi Iroda
Pénzlgyi Iroda

Addiroda

Szervezési Iroda

V.
SZAKMAI TANACSADO, SZAKMAI F OTANACSADO CIMEK



ONKORMANYZATI TANACSADO, ONKORMANYZATIF  OTANACSDO

MUNKAKOROK

1. Szakmai tanacsado, illetve szakmadbfanacsad6 cim adomanyozasa

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

A Hivatalban adomanyozhat6 szakmai tanacsadoitveleszakmai dtanacsadoi cimek
szama egyuttesenaximum 10.

2. Onkormanyzati tanacsadoéi, Onkormanyzati §tanacsadoi munkakorok

Az dnkormanyzati tanacsadoéi/onkormanyzéatahacsadoi munkakdoroket €s azok szamat a
2. szamu melléklet tartalmazza.

V.
A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

1. A jegyzb - tavollétében a kilon intézkedésben foglaltakristiealjegyz’ gyakorolja a
Hivatal koztisztvisali, kdzszolgalati tgykezél és fizikai alkalmazottai tekintetében a
kovetke®d munkaltatoi jogokat:

a hatarozatlan és hatarozott idejkoztisztvisebi jogviszony |étesitése,
megsiintetése, vezét munkakdrbe tortéfi kinevezeés, valamint munkaszédes
létrehozésa és medsretése,

a szemelyi illetmény megallapitasa,

a hatérozatlan fite sz616 jogviszony esetén a felmentés,

a hatarozott idre szo6lo kinevezés illetve munkasz@tés esetén a medgsesotl
szOl6 értesités, a hatarozott idejkinevezés illetve munkaszédes
meghosszabbitasa,

a koztisztviselknek az egységes Hivatalon bellli atiranyitdsa rnmédahoz,
szervezeti egyseghez,

célfeladat meghatarozasa

cim adomanyozasa és visszavonasa,

idegen nyelvtudasi potlékra val6 jogosultsag megétésa,

a fegyelmi és kartéritési eljaras meginditasa,

a nem jogszabalyi kotelezettség alapjan téridetményemelés, jutalmazas,

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

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

tartds kilszolgalat engedélyezése,

munkavégzéssel jaré egyéb jogviszony létesiteséng&délyezése,

javaslat kitintetésre,

munkahelyi kélcsonkérelem elbiralasa,

a tovabbtanulds engedélyezése, ha a Hivatal eszekfilggésben kotelezettséget
vallal,

mingsiteés,

az aljegydk és az irodavezék teljesitménykdvetelményeinek meghatarozasa és
teljesitményértékelése.



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

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

- munkakori leirasok meghatarozasa,

- az éves rendes szabadsag kiadasa a szabadsagdstiitedevel,

- munkaid-kedvezmények igénybevételének engedélyezése,

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

- a teljesitménykovetelmények meghatarozéasa és esitatiényértekelések az Iroda
koztisztvisebi tekintetében.

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

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

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

Cafetéria nyilvantartasa és elszamolasa.

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

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

7. Az atruhazott egyéb munkaltatoi jogok gyakorlaseabd nem ruhazhato.

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

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

VI.
A HIVATAL FELADATAI

A Hivatal tevékenysége a Képviédkstilet, a bizottsagok, a részonkorméanyzat, eti bottsag,
a munkacsoport, a nemzetiségi 6nkormanyzatok, v bekormanyzati képvisék, valamint a
polgarmester, az alpolgarmesterek, a tanacsnok(@kjegysd munkdja eredményességének
elésegitésére iranyul. Ellatja a jogszabalyokban eés K@pviseb-testilet rendeleteiben,



hatarozataiban, valamint a hatalyos polgarmestgrgyzi és egylttes intézkedésekben,
szabalyzatokban meghatarozott egyéb feladatokdyekkilontsen a kdvetkék:

1.

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

A Képviseb-testilet bizottsagai mikodésével kapcsolatban:
a) gondoskodik a bizottsagok tgyviteli feladataiefiitasarol, 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) tjékoztatast nyujt a bizottsagok kezdeményézékemegvaldsitasi leh&tégeibl,
figyelemmel a polgarmester és a jegyaasitasaira;
d) szakmailag véleményezi - felkérésre - a bizgtikhoz érkeé kérelmeket, javaslatokat;
e) szervezi a bizottsagi dontések végrehajtasagszs vesz annak ell@zéseében;
f) véleményezi a bizottsag hatarozatainak torvésggét, és ha jogszabalysértést észlel, az
Motv. 81. § (3) e) pontjaban foglaltak szerint késeazt a bizottsagnak — a je§yatjan -
jelezni;
g) kezeli a bizottsagok iratait az tgyiratkezelégraatkoz6 szabalyok szerint, nyilvantartja
hatarozataikat.

A részénkormanyzat niikbdésével kapcsolatban:
a) gondoskodik a részonkormanyzat Ugyviteli felaoak ellatasardl; s ennek keretében
biztositja a Mikodéshez sziikséges feltételeket,
b) végzi a részonkormanyzatbtdrjesztések, hatarozati javaslatok szaknidieszitesét,
c) tjékoztatast nyuljt a részénkormanyzat kezdesdseinek megvalositasi lebsdgeib|,
figyelemmel a polgarmester és a jegytasitasaira,
d) véleményezi a részonkormanyzat hatarozatainakéngességét, és ha jogszabalysértést
eszlel, az Motv. 81. 8§ (3) e) pontjaban foglaltakrnt koteles azt a részonkormanyzatnak —
a jegyd utjan - jelezni;
e) szervezi a részonkormanyzati déntések végredaajtds részt vesz annak ellem@sében,
f) kezeli a részonkormanyzat iratait az Ugyirathéze vonatkozd szabdlyok szerint,
nyilvantartja hatarozatait.

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

A nemzetiségi 6nkormanyzatok rikodésével kapcsolatban:
a) Biztositja - a helyi 6nkormanyzat szervezetinggodeési szabdlyzataban rogzitett médon -
a nemzetiségi Onkormanyzat testiuletitkiddésének feltételeit. A testlleti tkbdés
feltételeinek biztositaséan, az ezzel kapcsolatsdi&on értend kilondsen:
- a testuleti mkodéshez igazodo helyiséghasznalat biztositasa,
- a postai, kézbesitési, gépelési, sokszoros#bmidtok ellatasa.
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10.

11.

12.

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

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 valaszt adni.

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

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

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

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

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

Gondoskodik az adatvédelemmel és informatikasptkolatos feladatok ellatasarol.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

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

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

Kozremikodik az orszagos és helyi népszavazas, valamini rieezdeményezés
(tovabbiakban: népszavazasjlalszitésében és az azzal kapcsolatos feladato&salban.

A Hivatal szervezeti egységei feladatkoriket gt é6en ellatjak:
a) az ugyfélszolgalatbdl es tgyfélfogadasbél adéthalatokat,
b) panaszigyek, kozérdekejelentések intézését,
d) palyazati eljarasokban val6 kozr@mdest,
e) az Onkormanyzat és a Hivatal képviseletét mésshgok eitt,
f) a kiadando jegyd, polgarmesteri és egyuttes intézkedésékesdzitéset,
g) jogszabaly médositasok kezdeményezésénbkkstitését,

Ellatja az 1ISO 9001 misségbiztositasi rendszerikodtetésédl adodo feladatokat.
Gondoskodik a helyi polgarok tajékoztatasarol dsményik megismerésir

Egyuttmikddik a polgarok altal létrehozott civil szerveidtel, az érdekképviseleti és
kamarai szervezetekkel, a tarsszervekkel és a &liygdiatast vegz szervezetekkel.

Végrehajtja az 6nkormanyzat és szervei altal kan@tallapodasokat.

VILI.
TISZTSEGVISEL OK FELADATAI

Polgarmester

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

A Képviselé-testiilet mikodéseével kapcsolatos feladatai:

1. Képviseli a Képviséttestletet.

2. Osszehivja és vezeti annak Uléseit.

3. Beszamol a rea atruhazott hataskorok gyakodhsar

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

5. Segqiti a helyi 6nkormanyzati képviseimunkajat.

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

7. Ellertrzi a Képviseb-testilet rendeleteinek és hatarozatainak végres@djt

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

9. Ha a Képviséttestilet dontését az Onkormanyzat érdekeitssékt tartja, ugyanazon
Ugyben egy alkalommal kezdeményezheti a dontégetnméegtargyalasat.

10. Felfuggesztheti a bizottsag, a részonkormanykaitésének végrehajtdsat, ha az
ellentétes a Képviséttestiilet hatarozataval vagy sérti az Onkormangmidkeit.
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11. Koordinalja az Onkormanyzat nemzetkozi kapdaitla és évente tajékoztatjia a
Képviseb-testilet a kapcsolatok alakulasarol.
12. Inditvdnyozhatja kotelézelleggel bizottsag 6sszehivasat.

A Hivatal miikddésével kapcsolatos feladatai:

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

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

3. Gyakorolja a munkaltatéi jogokat az 6nkormaniytatacsadokdtanacsadok és az egyéb
munkaltatoi jogokat az alpolgarmesterek, a jégdg az intézmeényvezit tekintetében.

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

5. Polgarmesteri valamint egyittes polgarmestelje@gzi intézkedésekkel szabalyozza a
hataskorébe tartozé ligyekben a feladatellatasskiatatruhazas és kiadmanyozas rendjét.
6. Ellatja a kerulet védelmi funkciojabol addéddafddtait, eljar a szamara meghatarozott
polgarvédelmi hataskorokben.

Alpolgarmesterek
Az alpolgarmesterek feladatai kilonosen:

1. Ellatjak mindazon feladatokat, amellyel a pofgéster megbizzéket.

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

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

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

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

Jegyd

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

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

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

3. Tanacskozasi joggal részt vesz a Képuisestilet és bizottsagai, a részéonkormanyzat,
valamint a nemzetiségi onkormanyzatok Ulésein shkeysén, vagy helyettese, illetve
megbizottja utjan.
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4.1.

4. Jelzi a Képviséttestiletnek és szerveinek, valamint a nemzeti@algorméanyzatoknak,
ha dontésuknél jogszabalysertést észlel. A Keépdsstilet Glésén barmely javaslatot
érintéen torvényességi észrevételt tehet.

5. Gondoskodik a Képvisetestilet Ulése jegykonyveinek elkészittetésidy alairja a
Képviseb-testilet rendeleteit, valamint az tlé8ekészitett jegyékdonyveket.

6. Gondoskodik a Képviseltestilet rendeleteinek kihirdetéskr és vegrehajtasuk
biztositasarol.

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

9. Hivatalvezeti tevékenysége keretében kilondsen:

a) gondoskodik a polgarmester hataskorébe tartggékidontésre vald @tészitéséil,

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

c) dont a hataskorébe utalt tgyekben,

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

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

11. Iranyitja a Hivatal operativ gazdalkodasi tergjlségét.

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 6nkormanyzati rendeletekegyiittes polgarmesteri és jefiyza
polgarmesteri, a jegyzintézkedések €s a szabalyzatok naprakész nyduasarol.

16. Ellatja a Hivatal iratkezelésének felligyeletgdndoskodik a selejtezések szakézer
végrehajtasarol az adatvédelmiiehsok 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
1. A jegyait tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén altalagijrel helyettesiti.
2. Tanacskozasi joggal - részt vesz a Kepéisestilet és bizottsagai tlésein.

3. Felugyeli és koordinalja a kozvetlen fellgyelatetartozé szervezeti egységek munkajat.
4. Ellatja az 1ISO 9001 méségbiztositasi rendszerikodtetesédl adodo 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 Képéisestilet és bizottsagai tlésein.

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

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

[rodavezetok

1. Az Irodavezét az Iroda felgls vezedje.

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

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

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

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

6. Biztositja a Iroda munkajdban a torvényességeglyorsasagot, a szaksrsrget, az
allampolgari jogok és kotelezettségek maradéktata@nyesilését.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

24. Részt vesz a tisztségvislellgyfélfogadasdnak megtartasaval kapcsolatékéstit
munkalatokban.

25. Kozrentikddik az Irodat érirét palyazati eljarasok &készitésében.

26. Gondoskodik az Iroda tevékenysegével 6sszéfligtaridk betartasarol.

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

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

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

Irodavezeté-helyettesek

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

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

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

Csoportvezetk

1. A csoportvezétaz Irodakon belll ikddé csoport felals vezetbje.

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

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

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

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

6. Elbkésziti a csoport feladatkdorébe tartozd Ugyekbeképviseb-testileti/bizottsagi
eléterjesztéseket, beszamoldkat, tajékoztatdkat a iKepPuestilet és szervei, valamint a
tisztségvisdik szamara.
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7. Gondoskodik a Képvisettestilet rendeleteinek, tovdbba a Képwidektilet és szervei
hatarozatainak végrehajtasarol szolé beszamol@kitiéte tortéd elkésziteséi.

8. Gyakorolja a kiadmanyozasi jogot a kiadmanyomsdjétl sz6l6 polgarmesteri és
jegyzsi egylttes intézkedeés és az Iroda béimdmanyozasi 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. Kozvetlenil 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 dllen a csoport koztisztvis@l tekintetében a
hataridbk betartasat.

16. Felebs a kozvetlen iranyitasa ala tartozok feladatagikasaért.

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

18. Gondoskodik a tisztségvikhtz érkezett beadvanyok megvalaszolasanak
elokészitésédil.

19. Felebs a csoportjat érifitstatisztikai adatok hatafice tortéd 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 tigyek kiadmanyozasi rendyénhatkozo
egyuttes polgarmesteri és jegyimtézkedés hatarozza meg. Az irodara vonatkozoleées
szabdlyait az Irodak bélkiadmanyozasi rendje allapitja meg.

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

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

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

6. A Hivatal koztisztvisdli kotelesek jelezni a kozvetlen veédjgiknek, ha egy adott tgyben
tortérd eljardsuk soran dsszeférhetetlen helyzetbe karékné llyen esetekben az
irodavezet, csoportvezét jeloli ki az 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 koztisztvikeek a lehetséges feladat-végrehajtasi
modok, formak kozil a leggazdasagosabb és legkiits€bbb megoldast kell valasztani
ugy, hogy az a legteljesebb eredményhez vezessen.

8. A Hivatal koztisztvisdli kotelesek folyamatosan fenntartani és tovabldejleni szakmai,
jogi ismereteiket. E kdrben kilénésen az () jogéhaikat, a beszerzett szakkdnyveket, a
tovabbképzéseken elhangzott Uj ismereteket kotekgs@nulmanyozni 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 utankiov@0 perces munkakozi sziinetet kell a
munkaidn beldl, naponta biztositani. A munkarend az alfblszerint szervezeti egységenkeént
valtozik:

2.1. Az altalanos ugyfélfogadasban részéviedztisztvised, ligykezeb munkarendje:

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

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

2.3. Ahosszitott tgyféelfogadasbamésztvew koztisztviseb, Ugykezeb munkarendje:
Az Ugyfélszolgalatok (Bakats tér 14. és Toronyhaz/n.) egységes munkarendben
miikodnek. Annak a koztisztviselek, tigykezélnek aki hétbn és szerdan 18 oraig
dolgozik, a pénteki munkaideje 12.00 oréig tart.

2.3.1. Anyakonyvi Csoport munkarendje:
Hétfo: 8.00 — 18.00 Csitortok:8.00 — 16.00
Kedd: 8.00 — 16.00 Péntek 8.00-12.00
Szerda:  8.00 —18.00

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

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

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

2.5. Az Ugyfelekkel nem foglalkozo kéztisztvisehunkaideje

Hétf6tol - Péntekig 8.00 - 16.00 oraig tart
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2.6.Rugalmas munkaid
A jegyzs altal meghatarozott munkakorok esetében a mubkaiggallapitasa
négyhavi munkaiékeretben torténik. A négyhavi munkéieret ezen munkakorok
esetében 704 Ora, 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 tidartamat
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 ugyfélfogadasi rendje:

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

Kdzszolgaltatasi Iroda:
3.2.1Anyakonyvi Csoport:

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

3.2.2. Ugyfélszolgalati Csoport (Bakats tér 14.; Ugyfélsigalati 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
X,
AZ EGYES IRODAK ES BELSO SZERVEZETI EGYSEGEK F OBB FELADATAI ES
HATASKORE
1. ADOIRODA
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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 érked modositasi inditvanyokat;

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

e) tajékoztatja az adbGalanyokat az adokotelezettsguh jogszabaly-modositasokrol.

Egyéb adohatosagi feladatok

a) kiadja az ado- és értékbizonyitvanyt (hatésagirytwany)
» kulféldiek ingatlanszerzéséhez,
* hagyatéki eljaras lefolytatasahoz,
e gyamhat6sagi eljarashoz,
» a birésagi végrehajto altal foganatositandé ingaéigrehajtashoz,
» amennyiben az Ugyfél valGs#siti, hogy jogainak érvényesitéséhez kodzigazgatasi
hat6sagi eljardsban vagy a birésaitelz szikséges,
b) addigazolast ad ki az ad6z0 kbztartozasarol
» Onkorményzati lakasok tulajdonjoganak megszerzeséhe
» allampolgarsagrol torténemondashoz, kivandorlashoz,
o kdzbeszerzési palyazat benyujtasahoz,
* a szerencsejaték szervezébészoOlo jogszabdly alapjan a személy fédskg
igazolasara,
e aszemélyi jovedelemadd 1 + 1 %-val vald rendelkieez,
* akerlletben parkolasi engedély kérelem benyujtsah
c) kiadja az illeték- és kdltségmentességi igazolagjyoni bizonyitvanyt
» kozigazgatasi hatdésagi eljarasban,
» polgari peres eljarasban,
d) érkezteti, nyilvantartja és intézkedik jogszabalgpgn hataskorébe utalt adok maédjara
behajtandé koztartozasok végrehajtasara,
e) mas kozigazgatasi hatdésag vagy a birosag megkéresgglvantartasabdl adatot szolgaltat,
f) indokolt esetben az allami ad6hatésagokkal és mamykzgatasi szervekkel egyiitt 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@dszefiiggésben érkezteti és
feldolgozza az ad6zoék altal benyujtott addébevakaso

b) adofelderitést végez,

c) felszalitast kild azon ado6zoknak, akik adobevakéastlezettségiket nem teljesitik;

d) adoellerzést folytat le,

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

f) a bevallasok, illetve az elléreések alapjan éirja a fizetend adot,
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g) folyamatosan konyveli az adobefizetéseket, az alémEimére intézkedik az addkivetéshez
képest tobbletként befizetett ado visszautalas@amlennyiben az adézonak mas hatdsag
felé fennall6 koztartozasa nincs,

h) szamlaegyenleget kild az ad6zéknak az adészandkjullis egyenlegét,

i) eljar a méltdnyossagi kérelmek elbiralasdban, awilesm a torvényi feltételek adottak,
gyakorolja a méltanyossagot.

1.2. Gépjarmiiadé Csoport

a) az oOnkormanyzatot megiliet gépjarntiadd vonatkozasaban kezeli és feldolgozza az
elektronikus kozszolgaltatasi hivatal altal ado#épjgrmi-tulajdonosi nyilvantartasokat,
ezek alapjan megallapitja a fizetéralo 6sszegét, és azt az addzoval hatarozatban kozl

b) folyamatosan konyveli az addbefizetéseket, az allémEmére intézkedik az adokivetéshez
képest tobbletként befizetett ado visszautalas@mlennyiben az ad6zonak mas hatdsag
felé fennall6 koztartozdsa nincs,

c) szamlaegyenleget killd az ad6zéknak az adészandkjulilis egyenlegét,

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

1.3.Behajtasi Csoport

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

b) a kimutatott adohatralékok behajtdsara intézkedik,

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

2. BELSO ELLEN ORZESI CSOPORT

A torvényi jogszabalyi keretek betartdsaval elldfjahivatal szervezeti egységeinél, az

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

2.1.A bel$ ellengrzés feladata:

A belss ellersrzési tevékenység kiterjed a teljes onkormanyzaéingezetre, kilénésen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezeséaktlgsiznalasanak es elszamolasanak, valamint
az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodagalasara.

2.1.1. Bizonyosségot ado6 tevékenység keretén belil:

a) elemezni, vizsgalni és értékelni a lBelontrollrendszerek kiépitésénekjikidésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfekelésébel$ kontrollrendszerek
mikodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eyedosdyét;

b) elemezni, vizsgalni a rendelkezésére alléfarasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamoldsskamolok megbizhatbsagat;

C) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapkaso kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati téwgezhianyossadgok megszintetése,
kikiszoboblése vagy cstkkentése, a szabalytalansagegebzése, illetve feltarasa
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érdekében, valamint a koltségvetési szetikdésének eredményességének novelése és
a bel$ kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztésel@ten;
Az alabbi elledrzési tipusok alkalmazasaval kell a bizonyosséadottavékenységet ellatni:

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

b) Pénzigyi elle6rzés: célja az adott szervezet, szervezeti egyskmgram vagy feladat
pénzigyi elszamolasainak, és az ezek alapjaul &pokgamviteli nyilvantartasok és
bizonylatok elledrzése;

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

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

e) Informatikai elledrzés: az informatikai rendszerek megfésdilgére, megbizhatésagara,
biztonsagara és a rendszerben tarolt adatok tefjéss, megfelékégére,
szabalyossagara és védelmére iranyul.

2.1.2. Tanacsado tevékenység keretén belll:

a) vezebk tamogatasa az egyes megoldasi kd@gek elemzéseével, értekelésével,
vizsgalataval és kockazatanak becslésével;

b) pénzugyi, targyi, informatikai és humagtnras-kapacitasokkal valo éssiep és
hatékonyabb gazdalkodasra irAnyul6 tanacsadas;

c) avezebség szakédi tamogatasa a kockazatkezelési és szabalytal&ez@tesi rendszerek
és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitAstdgamatos
tovabbfejlesztésében;

d) tanacsadas a szervezeti strukturak racionalizéasafozasmenedzsment terlletén;

e) javaslatok megfogalmazasa az Onkormanyziitduése eredményességének novelése és a
belss kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztéseléen, az Onkormanyzat kiels
szabalyzatainak tartalmat és szerkezetétdlet

2.2 Bel$ Ellenérzési Csoport egyéb feladatai:

a) eléterjesztések készitése a Pénzigyi es &ipdsi Bizottsag, valamint a Képvisel
testllet részére;

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

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

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

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

Koteleden, rendszeresen statisztikai adatszolgaltatastzveedKSH és egyeb kdzigazgatasi szervek
felé.

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

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

c) ellendrzi az allatok védelmétr és kiméletél 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 megseresetén az allatok védelme
érdekében az allattartét meghatarozott cselekmégyésére,iitésére vagy abbahagyasara
kételezheti;

e) avonatkozé szabalyok megsértése esetén az dllattkorlatozhatja vagy megtilthatja;

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

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

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

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

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

n) engedélyezi a vadon&yalambok befogasat;

0)

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

gq) ellatja az ebdsszeirassal kapcsolatos, az Allalvéd@rvényben dlirt feladatokat.

3.1.2. Eljar a birtokvédelmi kérelmek elbirdlasdban
a) Elsd foku hatésagi jogkdrben elbirdlja a panaszos d&fhyujtott birtokvedelmi
kérelmet, és a kérelem megalapozottsaga esetérazéirtokvédelmet biztosit,

b) végrehajtési eljarast folytat le a birtokvédelmidnazatban foglalt kotelezettség nem
teljesitése esetén.
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3.1.3. Ellatja az ipari-kereskedelmi igazgatasi feladatok#

3.1.3.1.Ipari tevékenységgel kapcsolatban:

b)
C)

d)

e)
f)

g)
h)

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

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

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

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

az ipari tevekenység végzését, a jogszabalyokndk waegfelelést rendszeresen
ellendrzi;

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

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

3.1.3.2.Kereskedelmi hatésagkent:

a)

b)
C)
d)

e)

h)
i)
j)
K)

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

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

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

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

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

a kereskedl kérelmére hitelesiti a vasarlok kényvét;

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

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

engedélyezi vasar rendezeését, piac tartasat, ezdmartasba veszi;

engedélyezheti a vasar, piac 20 6ra utani nyittadat;

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

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

zenés, tancos rendezvények megtartdsdhoz engedekit koordinalja a rendezvény
szakhatOsagok altali ellérzését.
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3.1.3.3.Szolgéltatas felligyeletét ellatdé hatdosagken

a)

b)

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

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

kiadja a szallashely-lizemeltetési engedélyt, étalilvantartast vezet, és ellézi a

jogszabalyoknak, valamint hatésagiiehsoknak valé megfelelést;

d)

e)

ellatja a nem Uzleti célu k6zosségi, szabédsliszallashely-szolgaltatasokkal kapcsolatos
hatosagi feladatokat: vezeti a hatésagi nyilvaasirta nyilvantartasba vét@lhatosagi
bizonyitvanyt ad ki, ellefrzi a jogszabalyoknak valé megfelelést, meghatédtasetben

a szallashelyet atmasiti;

pénznyef automata engedély nélklli ilkddtetése, illetve jatékautomata bejelentés
nélkali mikodtetése esetén az Uzletet ideiglenesen bezaratja.

3.1.3.4. Ingatlanvallalkozas-feliigyeleti hatésagkén

a)
b)
C)

d)

ingatlanvéllalkozas-feligyeleti hatésagként igagblad ki az Uzletszér tarsashaz-
kezebi és az ingatlankezéltevékenység megkezdésének bejelend&sér

elkilonitett nyilvantartast vezet az igazoldssahdetked tarsashaz-kez&l ill.
ingatlankeze&i szolgaltatast nyujtokrol és gazdalkodo szervezéfek

évente legaldbb egy alkalommal eblexri a szolgaltatast nyujtonal a tevékenység
folytatasahoz sziikséges adatokban bekdvetkezetizaat;

meghatarozott esetben egy éwtaltamra megtilthatja a szolgaltatasi tevékenység
végzeseét.

3.1.4. Novényvédelmi, allatvédelmi és kornyezetvdde feladatok

Ellatja a jogszabalyok alapjan a je¢yzataskorébe tartozd ndvényvédelemmel, allatvédakdmns
kornyezetvédelemmel kapcsolatos hatésagi feladgtokalamint a polgarmester hataskorébe

tartozo a

b)
c)

d)
e)

f)
9)
h)

fak védelmeével, fapodtlassal kapcsolaadddagi feladatokat.

3.2  hatalyat veszti

3.3  Epitésiigyi Hatosagi Csoport

kiadja az épitésugyi szakhatdsagi allasfoglalasékatleményeket,

telekalakitas eljarasban szakhatosagi allasfoglatiki,

épuletek épitési, elvi épitési, egysmetett epitési, hasznalatbavételi, fennmaradasi, és
bontasi engedélyezési eljarasat folytatja le,

épitésugyi hatosagi elléreési és kotelezési eljarast folytat le,

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

lefolytatja a felvondk és mozgolégts étesitésével, atalakitasdvaizsgélataval és
megszintetésével kapcsolatos eljarasokat,

elrendeli a hasznélatbavételi engedély nélkil, vagygl eltééen hasznalt felvono
biztonsagos hasznalatdhoz sztikséges felljitasi akelikégzesét,

épitésigyi hatdsagi igazolasokat ad ki és panaskatjyizsgal ki,

24



i) hatésagi ellebrzéssel felkutatja az engedély nélkil, vagy az éély®l eltérs modon
végzett épitési munkakat és azok befejezése mitezkedik az épités ledllitasardl,
vagy rendel el mas munkalatok elvégzékér

j) elrendeli a jogszabalyokban meghatarozott esetekfler és vagyonbiztonsagi
okokbdl sziikséges épitési munkalatok elvégzésgy, aa épitmény lebontasét,

k) ellendrzi a felebs miszaki vezeii jogosultsagot,

l) eljarasi birsagot szab ki és intézkedik annak bhésaajol,

m) épitésugyi birsagot szab ki és intézkedik annalajbédarol,

n) gondoskodik a tervdokumentacidknak &vé&rosi Levéltar részére, egyes hatdsagi
hatarozatoknak a KSH részére toé@megkuldéeséil.

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

p) nyilvantartast vezet az épitésugyi hatosagi engekiél.

HUMANSZOLGALTATASI IRODA

4.1. Altalanos feladatkérében

Elldtia a szocidlis, a gyermekvédelmi, a gyermekjola gyamigyi, a kdznevelési, a
k6zmivelédési és az egészségugyi igazgatasi feladatbkestitését és gondoskodik a
meghozott dontések végrehajtasardl. Kozieidik a feliigyelete ala tartozo intézmények
mikodési koltségeinek megtervezésében, tovabba iedigialja a normativ allami tamogatas
igényléséhez és elszamolasahoz az intézményekaszdanokrol készitett adatait. Ellatja az
idésugyi, az eseélyegyefgdégi, a kozbiztonsagi, az ifjusagpolitikai, #inmegebzési és
drogprevencios feladatokat. Figyelemmel kisérirada feliigyelete ala tartozo intézmények
felljitasat, beruhazasi, kivitelezési munkait.

4.2. Csoportszervezeten kivili feladatok

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

l. Az egészségugy tertletén:

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

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

C) elokésziti az egészséges életmaod segitését célz@katigokat,

d) segitséget nydjt az 6nkormanyzat altal koiedezbiztositandd alapellatasban és az
onként vallalt jar6 beteg szakellatas feliigyeletebe

e) elfogadasra ékésziti a kerulet egészségugyi koncepcidjat,

f) elfogadasra ékésziti a Ferencvarosi Szolgaltatastervezési Kanéep

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

h) intézi a személyi téritési dijak megallapitasavalillvizsgalataval, behajtasaval

kapcsolatos tigyeket.

Il. Az ifjusagpolitika, b inmegebzés és drogprevencio teriletén:
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a) szervezi és ébegiti a kerlletben #hkods, az ifjusagot sedit dnkorméanyzati,
hivatali, intézményi, civil és informalis szervezlettevékenységének koordinaciojat, és
elésegiti az Alaptorvényben, a gyermekeket és az &fjas éring térvényekben és a
jogszabalyokban régzitett jogok és kotelessegeksmegtetését €s érvényre juttatasat,

b) tamogatja és @segiti az ifjlusag Onszervédését, kezdeményezi, 4polja és
koordindlja az e tevékenysegét éfiritels (kertleti) és kuls (kerileten kivdli: évarosi,
megyei, regionalis, orszagos és nemzetkozi) kaptsiat, és éforrasokat tar fel és integral
a telepulés ifjusagi feladatainak ellatasahoz,akgslati ifjusagi munkahoz,

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

d) kozremikddik a Hinmegebzés teruletéhez kapcsolddo feladatok ellatasaban,

e) részt vesz a Kabitoszerugyi Egye&tEbrum ntikodésének szervezésében, ellatja a
titkari feladatokat és végrehajtja a Férum dontései

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

0) elfogadasra ékésziti a Ferencvarosi Szolgaltatastervezési Kanéep

lll. Id é6stigy és kodzbiztonsag teruletén:

a) kapcsolatokat épit és szervez adgseket érini intézmeények és civil szervezetek
kozott,

b) tamogatja az isek 6nszerveéréseét,

C) figyelemmel kiséri és kutatja azéskk dnszerveéalésehez szikségestrrasokat,
d) figyelemmel kiséri az itbek jogainak érvényesitéseét,

e) szervezi az ldstigyi Tanacs munkdjat, ellatja a titkari feladatpkségrehatja a
Tanacs dontéseit,

f) elokésziti a kertleti l8stigyi Koncepciot, szervezi és koordindlja a végtakat,

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

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

i) kapcsolatot tart a Ferencvarosi Koztertlet FelUepyel,

)] részt vesz a Ferencvarosi Szolgéltatastervezesidfmiv felllvizsgélataban,

k) koordindlia az Onkormanyzat és a torténelmi egykazgyittmikodési

megallapodasaibdl adddo feladatokat.

IV. Esélyegyenéség teriletén:

a) elokésziti a kdznevelési esélyegyesegi tervet és a telepilési esélyeg§séyi
programot,

b) szervezi, koordinalja a Ferencvarosi Roma koncéaciomeghatarozott feladatok
végrehajtasat,

C) felligyeli és szakmailag iranyitja a roma mentoralnkajat,

d) szervezi és megtartja az ,érzéketyitbeszélgetéseket a hivatal és a hattér
intézmeények munkatarsai részeére,

e) részt vesz az esélyegyésbg terlletén megalkotott jogszabalyok és egyéb
jogszabalyok végrehajtasaban és megvalosulasui$etesében,

f) részt vesz a Ferencvarosi Szolgaltatastervezésidomio felllvizsgalataban.

V. Szocidlis igazgatas teriletén:

a) koordinalja a Ferencvarosi Szocialpolitikai Kereitatfeladatait,

b) intézi a szépkoruak kdszontésével kapcsolatos iégyek

c) a feladatainak ellatasahoz kérnyezettanulmanytikész

d) részt vesz a Ferencvarosi Szolgaltatastervezesidfmiv felllvizsgélataban,

26



e) Intézi a Ferencvéaros Kéartyaval kapcsolatos tigyeket.
4.3. Rendszeres ellatasi Csoport

a) Dontésre élkésziti és végrehajtjia a Képviédkstiilet, a Polgarmester és a Jégyz
feladat- és hataskorébe tartozo, a szocialis tybem a gyermekvédelmi térvényben és a
helyi rendeletben meghatarozott, szocidlis rasaglalapjan adhatd, ésorban pénzbeli és
természetbeni ellatasok megallapitasaval, feliddéletaval, behajtasaval kapcsolatos
ugyeket.

b) Intézi a lakasfenntartasi tgyeket.

C) Intézi a lakbértamogatés Ugyeket.

d) Intézi a helyi gazar- és taétamogatas ugyeket.

e) Intézi az adossagcsokkentési thmogatas tgyeket.

f) Intézi az aktiv koruak ellatasara valo jogosultdggeket.

g) Intézi az egészségkarosodott személyek részénmdazeres szocialis segélyre valo
jogosultsag ltgyeket.

h) Intézi a bolcédéztetési thmogatassal kapcsolatos tigyeket

i)Intézi a rendszeres gyermekveédelmi kedvezményejogbsultsag tgyeket.

) Intézi a rendszeres gyermekvédelmi kedvezménybereséh gyermek gyamjaul rendelt,
tartasra koteles hozzatartoz6 kiegészityermekvédelmi tamogatasra vald jogosultsag
ugyeket.

K) Intézi az 6vodaztatasi tamogatasra valo jogosuliggeket

l)Intézi az illetékes Kormanyhivatal OrvosszakgBizottsagahoz torténbeutalast az tgyfeél
egészsegkarosodasa meértékének vizsgélata tgyeben.

m) A mindenkori hatalyos torvényi&@rasoknak megfeléen felllvizsgalja a rendszeres
elldtdsban része<ild tovabbi jogosultsagat.
n) Elrendeli a jogosulatlanul és rosszhiszem felvett tamogatasok visszafizetéseét,

erre indokolt esetben részletfizetést, illetve gélést engedélyezhet, valamint nem fizetés
esetén elrendelheti annak végrehajtasat.

0) lgazolast ad az aktiv kortak ellatasara jogosudtmetyeknek a kedvezményes
utazasi lehéiség igénybevételére.

p) lgazolast ad a szocidlisan raszorulok részére alizeimi szolgaltatok felé
kedvezmény igénybevételére.

Q) A csoport feladatainak ellatasahoz kornyezettanoyiniéészit.

r Tarshatdosagok megkeresésére kornyezettanulmarngit,kadatot szolgaltat.

S) Az OEP felé folyamatosan adatot szolgaltat az esg@gigyi szolgaltatasra jogosult
ugyfelekol.

t)Szocialis ellatasra jogosultak tgyeiben egyiikadik a kijeldlt intézményekkel.

u) Vezeti a csoport feladatkdrébe tartozo hatosadvanyiartasokat.

V) Elvégzi a feladatkorét éritithatdésagi statisztikai adatszolgaltatdsokhoz szjdsse
feladatokat.

w) Ellatja a méltanyossagi kérelmekkel kapcsolatcadi@iokat.

X) Masodfoku dontésre @tésziti és a Képviséltestilet elé terjeszti az dnkormanyzati

hat6sagi hataskorben hozott dontés ellen benydgitebbezéseket.
4.4. Eseti thmogatasi Csoport

a) Dontésre élkésziti és végrehajtjia a Képviédkstiilet, a Polgarmester és a Jégyz
feladat- és hataskorébe tartozo, a szocialis tybem a gyermekvédelmi térvényben és a
helyi rendeletben meghatarozott, szocialis rasiagl alapjan adhatd, pénzbeli és
természetbeni ellatasok megallapitasaval, feliddéletaval, behajtasaval kapcsolatos
ugyeket.
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b) Intézi a kozgyogyellatasra valod jogosultsag Ugyeket

C) Intézi az allami gondoskodasbol kikerilt ferencearofiatal felrbttek
lakaskérelmével kapcsolatos Ugyeket.
d) Ellatja a lakasceélu allami tamogatassal kapcsolfalaslatokat.
e) Intézi az oktatasi tamogatas Ugyeket.
f) Intézi a nyari gyermekétkeztetéssel kapcsolat@sléabk ellatasat.
0) Dontésre dlkésziti a Bursa Hungarica 6sztondij-palyazatra bipoty kérelmeket.
h) Ellatja a Jegyd hataskorébe utalt egyéb gyermekvédelmi és gyanfétadatokat.
i) Intézi a karacsonyi tAmogatas tgyeket.
)] Elrendeli, engedélyezi a koztemetést.
K) Elrendeli a jogosulatlanul és rosszhis#em felvett tamogatasok visszafizetését,
erre indokolt esetben részletfizetést engedéllerye felmentést ad.
) A mindenkori hatalyos torvényi @rasoknak megfeléen felllvizsgalja a rendszeres
ellatasban részesikl tovabbi jogosultsagat és a tartasra kotelezetzdtartozok szocialis
helyzetét.
m) lgazolast ad a rokkantsagi jaradékban résékegk a kedvezményes utazasi
lehetiségek igénybevételére.
n) lgazolast ad a szocialisan raszoruldk részére alulzdiai lehaiségek
igénybevételére.
0) Intézi a szakositott ellatast nyujtd intézmeénybeetd beutalast.
p) Vezeti a csoport feladatkdrébe tartozo hatosadvanyiartasokat,
q) Elvégzi a feladatkorét ériit hatésagi statisztikai adatszolgéltatdshoz sziksége
feladatokat.
r Tarshatésdgok megkereséseére kornyezettanulmargit, kadatot szolgaltat.
S) Csoport feladatkérébe tartozé tgyekben kérnyezefiadmyt készit.
t) A jarasi (bvérosi kertileti) gyamhivatal megkereséseére kornyaaelmanyt készit.
u) Ellatja a méltanyossagi kérelmekkel kapcsolatcadiatiokat.
V) Méasodfoku dontésre @tésziti és a Képviséltestilet elé terjeszti az dnkormanyzati
hatosagi hataskorben hozott dontés ellen benydgitebbezéseket,
w) Intézi az atmeneti segély tigyeket.
X) Intézi a rendkivili gyermekvédelmi thmogatassalkkafatos ligyeket.
y) Temetési segélyt allapit meg.
4.5. Intézményfelligyeleti Csoport
a) Kozremikddik az ©onkormanyzat altal fenntartott éstkiddtetett kdznevelési,

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

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

C) Elokésziti a kedvezményes helyiség bérleti simgzsel rendelkékkel kotend
egyuttmikddési megallapodasokat.

d) Elkésziti az intézmeények alapito okiratdnak modasit.

e) Ellatja az intézményeivel kapcsolatos adatszaityt.

f) Szervezi az 6nkormanyzat egészsegugyi, gyermekjgrmekvedelmi, szocialis,

kozmivelédési, koznevelési feladatait, a személyes gonddskdceretében az alap-és
szakositott ellatasokat.
0) Elokésziti a gyermekek bolédébe, dvodaba valo felvételét.
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h) Nyilvantartast vezet a bolédés koru, az Ovodaskoru gyermekikr a
nyilvantartasbol rendszeresen adatot k6zol a koyimaatal szamara.

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

)] Kozremikddik a fejlesztési feladatok szakmai indokolasaban

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

onkorméanyzat Aaltal @dkodtetett kdznevelési, illetve az Onkormanyzat |afenntartott
kbznevelési, koziivelédési, szocialis, gyermekjoléti, gyermekvédelmi mmé&nyek
alapdokumentumait. Gondoskodik a dokumentumok siikeizsgalatardl. Vizsgalja az
intézmeények munkajat, munkaterveit, dokumentunmagzakmai eredményességét.

) Ellenérzési Utemterv alapjdn végzi az intézmények toreésggi ellefrzését,
elokeésziti, koordinalja a szakék tevékenységeét a szakmai etleresek alkalmaval.

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

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

0) Gondoskodik a koznevelésre, kdrelodésre, a szocialis, gyermekjoéléti,
gyermekvédelmi ellatasokra vonatkozo kozétdattatok nyilvanossagra hozatalarol.

p) Meghivds esetén tanacskozasi joggal részt vesz nezménykdzi szakmai
munkakozosségek Ulésein.

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

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

S) Feladatkérében segiti a kerilet intézményeinekyvezeteinek, egyesileteinek
tevékenységeét.

t) Dontésre dlkesziti a Jegyk hataskorében meghozandod, a csoport feladatkorébe
tartozo allamigazgatasi hatésagi tUgyeket.

u) Gondoskodik rendkivili szinet elrendelésérma rendkivili idjaras, jarvany,
természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok rmaathevelési-oktatasi intézmény
mikodtetése nem lehetséges.

V) Javaslatot tesz a koznevelési, kdmeiodési, szocialis, gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint a csoport afjateladatainak ellatasat szolgalo
koltségvetési éiranyzatok tervezéséhez, megallapitasadhoz.

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

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

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

2) Engedélyezteti a maximalis csoportléetszam tullépeise

aa) Felkérésre rendelet, illetve rendeletmodositaeimtet készit.

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

cc) Részt vesz az éves beszamold készitéseben a klimiekézniivelodési, szocialis,
gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézmények szakmaikajaval kapcsolatban.
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dd) A pedagogiai szakmai szolgaltatas keretébékduteti az 6vodai mentori haldzatot.
ee) Részt vesz az dgazatban dolgozék tovabbképzésémeleséseben.

ff) Elkésziti az ©Onkormanyzat kodznevelési feladatai smeryezéséhez szikséges
onkormanyzati dontés-@készitést szolgald feladat ellatasi, intézmeénytatdxikodtetési és
—fejlesztési tervet (6nkorméanyzati intézkedésiltetfogadasra, felllvizsgalatra.

09) Elkésziti az o©nkormanyzati kdznevelési intézmeéngseer niikodésének
mindségiranyitasi programjat (6nkorményzati dségiranyitdsi program) elfogadasra,
felilvizsgalatra.

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

i) Az 6nkormanyzat sporttal kapcsolatos feladatai koz

*Elvégzi az allami sportinformacidos rendszerrel lsmEtos adatszolgaltatasi
kotelezettseggel Osszefiigfpladatokat.

* El6késziti és lebonyolitja a kerlleti testnévenarok és kerlleti sportegyestiletek vézet
szaméara szervezett sportszakmai tovabbképzésetaprayg.

» Szervezi az 6nkormanyzat sporttal kapcsolatos d¢datd

e Javaslatot tesz az onkormanyzat diadk-és szabsulidital kapcsolatos feladatainak
ellatasahoz biztositott céltamogatas felhasznaasar

* Kozremikddik a diakolimpiai versenyrendszer ikddtetésében, a lakossagi
szabadidsportos rendezvények szervezésében. Segiti a Hmnilentikods sportagi
bizottsagok szakmai munkajat.

» Szakmai segitséget nydjt a Human Ugyek Bizottsatlal &iirt sport palyazatok
elokészitésében, és eltgmesében.

i) Az dnkorményzat tulajdonéat kégetaborok zemeltetésével kapcsolatos feladatai

* elvégzi a Balatonlelle Ifjusagi Tabor (8638 Baldédie, Erddsor u. 3.) és Kincsesbanya
Ifjlasagi Tabor (8044 Kincsesbanya, Rakhegy 037/8z.hresetében az udulésszervezési
teendket: szakhat0sdgi engedélyek beszerzése, a tatawingz, illetve a folyamatos
mukodtetéshez szikséges feladatok koordinalasa¢ lselsbalyzatok elkészitése, turnusok
beosztasa, turnusveéepalyaztatas, éterjesztések készitése, turnusok dltedse. Ennek
erdekében folyamatosan kapcsolatot tart az oktataslési intézmeényekkel, a Polgarmesteri
Hivatal érintett Irodéival,

* koordinalja az intézmények taboroztatassal, ersl@laval kapcsolatos palyazatait, ennek
érdekében folyamatos kapcsolatot tart az érintatiéziményekkel és az Onkormanyzat
illetékes Bizottsagaival és Irodaival,

koordindlja a nyari napkozis tabor hivatali szedszeendit, ellatja a fenntartoi ellgizeést

a tdborra vonatkozoan.

5 JOGI ES PALYAZATI IRODA
5.1Jogi csoport
5.1.1. Kdzremiikddik a jegyzé torvényességi 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:
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* aképvisai-testillet rendelkezik-e rendeletalkotasi felhatalasaal,

» arendelet-tervezet megfelel-e a 8l szinti jogszabalyoknak,

* arendelet-tervezet megfelel-e a jogalkotasrolGailvény rendelkezéseinek,

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

* megfelel-e az SZMSZ rendelkezéseinek (ezen belliVizsgéalni az
egyeztetési kotelezettség teljesitését, hatketartasat, az esetlegesen sziikségesse
valé moédositasokra sz0l6 javaslatok meglétét, villed hatalyon kivil helyezés
szikségességét.

A véleményét az 8készités szakaszaiban — amennyiben azt&ergszé nem veszi

figyelembe — irasban jelzi a jedgyzek,

elékésziti mindazon rendelet — tervezetek koncepciégaszovegjavaslataamelyek nem
tartoznak a Hivatal mas irodajanak feladatkdrébe,

A képviseb-testlleti, bizottsagi nemzetiségi 6nkormanyzatokepwkseb-testileti
eléterjesztésekkel kapcsolatban irasbeli torvényessédgmeényt készit a jeg§z
szamara, amit azd@krjesztéshez csatolni kell,

Feladata az Onkormanyzat Képviséstilete, bizottsdgai, a polgarmester, az
alpolgarmesterek, valamint a jegydontési hataskorébe tartozo, jetenhatassal jaro,
kiemelt jogi megitélést igenyttémakban tortéhallasfoglalas kialakitasa,

Elokésziti a testuleti Ulésedr valamint a bizottsagi Ulésalr készilt jegydkonyvek
alapjan a torvényesség biztositdsa érdekében gm@skspolgarmesteri és jegyz
intézkedéseket. Gondoskodik arrdl, hogy a jéggnyveknek, illetve a hatarozatoknak
a Budapest #varos Kormanyhivatalhoz torténfelterjesztése étt a torvényességi
felllvizsgalata megtorténjéek,

koordinalja, véleményezi az o©nkormanyzati koltségsie szervezetek alapitasanak,
megszintetésének, alapitdé okiratanak, egyéb dokumemak maodositasat,
elkészitését,

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

hatosagfellgyeleti vizsgalatokat végez.

5.1.2. Eléseqiti a jegys vezebi tevekenységet:

a) kozremikddik a polgarmesteri és jedyizintézkedések tervezeteinek elkészitésében, a
rendeletek, intézkedések és szabalyzatok hatahgakian,

b) megkeresésre jogi véleményt ad az onkormanyzatvigek, a tisztségvisék, a
hivatalvezetk, az irodavezék, valamint a bizottsagok elnokei részére,

C) részt vesz a miségbiztositassal kapcsolatos munkalatokban és nialy@san
gondoskodik az ezzel kapcsolatos tédnellatasarol,

d) eseti megbizas alapjan kozrgmidik fegyelmi eljarasban.

5.1.3. Biztositja a jogi képviselettel kapcsolatos feladakat ellatasanak feltételeit:

a) szerddéseket, beadvanyokat alapitdé okiratokat és egykivatokat készit és
kozremikodik a szerédeési igények érvényesitésében,

b) kdzremikddik azon szekmések megkotésében, a seési igények érvényesitésében
amelyeket mas hivatali irodak készitenek,

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

e) ellatja az 6nkorményzati intézmények, az dnkormahyajdonu gazdasagi tarsasagok
€s egyeb jogi személyek Iétrehozasanak, megszaéieti jogi feladatait.
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f) ingyenes jogsegély szolgalatotikddtet a kerlleti lakosok szaméra, jogi tanacsadast
nyujt

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

5.2  Palyazati Csoport

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

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

c) Elékeésziti a palyazatokon valo részvételre iranyuibegjesztéseket,

d) Elkészitilvagy elkészitteti az Onkormanyzat palyairagondoskodik azok megfetel
lebonyolitasardl.

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

6. KOZSZOLGALTATASI IRODA
6.1. Anyakonyvi Csoport

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

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

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

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

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

f) gondoskodik az anyakdnyvezéshez sziikséges 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 €s Igazsagugynidgitériumtol, ha a magyar
allampolgéar hazassaganak felbontasat vagy érvémytélnyilvanitasat kilféldi birésag
hatarozataval igazolja,

[) tovabbitia a Budapest 6#¥aros Kormanyhivataldhoz a nem magyar allampolgar
hazassagkotéséhez, bejegyzett élettarsi kapcsbésittsehez a szilkséges felmenteési
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kérelmet, a sziikséges iratokat, a kulfoldi apal &th apai elismér nyilatkozatokat,
valamint a kiskorua kulféldi allampolgarsaganakdelyzéséhez szikséges iratokat,

m)megkeresi a gyamhatdésagot a képzelt apa adataimatalbol tortéd megéllapitasa
vegett,

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

0) atveszi a névvaltoztatasi kérelmeket, a szikségtskat és tovabbitja a Kdzigazgatasi
és Igazsagugyi Minisztériumhoz,

p) rendezetlen csaladi jogdallasi gyermek esetéberesteljatalyd apai elismer
nyilatkozatot vesz fel, ellatja az anyakdonyvezétdatokat,

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

r birésag jogdis itélete alapjan anyakonyvezi a holtta nyilvanjtaalaleset tényének
megallapitasat,

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

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

u) anyakényvi masolatot és értésillit ki a hatésagok részere,

v) szllletés esetén dont a szarmazasi hely megallaydldsapcsolatos vitaban,

w) hazassagkotés, bejegyzett élettarsi kapcsolafitiEtesesetén — kérelemre — felmentést
ad a 30 napos varakozash idldl,

X) elékésziti a magyar allampolgarra valt szemeély esklé@tt gondoskodik a szikséges
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) Gjszulott anyakonyvezésekor atveszi a személyiolgany és a LIG kérelmet, az
adatokat rogziti, ellgizi, zaradékolja és tovabbitja az okmanyiroda felé.

6.2.lgazgatasi Csoport

6.2.1. Szabalysértési tigyekben

a) elbiralja a 2012. aprilis 15-ét me§wben elkdvetett szabalysérteseket,

b) ezekben az ugyekben intézkedik a kiszabott pérépbehajtasa irant,

C) ellatia a szabalysértési birsagok kozétdekunkara tortéh atvaltoztatasaval
kapcsolatos feladatokat,

d) amennyiben a kozérdékmunkara tortéh atvaltasra nincs lehidég, megkeresi a
birésagot a birsag elzarasra toététvaltoztatasa érdekében,

e) a 2012. aprilis 15-ét kovetn elkdvetett szabalyseértések iratait hataskoryaidan

atteszi az illetékes korméanyhivatalnak.
6.2.2. hagyateki eljarassal kapcsolatos feladatokat

a) Meginditja a hagyatéki eljarast, amikor - a ttalpsgalati bizonyitvany, vagy ennek

hianyaban a holtnak nyilvanité vagy a halél tényégallapité végzés alapjan, vagy olyan
szemeélynek bejelentése alapjan, akinek a hagyaddias meginditasdhoz jogi érdeke
fuzédik — az 6rokhagyo halélarol értesul.

b) Vizsgalja az eljards lefolytatasara vonatkozédietekességét. llletékessége
hianyaban haladéktalanul intézkedik az illetékgyjé eljarasa irant.
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C) A hagyatéki eljaras meginditasat k@vaetolc napon belil megkezdi a leltarozast. A
leltart harminc napon belll elkésziti.

d) Ertesiti az érdekelteket a leltarozaspiontjarol.

e) Intézkedik az ismert, Oroklésben-érdekeltek ra#gatasa irant, amel§r
jegyzokonyvet készit.

f) Biztositasi intézkedést alkalmaz a hagyatékhoartor6 vagyontargy(ak)
veszélyeztetése esetén, addig, amig a leltart ridoitekmeg a kbzjegynek.

0) Haladéktalanul tovabbitja az altala atvett végikedeést, tovabba az altala atvett,
szobeli végintézkedé&dirsz4lo iratot vagy nyilatkozatot magaban foglaldratot az illetékes
kozjegydnek.

h) Ha a leltarban ingatlan is szerepel, a leltdy pgldanyat megkildi az ingatlan
fekvése szerint illetékes jegyzek ado- és értékbizonyitvany elkészitése ceéljabol.

) A hagyatéki leltar elkészitéséhez kitolténdhyomtatvanyt a leltar elkéséit

elektronikus uton tolti ki, a nyomtatvanyt kitbleestan kinyomtatja és alairasaval, valamint
bélyegd lenyomattal latja el.

)] Megkuldi a hagyatéki leltart az egyeb iratoklegjyitt az illetékes kdzjeg§mek a
befejezést kovétot napon beldl.

k) Elektronikus uton is tovabbitja a hagyatékiddlia kozjegyének.

) Ha az elhunyt személy utan koételeeltarozas ala ésvagyontargy nem maradt, a

beklldétt halottvizsgalati bizonyitvanyt - a nemdsguyilatkozat megtétele utan vagy hivatali
fellegyzés készitésével a leltarozas frdkével- intézkedést nem igényel” jelzéssel
irattarba helyezi.

m) Ellatja a végrendeleti végrehajtoval kapcsolédtedatokat.

n) Elldtja a péthagyatéki eljardssal kapcsolatzdtgokat.

0) Kdzvetlenul értesiti a Magyarorszagra akkretitililképviseletet a kalfoldi
allampolgéarsagu orokhagyoval kapcsolatos hagyaigdas lefolytatasanak tényér

p) Az allam oroklése esetén egyuitkidik a Magyar Nemzeti Vagyonke#elrt-vel.

q) A hagyatéki eljards soran koteles gondoskodnioaikhagyd és a hagyatéki
eljarasban érdekelt természetes személy személgésmrzak vedelmét.

r Kezeli az orokhagyd és a hagyatéki eljarasbaek@it természetes személy
személyes adatait.

S) A feladata ellatasahoz adatot igényelhet: sagadit- és lakcimnyilvantartasbol, az

anyakonyvi nyilvantartasbdl, ingatlannyilvantartélskegyedi azonosité jellel (lajstromozott)
vagyontargyak nyilvantartdsabol, zalogjogi nyihatésbol, gondnokoltak nyilvantartasabol,
pénzforgalmi nyilvantartoktol.

6.3. Ugyfélszolgalati Csoport

6.3.1. Ellatja az altalanos ugyfélszolgalati feladakat:

a) a kerllet 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 skdrrdetményeinek kihelyezesér

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 hatddkendelkei szervhez,
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g) kiosztja a hé utols6 napjan a polgarmester, aZgdpmesterek és a jegyfogadooraira

a sorszamokat, dilra tdjékoztatast megadja,

h) hatdségi bizonyitvanyokat és igazolasokat allinkpkban az tigyekben, amely az altala
kezelt nyilvantartasokon alapszik,
i) térités ellenében:

- masolatot készit az dnkormanyzati rendelétekr

- masolatot készit a kérelniealtal igényelt iratokrol,

- nyomtatvanyokat arusit,

j) atalalt targyakkal kapcsolatban:

- atalalt targyat atveszi, a talalo igénybejelentdsgazolast ad,

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

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

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

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

l) palyadzatokat vesz ét,

m) ,Posta Shop”-ot rikodtet.

n) intézi a Halézat Alapitvany altal nyujtott tamogsddl és a viz-csatorna kompenzéacidval
kapcsolatos tgyeket

6.3.2. hatalyon kivul helye#dik

6.3.3. hatalyon kivul helye#dik

6.3.4. Az Ugyfélszolgalati kirendeltségek feladatai

a) a kerllet egeészeét erint teljeskofi informacids szolgalat tikodtetése (zoldszam,
elektronikus bels konyvtar alkalmazasaval tajékoztatds az egyes agaaktokban,
internetes gép hasznalatanak biztositasa ltgy#Etres

b) &tvesz minden allampolgéari beadvanyt,

c) kérésre az ugyfelek bejelentégkikérelmekél jegyzokdnyvet vesz fel,

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

e) segit a beadvanyok, formanyomtatvanyikapok letdltésében és kitbltésében, azokat
atveszi és tovabbitja az illetékességgel és hatddkéndelkeé 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. PENZUGYI IRODA

7.1. Koltségvetési Csoport

Biztositja az Onkormanyzat és szervei pénzforgahkdervezésével és a beszamolassal
kapcsolatos feladatok ellatasat:
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a) résztvesz a koltségvetési koncepcid készitésébe

b) elskésziti 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 beszamolokat a megféleyomtatvanyokon elkésziti, ellérzi és a MAK felé
tovabbitja,

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

j) Kitdlti a koltségvetési szervek alapitd okirat wakhisanak/modositasanak 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 kirendelgsaz Onkormanyzat
rendeletében meghatarozott esetekben,

- inditvdnyozza a jovahagyott koltségvetésbedirdatyzott tételek agazatok
kOzotti atcsoportositasat,

- javaslatot tesz a koltségvetési gazdalkodasraatkomd intézkedések
kezdeményezésére,

[) az intézményiranyitas keretében:

- a kincstari rendszer keretében elkésziti az mé&ek finanszirozasanak havi
Utemtervét, a szamlaveddiank felé leadja a havi keret 6sszeget

- begyijti, ellenérzi és Osszesiti az intézményi sdimegyedéves pénzforgalmi
jelentéseket, mérlegjelentéseket és tovabbitja &Mz,

- irdnyitja az intézmények tervezeési eés beszamolasikait,

- ellerdrzi, Osszesiti az intézmények altal informéciés miaivanyokon
elkészitett koltségvetést és beszamoldkat és tdjeabbMAK-hoz,

- elkésziti Humanszolgéltatasi Irodaval a normat@lami tamogatas
igényléséhez sziikséges adatlapokat, elvégzi agplrablasat,

m) nyilvantartja a kdtelezettségvallalasokat,

n) konyveli az d@iranyzatokat

7.2. Pénzugyi Csoport

Biztositja a pénzforgalom bankon, valamint a péwortékeresztil tortéh bonyolitdsat,

ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat:

a) ellerdrzi a beérkezett bizonylatokat, azok alapjan téljeskifizetéseket

b) folyositja az illetékes iroda hatarozatai alapjarsemélyeket és az egyéb szocialis
pénzbeli ellatasokat,

c) gondoskodik a szocialis tertletet ééikkyzponti thmogatasok igényléser

d) kifizeti a civil szervezetek részére az éves kghseés alapjancket megilled
tamogatasokat, ellérzi a tamogatas elszamolasat,
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e)
f)
¢)
h)
)
)
K)
1)
m)

n)

0)
p)

b)
c)

d)

f)

szamfejti és kifizeti a Hivatal alkalmazottai é8l¥s megbizottai részére a nem
rendszeres juttatasokat, gondoskodik az allamkanicatiatszolgaltatasrol

kidllitja a szikséges jovedelem-igazolast

gondoskodik a Hivatal hazipénztaranakikiddésésl a pénzforgalomhoz szikséges
pénzkészlet biztositdsaval, pénztari forgalom Igbbtasdval és a szikséges
bizonylatok kiallitasaval.

kezeli a kozterllet foglalasi dijakat, az allamindozasi dijakat, a birsagokat, a
lakaseérték-kilonbozetet, a helyiség megszerzésdigid,

kezeli a helyi tamogatasok és a hivatal altal feifait kolcsonok visszafizetése
kapcsan keletkezett bevételeket,

nyilvantartja a kozterilet-hasznalati megallapo#tagdiallitja a szamlakat,

beszedi az 6nkormanyzati tulajdonbarnslékasok eladasa esetén a vételélegkt,
gondoskodik az atmenetileg szabadda valt pénzkékziartos betét formgjaban
torterd lekotésédl, illetve azok szikség szerinti felszabaditasaral,

elkésziti és tovabbitja a beruhdzasokkal kapcsolatgyedéves és éves statisztikat,
elkésziti a mobil flottaval kapcsolatos szamlazasok

ellerdrzi az iskolakezdési thamogatassal és a ruhapékapesolatos szamlakat,

a behajthatatlan kdvetelések torlésére kezdeméstyrsz.

7.3. Szamviteli Csoport

fokonyvi nyilvantartast vezet az Onkormanyzat és &wofgsteri Hivatal bevételéir
és kiadasairol, az 6sszes folydszamlan térggmzforgalomrol:

* kontirozza és lekdnyveli a szamldkat, kotelezettsdiglasokkal felszerelt banki
€s pénztari bizonylatokat, személyi juttatasokaésli¢kok teljesitését,

« konyveli az Onkormanyzat kézponti bevételeit,

elvégzi a sziikséges zarlati munkélatokat,

havonta megallapitia és a NAV felé a megtelahyomtatvanyon jelenti az
Onkormanyzat, Polgarmesteri  Hivatal, Kozteruletifglelet, Nemzetiségi
Onkormanyzatok Afa kotelezettségét,

elvégzi a Nemzetiségi Onkormanyzatok és Kozteffigheigyelet pénzforgalmanak
teljes pénzugyi és szamviteli feldolgozasat,

vezeti az eszkdzOk és készletek analitikus nyibdasait:

» egyedi kartonon nyilvantartia az Onkormanyzat,Pofgsteri  Hivatal,
Kozterilet-feligyelet és Nemzetiségi Onkormanyzatagy érték és kis érték
targyi eszkozeinek allomanyat és az abban bekoxéetkdtozasokat,

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

a selejtezeési és a leltarozasi feladatok kapcsan:

* részt vesz a mennyisegi leltar felvételében,

» elvégzi a leltari adatok 6sszevetéseét az eszkaantirtas adataival, ertékeli a
leltart,

* elkésziti a szukséges nyilvantartasokat.

g) gondoskodik a mérleg, beszamolo valddisagahmiaszto nyilvantartdsok vezetégder

8. POLGARMESTERI ES JEGYZ Ol KABINET

8.1. Titkarsag
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a)

b)
€)

d)
e)

f)

Elldtja a polgarmester, alpolgarmesterek, j8gdg aljegydk munkajahoz kapcsolédd
ugyviteli, szervezeési, informaciés tevékenységegyinatkezelési és iratvedelmi
feladatokat,
Intézi a jegyd altal engedélyezett taxi hasznalattal kapcsolagyeket,
Intézi az 6nkormanyzati parkolasi engedélyekkeidégylenes parkolasi engedélyekkel
kapcsolatos tgyeket,
Intézi a kilféldi allampolgarok ingatlanszerzéséiigkeit,
Ellatja a vezdii ertekezleteken a jeg§konyvvezedi teendket,
Gondoskodik a kdvetkéayilvantartasok vezetésir

. hivatali gépjarni igénybevételének nyilvantartasa,

e taxi-csekk nyilvantartas,

. onkormanyzati parkolé engedélyek nyilvantartasa,

8.2 Féépitészi Csoport

8.2.1 A terllet-, illetve telepllésrendezési terveket éntéen:

a)

b)

C)

d)

elésegiti az illetékességi teruletét édirteriletrendezési tervek és telepllésrendezési
eszk6zOk 0Osszhangjanak kialakitasat az allat@pitésszel, valamint az érintett
onkorméanyzatokdépitészeivel egyutttikddve,

a keruleti déepiteszekkel egyuttikddve gondoskodik aé¥arosi és keruleti tervek
0sszhangjardl, e korben biztositja a hatélyossufosi kozgylési rendeletek figyelembe
vételét,

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

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

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

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

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

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

a véleményezési eljaras befejezését Kkinret a beérkezett észrevételek
figyelembevételével dontésrebkesziti a telepllésrendezeési eszkdzoket,

gondoskodik a megallapitas soran hozott valtozatlitasvezetésél, és sziikség szerint
az Ujbaoli vélemeényezeés lefolytatasardl,

gondoskodik az egyeztetés alatti és a hatalyopitlsrendezési eszktzoknek az
onkormanyzat honlapjan tort@kozzétételé,

kérésre tajékoztatast ad a hatalyos telepilésréndezzkizokben foglaltakrol,

részt vesz — a biralé bizottsagi tagként — a kér@ekormanyzat illetékességi teriletét
érints telepllésrendezési, épitészeti, valamint koztéfialkotas létesitésével és
elhelyezésével kapcsolatos képrivészeti €s épitészeti (terv) palyazatok elbiraksab
kozremikodik a terllet- és telepllésrendezési tervek Ayilartasara, a tervi
szabalyozason alapulé adatszolgaltatasra és ak kegresolatosan felmerdilkoltségek
megéallapitasara vonatkozo helyi szabalyok kialskiban.
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8.2.2.

8.2.3.

8.2.4.

0)

a keruletet érirdt igyekben részt vesz a tervtanacsok tevékenységében

A kerilet épitészeti arculatanak és épitészeti eéinek védelme érdekében:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

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

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

szakmai véleményével, allasfoglalasaival segiti ertllet eépitészeti arculatanak
alakitasat,

az épitési tevekenységet mdégéken szakmai vélemeényt nyljt az épiiteta terveik,

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

egyeztetéseket folytat az 6nkormanyzat sajat éiegshazasainak @tészitése soran,

a kozteriletek allapotanak javitasat célzo tervekbtmeényezi, egyezteti a terédkel.

Az dnkormanyzat épitéssel kapcsolatos feladataihoz:

a)

9)
h)

a foepitész részt vesz a telepuléspolitikai, telepéjiesztési, telepulésiizemeltetési és
az oOnkormanyzatok ingatlanvagyon-gazdalkodasi jmoginak elkészitésében és
egyeztetésében, tovdbba az é&gazati koncepciok eketrll érind részeinek
0sszehangolasdban és véleményezésében. Szakmaméngéyel segiti az
onkormanyzatnak az  @&bekkel kapcsolatos  dontéseinek Oladszitését,
allasfoglalasainak kialakitasat,

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

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

egyuttmikodik az illetékes foldhivatallal, az épitésugyi ilmgntartast vezét és
alkalmaz6 intézményekkel, az épitéstigyi 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)
d)

e)

f)
9)

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,

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

telepillésrendezési eszk6z6khdz a tulajdoni viszomasgalatanak ékészitése

a rehabilitaciés programhoz sziikséges telekrendkafikészitése, egyeztetése
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8.2.5.

8.2.6.

h)

a kerillet kozigazgatasi tertletén déwkozterlletek tulajdonjogi és telekalakitasi
rendezésének @észitése

Térinformatikai feladatok:

a)
b)
c)

d)
e)

9)
h)

1)

)

p)

Q)

s)

Y
u)

Alaptérkép:

a digitalis alapterkép kezelése,

egyedi ugyekhez kivonatok készitése,

a hivatali egységeknek gyakorlatban hasznalhatozatbok eballitasa,

Telekrendezés:

térkép részletek, adatszolgaltatasok

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

Digitalis nyilvantartas (eredeti szerkeszthés nem szerkesztliedllomanyok)
Biztonsagi masolatok készitése

Egyedi Ugyekhez térkép kivonatok, 0sszeallitasak itése

A terv-ellatottsagi abra folyamatos vezetése;

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

A tervek tervezeteinek véleményezéséhez térképedk &észitése.

A varosfejlesztési 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 diggtainyagabdl kivonatok készitése
az egyedi ugyekhez. A jobb kezeltwtg érdekében a dokumentacio folyamatos
atdolgozasa.

Onkormanyzati tulajdonrendezések:

Tobb szervezettel folyé egyeztetésekhez abra angsajtése.

Prezentaciok, éadasok:

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

Fototar:

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

Ferencvarosroél sz6l6 cikkekhez{isorokhoz 4brak készitése, fotévalogatasok.
Bizottsagi, Képviséil-testileti ebterjesztések:

A F6épitészi Iroda élerjesztéseinek teljes abra anyaga.

A terilleti vonatkozasu egyedi, hivatali lUgyekhezkdg® és abra mellékletek
dsszeallitasa.

Gondoskodik a kdvetkes nyilvantartdsok naprakész vezetéséi:

a)
b)
c)

a helyi (kerUleti) védelem alatt all6 épiletekdjatés alapdokumentacioja
a hatélyos és hatalyon kivil helyezett telepuléarési eszkdzok,
a kerllet kozigazgatasi tertiletére vonatkoz6 tBokanpyilvantartasanak vezetése
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8.3. Humanpolitikai Csoport

8.3.1 A Hivatal belsé tevékenységét érinien:

a)
b)

c)

d)

e)

y)
z)

részt vesz a Hivatal koztisztvielek, Ugyviteli es fizikai dolgozoéinak
illetményrendszerére, juttatasaira vonatkozé helydeletek élkészitésében,

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

szervezi é€s 0sszehangolja — a kozszolgalati tsadbkrél szolo térvény é€s mas
jogszabalyok rendelkezéseinek megfedel — a személylgyi teebkl ellatasat,
gyakorlati érvényesitését,

megszervezi a koztisztvigdd szadméra koteléz alap- és szakvizsgahoz, valamint
Ugykezebi alapvizsgahoz szikséges oktatast és 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,

elokeésziti a jubileumi jutalmak atadasat,

javaslatot tesz a jutalmazasi keret szétosztasara,

elokeésziti a fizetési élegkérelmek elbiralasat,

dontésre élkésziti a Kozszolgalati Szabalyzatban meghatarozegélyek és
tamogatasok iranti kérelmeket,

elokésziti a fizetés nélkilli szabadsagok engedélygzésé

dontésre késziti éla munkaltatoi kdlcsonkérelmeket,

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

elokésziti a kitlintetési javaslatokat,

eldkésziti a MAK részére a munkavallalok ki- és bet&wel kapcsolatos okmanyokat
/kinevezés, munkaszéidés, atsorolas, munkaviszony megszintetés, elsabapoés
egyéb adatlapok/

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

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

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

igazolast ad ki a kbzszolgalati jogviszony fenrgdldl, ill. megsinéséél,

elkésziti az 50 %-0s MAV utazasi igazolvanyokat,

elokésziti a tanulmanyi szeidéseket,

munkaltatoi igazolvannyal latja el a Hivatal murdeaait,

intézkedik a koztisztvisék tartalékallomanyba helyezééEr illetve a betoltetlen
koztisztvisebi allasok nyilvanos kbzzétételidr

jegyzeket készit a dolgozok szamara kifizeterrdhazati koltségtéritédly BKV
bérletl, valamint a Cafetéria Szabalyzat szerinti jugatdol,

elokésziti a nyugdijas koztisztvigél karacsonyi innepségeét,

aa)elokésziti a koztisztvisél vagyonnyilatkozatok megtételét, gondoskodik azok

megirzesédl.

bb)elokésziti a munkaltatéi igazolasokat.

8.3.2 Az dnkormanyzati koltségvetési szervek vesgterint 6en:
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8.3.3

8.3.4.

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

b) elékésziti az intézmeényvezetpalyazatok elbiralasat,

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

d) elokésziti az intézményvezidt béremelését és jutalmazasat,

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

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

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

h) elékésziti a kozalkalmazottak munkaltatéi kdlcsonkaé@etlelbiralasat,

i) elokésziti az intézmeényvezidt jubileumi jutalmanak atadasat,

j) elékésziti a nyugdijas pedagdgusok karacsonyi tinnépsagliszoklevelek tinnepélyes
atadasat,

K) elokésziti vezetvaltaskor a vezét munkakor atadas-atvételét,

) kozremikddik az intézmény megsaésekor az atadas-atvétel lebonyolitasaban,

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

Egyéb feladatok:

a) a Minéséglgyi Tanacs tagjaként kdzrgkidik annak munkdjaban,

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

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

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

Gondoskodik a kévetked nyilvantartasok vezetésédl:

f) a kozszolgéalati 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 ruh&zati koltségtéritésr

[) adolgozdk szabadsagaral,

m) a koztisztviselk, kozszolgalati Ugykezék, fizikai dolgozOk besorolasarodl,
illetményébl,

n) atappénzen, fizetés nélkuli szabadsagobkiéw,

0) az egeszségpénztari befizetésben réesaasiil

p) az 50 %-o0s MAV utazasi igazolvannyal rendetda?l,

g) dolgozék munkaegészségugyi alkalmassaganak énssgs,

r) Cafetéria nyilvantartas a Kézszolgalati Szabalyaatineghatarozott elemenként.
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8.4. Protokoll Csoport

a.) Koordinalla az ©6nkormanyzat nemzetkdzi, testvérsiarokapcsolatait és
egyuttmikodéseét; disegiti Uj kapcsolatok és egyutikbdési formak kialakitasat,

b.) el6késziti és szervezi az bnkormanyzathoz ékendegek fogadasat és programjat,

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

d.) részt vesz a kerlleti informécids, tajékoztatasidszerek kialakitasaban, a kerilet
arculatanak javitasaban, propagalasaban, az Onkgpaia kozosségi kapcsolatainak
szervezeéseében,

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

f) elldtia az o©onkormanyzat, intézmények, civil szeetek, allampolgarok kozotti
kapcsolattartast, informéacios tevékenységét szervez

g.) folyamatos kapcsolatot tart az orszagos és helylidmél, rendszeresen t4jékoztatja a
média keépvisdiit az Onkormanyzattal, képvigetestulettel, a bizottsagokkal,
nemzetiségi 6nkormanyzatokkal és varosrészi Onkoym#tal kapcsolatos
eseményekil,

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

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

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

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

l.) Kozremikddik a keruleti, valamint keruletet érénbrszagos és nemzetkozi kulturalis
rendezvények ékészitéseben,

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

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

0.)részt vesz az dnkormanyzati fejlesztések, terveknonikacidjanak ékeészitésében,
gyakorlati megvalésitasaban,

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

q.) kozremikodik a varosfejlesztési stratégia €s programoleegyéeseben,

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

8.5. Kornyezetvédelmi Csoport

a)  Elokésziti, aktualizalja az Onkormanyzat kérnyezetimddprogramjat.

b)  Allast foglal kérnyezetvédelmi tigyekben,

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

d) Koordinaciés tevékenységet lat el a kdrnyezetvéaeel kapcsolatos ligyekben a
Hivatal Irodai, az Onkormanyzat illetve a szakhatik kozott
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e) Az Onkormanyzat beruhazésai soran javaslatot teszlhearhatdé és szilkséges
kornyezetvédelmi intézkedésekre.

9 SZERVEZESI IRODA
9.1Szervezési Csoport

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

a) gondoskodik a testileti munkaterv-tervezékébzitéséi,

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

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

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

e) gondoskodik az Ulések technikai lebonyolitasardl,

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

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

h) gondoskodik a testlleti dontések érintettekhe2tdreljuttatasarol,

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

j) gondoskodik a helyi rendelettervezetek elkészitéddfiiggeszteséi,

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

) gondoskodik — a Jogi és Palyazati Iroda ko#ieidésével — az intézkedeések,
szabdlyzatok hatélyositasardl,

m) elkésziti a hatarozatok végrehajtasarél szol6 oajeitot,

n) szilkség esetén elkésziti a képvdelstileti hatarozatok hataridejének
meghosszabbitasarol szoldterjesztést,

o) elkésziti a Képviséttestilet altal atruhazott hataskoérokben tett keééseksl szold
tajékozatot,

p) kozremikddik a kdzmeghallgatdas és esetenként lakossagmitk ebkészitésében,
lebonyolitasaban, az elhangzottak végrehajtasanagéry szerinti — figyelemmel
kiséréseében,

q) figyelemmel kiséri az 6énkormanyzati képvidelnterpellacioinak, kérdéseinek és mas
jelzéseinek intézését, illetve azok hatébien torté megvalaszolasat,

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

9.1.2 Kozremiikodik az allando bizottsdgok niikddésével kapcsolatos feladatok ellatasaban:

a) gondoskodik a bizottsagi Ulésekledszitése érdekében sziikséges t@deptatasarol,
a meghivok és az ahhoz kapcsol6détezjesztések érintettekhez tordén az
Onkormanyzat SZMSZ-e szerinti eszk6zokon vald abbitasardl,

b) gondoskodik a bizottsagi Ulések je@kinyveinek elkészitésély a Budapest &varos
Kormanyhivatalnak tortéh megkuldésédil, a személyes adatok veédelieszolo
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jogszabalyok betartdsa mellett a jegiényvek honlapon vald megjelentetédéma
dontések érintettekhez tortéaljuttatasaral,

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 nemzetiségi 6nkormanyzatok nikodésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban

A nemzetiségi dnkormanyzaelndkének igénye alapjan:

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

b) az irdsos éterjesztések térvényességi szempontbdl téreaignaltatasarol,

Cc) anemzetiségi bnkormanyzat testileti Ulédeirhangfelvétel alapjan — jegyonyvet
készit,

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

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

f) a hatarozatok végrehajtasat figyelemmel kiséri,

g) segiti a nemzetiségi nkormanyzatok munkéjat.

9.1.4 A képviselbkkel, nem képviseb bizottsagi tagokkal kapcsolatos feladatok:

a) képvisebi, bizottsdgi munkahoz kapcsolodé adminisztrativ ladatokban
segitségnyuijtas,

képvisebi igazolvany és névjegykartya rendelések bonydaitas
képvisebk, bizottsdg nem képvigetagjai elérhdtségének nyilvantartasa,
vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos feladatok eflata

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

a)

b)
c)
d)
€)

f)

9)
h)

kozremikodik a valasztasok szervezési, ugyviteli, szandtimikai, technikai
elékészitésében és lebonyolitdsaban,

elokésziti a szavazatszamlald bizottsagok és a halgsztasi bizottsag valasztasat,
segiti a valasztasi irodaiikodését,

szikség esetén dontésrékélsziti a Valasztasi Bizottsag hataskorébe tarimg@ket,
ellatja a Valasztasi Bizottsdg mellett a jegganyvvezebi teendket,

kozremikodik a valasztasi eredmények osszesitéseben, gkodik az eredmények
tovabbitasardl, a valasztasi iratok jogszabalybaegjetdlt hataridben tortéd
megsemmisitésél;

gondoskodik a népszavazas elrendetdsés az idpont kitizésébl sz6l6 hatarozat
kozzétételéil,

kozremikodik az altalanos valasztas szabalyai szerintpszaavazas ékészitésének
és lebonyolitasanak szervezésében, az eredméngeaglapitasaban, gondoskodik
az adatszolgaltatasrol.
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9.1.6 Gondoskodik a kovetkes nyilvantartdsok vezetéséél:

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

b) hatalyos rendeletek, intézkedések, szabalyzatok

c) a képvisab-testileti és bizottsagi @kerjesztések,

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

e) interpellaciok,

f) az onkorményzati képvisid, a nemzetiségi onkorméanyzati képvigelnév- és
cimjegyzéke,

g) az dnkormanyzati képvisid fogaddorai,

h) bizottsagok 6sszetétele,

i) tulajdonosi képvisék listaja,

j) kitinte® cimek adomanyozasardél szol6 hatarozatok nyilvéagar

K) nemzetiségi onkormanyzatol6tdrjesztéseinek nyilvantartasa,

l) képviseb-testlleti, bizottsagi, kisebbségi  6nkormanyzati gygkonyvek,
eléterjesztések tlésenként,

m) kulcsnyilvantartas,

n) hivatali bélyeg#ék nyilvantartasa,

0) napilap, folydirat, kdzlony elosztasi nyilvantada

9.1.7. Gondoskodik a katasztrofavedelemmel 6sszgfip alabbi feladatok ellatasarol

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
)

)

K)

)

részt vesz a telepulési @frosban keruleti) veszélyelharitasi tervek elkéseben,

a polgarmester dontésének megfidal részt vesz a katasztrofavédelmi felkészitéseken,
kozremikodik a lakossag felkészitésevel és tadjekoztatdkapasolatos feladatokban,
figyelemmel kiséri a lakossag veszélyhelyzeteklagbdsolatos, helyi sajatossagokrél és a
tanusitand6 magatartasi szabalyokrol tditegpekoztatasat,

kozreniikddik a lakossagi riasztd, riaszto-tdjékoztatd wigpk mikddoképességének és
karbantartottsaganak ellézésében,

a polgari védelmi kételezettségen alapulé telepipélgari védelmi szervezet létrehozasa és
megalakitasa soran szakmai javaslatokkal segalgapmester dontéseit,

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

rendszeresen tajékoztatja a polgarmestert a flkEsidiszakaban végrehajtott feladatokrol,
kapcsolatot tart a hivatasos katasztréfavédelrarvekkel, valamint a katasztrofak elleni
védekezésben kozréddo mas szervekkel és szervezetekkel.

elokésziti a polgarmester védekezéssel kapcsolatosmszadontéseit a lakossdg és a
létfenntartashoz szikséges anyagi javak vedelneké&pen,

kapcsolatot tart a védekezést iranyité és a védsken kdzretikods szervekkel és aff
tajékoztatja a polgarmestert,

elékésziti a polgari védelmi kotelezettség alatt allampolgarok polgari védelmi szolgalatra
koteled hatarozatat és a telepilési polgari védelmi szete& alkalmazasanak
elrendelésével kapcsolatos feladatokat,

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

n)

0)

kozreniikddik a vis maior eljarasban,
részt vesz a karok felmérésében és szakmailigesditi a polgarmester helyredllitassal
kapcsolatos dontéseit,
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p) folyamatosan figyelemmel kiséri a helyreallitasivgaepitési munkalatok helyzetét, mélyr
rendszeresen tajékoztatja a polgarmestert,

q) kozremikddik a telepulésre érkézsegélyszallitmanyokkal és adomanyokkal kapcsolatos
feladatokban,

r kozrenmikodik a helyreallitasi és Gjjaépitési tevékenységlsrzésében.

oo
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9.2. Ugyviteli Csoport

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

gondoskodik a folydiratok, kdozlonyok elosztasardl,

eléiratot keres,

iktatja — szamitégépes nyilvantartasba veszi —vataion belll keletkezett, az tgyfél
altal személyesen beadott, vagy postai Uton kitdighatosagoktdl érkezett iratokat,
csatolja az iratokhoz azéeiményeket

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

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

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

szamitégépes nyilvantartasba veszi a hivatal &akéduldott kildeményeket,
ragszammal latja el, postai szallitasra késziti el

feladatait az Iratkezelési Szabalyzat, az Egységétsuri Terv és a Levéltari Torvény
eléirasainak betartasaval latja el.

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

9.3 Informatikai Csoport

Informatikai hardver és szoftver kornyezet folyaosatrendelkezésre allasanak
biztositasa,

Felhasznalok napi zavartalan munkavégzésének tdasagdolyamatos rendelkezésre
allas,

Helyszini informatikai eszk6zok kezelése, alapitetepitések elvégzése,

Biztositja a fax készulékekitkodéséhez sziikseéges feltételeket

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

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

Hardverek és szoftverek felkutatasa és ajanlagbesieési (beszerzési) hasznalati
kérdésekben, piackutatas,

Informatikai pélyazatok figyelemmel Kkisérése, s#gksesetén palyazatban vald
részveétel,

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

Jelsz0 stratégia, jogosultsagi iranyelvek kidolgaza

Informatikai biztonsagi szabalyzat(ok) kidolgozésabevezetésének koordinalasa,
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. Projekttervezés, projektelemzés, a projektcélokvalgulasanak ellénzése,

Virusvédelem,

Adattarolas biztonsaga, adatmentések megoldasanbégi mentések készitése,

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

A felhasznélok szamitastechnikai képzési tervéndkéseitése, a képzések
lebonyolitdsardl gondoskodas,

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

A valasztassal kapcsolatos informatikai feladaltdté@sa.

9.4. Gondnoksag

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

a)

b)

f)
9)

h)
)

)

kezeli a Hivatal altal kotott biztositdsokat (épjilszavatossagi, casco, kotélez
gépjarnii, stb.)

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

Evente, illetve sziikség szerint feliilvizsgélja azadlitok listajat

Ellenérzi a hivatali éplletek tiszaki allapotat.

A 100.000 Ft feletti meghibasodas, felujitas, kathegasnal minden esetben, a
100.000 Ft alatti munkaknal szikség szerint egyezée Vagyonkezelési,
Véarosuzemeltetési és Felujitasi Iroda érintett natdmsaval. A 100.000 Ft feletti
munkak atvétele, a teljesités igazolasa a Vagyaiksz Varosizemeltetési és
Feldjitasi Iroda munkatarsaval kdzoésen torténik.

Ellatja a szallitassal, kéltdzéssel kapcsolatoathivfeladatokat

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

gondoskodik a napilapok, folyoiratok, kozlonydk megdeléséil és elosztasardl

vezeti a Hivatal bélyedz nyilvantartasat, gondoskodik a bélyégzbeszerzését,
kiadaséarol, javaslatot tesz a selejtezésre

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

javaslatot tesz a targyi eszktzok selejtezésémrgjgse, kozrefikddik a leltarozas
elvégzéseben

biztositja az analdg és digitalis telefonhalézékduéséhez szikséges feltételeket
Ellatja a mobilflottaval kapcsolatos Ugyintézésszamlazassal kapcsolatos feladatok
kivételével

ellatja a hivatali gépjartivek szervizelésével, lizemeltetésével kapcsolataddtokat,
elvégzi az Uzemanyag felhasznalassal kapcsolatosinedtriciot, koordindlja a
gépjarniivezetk munkajat

kozremikodik a kiilonbdé hivatali rendezvények @tészitésében és lebonyolitdsaban
koordindlja a hivatal Balatonszéplaki Udj@nek tdulési beosztasat, gondoskodik az
adule mikodeési feltételei,

ellendrzi a tfiz-és munkavédelmi &rasok betartatasat

gondoskodik a kulcskezelési jedyntasitasban foglaltak betartasarol
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10 VAGYONKEZELESI, VAROSUZEMELTETESI ES FELUJITASI IRO DA
10.1 Altalanos feladatkorében

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

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

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

10.2 Laké&sugyi Csoport

10.2.1. Ell4tja a lakdsok bérletével kapcsolatoslgat- és hataskoroket:

a) megallapitja a viz-, csatornadijakat,

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

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

d) intézkedik a bérleti dij emelése tgyében,

e) elbiralja:

* alakasbérlet folytatasara vonatkozo6 kérelmeket,

* abérbtarsi jogviszony létesitésére vonatkozo kérelmeket,

* akizarélagos béfként torté elismerésre vonatkozo kérelmeket,

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

» alakascseréhez toériehozzajarulasi kérelmeket,

f) ellatja az eltartasi szeidésekkel kapcsolatos feladatokat:

» elokésziti az 6bnkormanyzat tulajdonabandédakasok bédje altal kdtend — a
lakasbérlet folytatasaval egyitt jar6 — tartasrgmbeshez a polgarmester, mint
tulajdonos képviséle nevében a tulajdonosi hozzajarulas megadasagy v
megtagadaséarol szol6 bérbeadoi hozzajarulast,

» ellerdrzi a helyszinen a széds felek kortilmeényeit,

» tajékoztatja a feleket a szédesben vallalt kdtelezettségékés jogaikrol,

o tajékoztatja a bérleti szémdés megkotéseével megbizottat — bérdlala utan — a
szerddésben vallalt kotelezettségek teljesitélsdietve nem teljesitésér,

g) felmondja — a jogszabalyokban meghatarozott fééktesetén - a bérleti szédest,

h)

i) dontanem kozeli hozzatartozo befogadashoz vatadjarulas tigyeben,

j) dont a lakas albérletbe adasahoz valo tulajdorasidjarulas tigyében,

k) megallapitja a lakdshasznalati dijat,

I) kezdeményezi a lakaskilrités tgyében a végrehajtast

m) torli lemondas alapjan a lakas szolgalati jelleget,atmidsités utdn megkoéti a bérleti
szerddést.

n)

0)

10.2.2. Ellatja a lakasok elidegenitésével kapcstda feladatokat:
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10.2.3.

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

a benyujtott vételi kérelmek Ugyében megteszi &szjes intézkedéseket,

megkildi a lakasbéik részére az eladasi ajanlatot,

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

gondoskodik a foldhivatali bejegyzéshez sziikségesk megkildésér,

intézkedik a jelzalogjog bejegyzéékeés torléséil,

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

10.3 Bérlemény Ellensrzési 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 leénolerbi réeszére tortéhatadasarol

gondoskodik a bérlemények volt b@tbl torténs 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 rendeltetésszdrasznalatat, az
egyuttélés szabalyainak betartasat,

kornyezettanulmanyt végez a méltanyossagi-fgégi csere kérelmek esetében,

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

részt vesz a palyazatra kiirt lakasok és helyiségdkszini bemutatasaban,
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p)

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

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

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

a dontésil értesiti a kérelméit és a Foldhivatalt.

10.4 Ingatlangazdéalkodasi Csoport

Elldtja a szanalds-rehabilitacioval kapcsolatos feldatokat

a)

b)

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

Kiértesiti és behivia a bontando, és fellgjitanddiledp 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@étibvel szerddeést kot.
Ideiglenes elhelyezéssel kapcsolatos ligyekben ngegiga bérbvel a visszakdlttzéssel
és az ideiglenes elhelyezéssel kapcsolatban.

Bérbeadasra ékésziti az ideiglenes elhelyezésre alkalmas lakadtijelolt bérbvel
szerddést kot.

Minden felsorolt esetben megszervezi abkdltoztetését.

Minden felsorolt esetben értesiti az FEV IX Zrt-teadando és az Ujonnan bérbeadott
lakdsok bérvaltozasarél, tovabba a kozmek felé a bérbeadott és a megiresedett
lakasok jelentését megkuldi, kapcsolatot tart arkiszolgaltatokkal,

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

Az adatéllomanyt szamitogépes nyilvantartasbai vésZolyamatosan karbantartja.
Részt vesz a felljitott és hasznalatbavételi efltyed rendelkeé épulletek atvételeben,
nyilvantartasba vételében, illetve a felljitandépontandd éplletek atadasaban.
Kapcsolatot tart fenn a FEV 1X. Zrt.-vel.

kozremikodik a szanalas-rehabilitacios program végrehdji@ds szikséges
lakasvasarlasok lebonyolitasaban.

Onkormanyzat altal vasarolt lakasok nyilvantartasétale,

elokésziti az 6nkormanyzat tulajdonabandéérbeadott lakasokra beérkezett kérelmek
alapjan a bérleti jogviszony k6z6s megegyezéssadrtt) megsziintetésére a bizottsagi
eléterjesztést, a dontést kdeh az erre vonatkozé megallapodast.

10.5 Helyiséggazdalkodasi Csoport

10.5.1. Elldtja az o©nkormanyzati tulajdonban |é¥ helyiségek hasznositasaval és
bérbeadasaval kapcsolatos feladatokat:
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)
i)
k)

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

megallapitja a viz-, csatorna-, és szemétdijakat,

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

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

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

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

intézkedik a bérleti dij emelése ligyében,

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

kikuldi a fizetési felszélitasokat a hatralékos| diémek,

intézkedik a bérleti szefdés felmondasa tgyében,

kezdemeényezi a helyiség-kilrités tigyében a végasdiaj

10.5.2. Ellatja a helyiségek elidegenitésével kaptatos feladatokat:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

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

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

a dontés alapjan megkiildi a helyiségbiérieszére az eladasi ajanlatot,

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

gondoskodik a foldhivatali bejegyzéshez sziikségesk megkildését,

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

10.5.3. Elldtia a FEV IX. Zrt. akciotertletén Kkivili telekingatlanok bérbeadédsaval és
ertékesitésevel, feléepitményes ingatlanok értékessevel kapcsolatos feladatokat:

a)
b)
C)
d)

e)

f)

g)
h)

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

megrendeli az ingatlanra (beépitetlen telekre, pfaignyes 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
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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 helyszinengatlan nfiszaki allapotét,

telkek esetében amennyiben a dontéshozatalhoz eateyin dokumentum a
rendelkezésre all véleményezésre megkuldb@pRészi Csoportnak és a FEV IX. Zrt-
nek,

a benydijtott iratok, és vélemények alapjadteriesztést készit az illetékes tulajdonosi
joggyakorlé elée,

a dontégil értesiti a kérelméit és a Foldhivatalt.

10.6 Felujitas Elékészitési Csoport

10.6.1.Lakoéplletek rehabilitaciés felujitasa

a)

)
9)

Rendszeres szakmai konzultaciok lefolytatasa éaamsi Onkormanyzat illetékes
Ugyosztalyainak munkatarsaival, @vérosi és kerileti nkormanyzat altal alairt, hdssz
tavi egyidttnikodési 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 rehabilitaciés 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
megkulldése 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 jelzéidgsébl.

10.6.2.A lakéépuletek miszaki ebkészitésével kapcsolatos teefikl:

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

A tervezési munkak versenyeztetése a kepdstaadtileti dontést kovéen.

A tervezési szefitlések elkészitése az Onkormanyzat érdekeinek éimymdvételével.

A tervezési program Osszeallitasa.

Az épulet felmérési terveinek, épuletdiagnosztikarek, vazlattervek elkészittetése.

A vazlattervek tervbiralatanak elvégzése.

Az elfogadott vazlattervek véleményeztetése a kérfdlépitésszel.

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 tervbiralatanakydtasa.

Intézkedés a szakhatdsagi hozzajarulasok megseeiizés

A tervedi hianyossagok hatardde torted megszintetésének figyelemmel kisérése.

A jogerds épitési engedély beszerezése.

Epitési engedélyek érvényességi idejének nyilvéadar intézkedés az érvényességi
hataridk meghosszabbitdsa érdekében.
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0) A jogerss épitési engedély alapjan a kivitelezési tervk&sittetése.

p) A dokumentacié hianytalan atvetelét kdsest terv-felllvizsgalat a mérnokiszaki
ellensrok bevonasaval.

g) A beruhazasi engedélyokirat-tervezet Képvidekstilet részére tortérelterjesztése az
engedélyokirat jovahagyasa céljabdl.

r A kodzbeszerzési eljaras lefolytatasahoz a tobbliddpé tervdokumentacio biztositasa.

10.6.3.Keruleti tarsashazak palyazatokon tortéré tamogatasa

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

a) Evente meghirdetett palyazatok

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

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

* A palyazaton részt vévlakdépiletek k6zos képvisahek eértesitése a palyazat
eredménydil. Megallapodasok megkétése a palyazaton tamogéktiepuletek
koz6s képvisdiivel.

A tamogatott munkakra beérkezépiletek iratanyaganak felllvizsgalata, a
tamogatas jogossagara és mertékére vonatkozoyefiegs szamlak megkuldése a
Pénzugyi Iroda részére.

* A kifizetett thmogatasok nyilvantartasa, a kifizete Pénzigyi Irodaval tortén
egyeztetése. Kifizetésekre vonatkozo kimutatasskikése.

» Az illetékes Bizottsag dontési jogkorébe tartozGek@éek Bizottsdghoz tortén
tovabbitasa. A kdzos képvisdtiértesitése a dontés eredméiér

b) Veszélyes helyzetbe kertlt tarsashazak rendkigifiogatasa

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

« A tamogatott munkékra beérkieziratanyagok felllvizsgalata, a tamogatas
jogossagara és mértékére vonatkozé feljegyzésamsldz megkildése a Pénzlgyi
Iroda részére. A Kkifizetett tamogatasok nyilvardsat a kifizetések Pénzugyi
Irodaval tortéd egyeztetése. Kifizetésekre vonatkozo kimutatéssiz kése.

c) Evente meghirdetetb¥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 dontéseét kovéen
Megallapodasok megkotése a palyazaton tamogatopioenok képvisdlivel.
b) A tamogatott munkékra beérkeztemplomok iratanyaganak felllvizsgalata, a
tamogatas jogossagara €s meértékére vonatkozé yiefeges szamlak megkuldése a
Pénzugyi Iroda részére.
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C)

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

10.6.5. Egyéb feladatok
a)
b)

c)

részt vesz a szanalas-rehabilitacios munkalatokban,

gondoskodik az Ures bérlemények felljitdsaval kalptss kozbeszerzési eljaras
meginditasardl,

elkésziti a kdzbeszerzési eljarashoz sziukseégsegaki dokumentaciokat,

10.7 Miiszaki elleréri Csoport

10.7.1. Lakoépulet rehabilitacios feladatok:

10.7.2.

a)
b)
c)
d)

e)

f)

p)

kiviteli tervek felllvizsgalata, egyeztetése,

kozremikddés a vallalkozasi széidések alkészitésében,

munkateriletet atadasa a kiviteleészére,

a vallalkozasi szetwésekben, arajanlatokban és kiviteli tervekbenalbghiiszaki
tartalom és egyéb kotelezettségek betartasanaiéedtese,

a munkatertletet a hatalyos jogszabalyokbaiirteyakorisaggal tortén miiszaki
ellendrzése, az elvégzett munka daeégére, a helyes technoldgiai sorrend betartasara,
valamint a megfelél épitanyagok beépitésre valo tekintettel,

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

az eltakarasra kerdilmunkak elletirzése,

tervedi mivezetés megszervezése az épitkezésen felinpriblémak megoldasa
erdekeében,

a miszaki atadas-atvételi eljards megszervezése, lebtisa,

az épulet berendezeési targyainak betizemelése,

hasznalatbavételi engedély beszerzése,

az épulet izemeltgtrészére tort@hatadasa,

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

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

az eépitkezések iratanyaganak és megvaldsulasi dlammkentaciojanak rendezése,
irattarozasa,

szavatossagi igények érvényesitése.

Onkormanyzati intézmények felljitasa:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
0)
h)
)
)
K)
1)

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

muiiszaki szilkségesséijtelvégzend munkak felmérése,

cimlista 6sszedllitasa,uszaki tartalom meghatarozasa,

az éves koltségvetéshen fedezettel rendéliadajitasi munkak versenyeztetése,
kozremikddés a szefiés ebkészitéseben,

szerddés, arajanlat, kdltségvetés, palyazati anyag éetgese,

epitési, felljitasi munkak @tészitése, munkaterilet atadasa,

miiszaki ellewri feladatok ellatésa,

miszaki atadas-atvételi eljaras lebonyolitasa,

hasznalatbavételi engedély megszerzése,

belzemelés,

a munkatertlet hasznalatba adasa;
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m) garancialis és szavatossagi jogok érvényesitése.

10.7.3. Onkormanyzati energetikai feladatok ellatées

a)
b)
c)
d)

e)

A hivatal energiagazdalkodasanak optimalizaladgazéizemi szolgaltatasok takarékos
felhasznalasa.

Az energia mérleg elkészitése a hatosdgrasoknak megfeléen.

Energiafelhasznalési terv készitése.

A hatosagi tizvédelmi, energetikai ellénzéseken valo részvétel. Intézkedés a
szabalytalansagok megsziintetésér

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

10.7.4. Egyéb feladatok

a)

b)

c)
d)

e)

f)
9)
h)
)
)
k)

Eletveszély elharitas: ©nkormanyzati tulajdont émk, kémények azonnali
beavatkozast igénylveszélyelharito fiszaki feladatok megoldasa, dokumentalasa.
Intézmények karbantartasa

ovodak eés taborok felujitasi, karbantartasi felamak ebkészitése, arajanlatok
bekérése, a munkak tszaki ellerzése, szamlak ellérzése, igazolasa, az
eléforduld hibak azonnali kijavittatasa, azostakos fellilvizsgalatok elvégeztetése,
ellensrzese.

részt vesz a szanalas-rehabilitacios munkalatokban,

részt vesz a kbzbeszerzési eljaras lefolytatasabaaakmai vélemeényézdizottsag
munkajaban,

gondoskodik a kozbeszerzési eljaras nyertesével &lalkozasi szekdés
elkészitéséil. alairatasarol,

atadja a bérleményeket felljitasra a vallalkozénak,

gondoskodik az Ures bérlemények feltjitaséarol,

ellatja az ezzel kapcsolatos beruhazdismaki ellewri feladatokat,

a felljitas befejezését koven atveszi a bérleményt, a vallalkoz6tdl,

felllvizsgalja a vallalkoz6 szamlajat, és gondoskaanak kifizetéséi,

intézkedik a bérleményeket édnniiszaki problémak, hibak elharitasa tigyében,

Elldtia az ©onkormanyzati tulajdonban lévé lakasok és helyiségek hasznositasaval és
bérbeadasaval kapcsolatos fiszaki feladatokat

a)
b)

c)
d)
€)
f)
9)

részt vesz a kdzbeszerzési eljaras lefolytatasébazakmai véleményézdizottsag
munkajaban,

gondoskodik a kodzbeszerzési eljaras nyertesével &lalkozasi szekaés
elkészitéséi, alairatasarol,

atadja a bérleményeket felujitasra a vallalkozénak,

gondoskodik az ures bérlemények felujitasaral,

ellatja az ezzel kapcsolatos beruhazdisnaki elleiri feladatokat,

a felljitas befejezését koven atveszi a bérleményt a vallalkozo6tol,

felllvizsgalja a véllalkoz6 szamlajat, és gondoskahnak kifizetéséil, intézkedik a
bérleményeket ériitmiszaki probléemak, hibak elharitasa tgyében.

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

a)

Bérlemények betsatalakitadsara vonatkozé b#irkérelmek elbiralasa helyszini szemle
€s benydjtott tervdokumentacio alapjan, tulajdonoBbzzajarulas kiadasa.
Kapcsolattartas az épitési hatésdggal az épit@sidéty koteles munkék tulajdonosi
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szempontbdl valé elbirdlasa esetén, valamint kdpitadds a tarsashazak kozos
képviseleteivel az engedélyezeési eljaras soran.

b) Bérlemények atalakitdsat koeh az atalakitds leellérzése, esetleges
szabalytalansagok jelzése, jediianyv felvétele, javaslat a bérleti sz&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 €s szamla elberese, kifizetést
megebz6 adminisztrativ munka végzése, kapcsolattartdmaiRgi Irodaval a koltségfelhasznalés
tekintetében.

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

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

Egyedi miszaki Ugyekben béiil kérelemre, illetve a Hivatal veZ@bek utasitdsara szakért
vizsgalatok lefolytatasa, véleményezés, javastditét

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

a) miszaki szukségesség felmérésékészitése, cimlista 6sszeallitasa

b) tervebkészités (miszaki tartalom meghatarozas,) tervegyezteteés,

c) tervbirdlat,

d) kozremikddés a szefirlés ebkészitésében (fiszaki tartalom)

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

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

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

h) a kivitelezeés teljes ideje alattiiszaki elledrzési feladatok ellatasa,

i) muszaki atadas-atvételi eljaras lebonyolitasa,

j) hasznalatbavételi eljaras kezdemeényezése,

K) egy éves uto felllvizsgalat (garancialis bejaras),

[) garancidlis és szavatossagi jogok érvényesitéshiremiikodés, kozutkezéi
minéségben.

10.8.2. Utfenntartasi, kozlekedési feladatok

a) eves felyjitasi, fenntartasi igények 6sszeallitasa.

b) utak, jardak, hidak, aluljarék és mas kozlekedéseditmények - kerlleti feladatot
jelentt - épitésével, feltjitasaval, atépitésével kaptsslaallapotfelmérések
elvégeztetése,

c) fovarosi kezelésekben lévépcsk, hidak, alagutak, aluljarok fenntartasi, fel(gita
korszefisitési munkainak kezdeményezése, javaslattétel,
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d)
e)

f)

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,

10.8.3. Utfelligyesi feladatok

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)
h)

)

kerlleti utak, Uttartozékok, hidak, jardak kozlegsidablak elleérzése,

kisvizfolyasok szabad aramlasanak rendszeressetiése,

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

a kozlekedési jel#dbldk hianyanak, a burkolati jelek Ojrafestési 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 terllet elkérgeskivilagitasara, és a veszély
elhéaritasara a szukséges intézkedések megtétele,

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

munkakezdési hozzajarulasokkal engedélyezett baktasgleges helyreallitdsanak
ellerdrzése.

10.8.4. Ut-k6zmii szakterilet feladatai

a)
b)
c)

d)

e)

f)

Viz- és csatorna-épitéssel kapcsolatos igazgatasiatok,

a kerilet kozlekedési igényeinek figyelemmel kiséré

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

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

kozutkezebi hozzajarulas kiadasa,

munkakezdési hozzajarulas kiadasa,

10.8.5.Varosfenntartasi feladatkdrok

a)
b)

c)
d)
€)
f)
9)

h)

a kozcélu zoldteriletek iszaki szilkségesség felmérésésmaki ebkészités,

éves felljitasi, fenntartasi igények oOsszeallitdsayebkészités (miszaki tartalom
meghatarozas,)

tervegyeztetés,

kozremikodés a szetilés ebkészitéseben (fiszaki tartalom),

szerddés, arajanlat, koltségvetés, palyazati anyag éetgse,

kozceélu zoldtertletek fenntartasi munkaékeélszitése, (munkaterilet biztositasa),

a kozcélu zoldtertletek fenntartasi, gondozasijjitdlsi, korszdisitési munkainak
ellensrzese,

muszaki atadas-atvétel
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i) szerddésben meghatarozott uté-fellilvizsgalat (gararsckdjaras),

j) élet és balesetveszélyt, jelémtanyagi kart okozo hibadk esetén az Uzenteltet
felszodlitasa a hiba megsziintetésére,

k) a parkokban tortént rongalasok, bontasok utanirbélijtas ellefirzése,

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

m) koztisztasag elleéinzése, illegélisan lerakott hulladék elszallittatas

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

10.8.6. Kozteriilet nem kozlekedési célu igénybevéde

a.) kozterulet-hasznalati hozzajarulas iranti kérelraksfralasa,

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

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

d.) képviseb-testileti illetve bizottsdgi dontést, véleményézégenylb kozterllet-
hasznalati hozzajarulas iranti kérelmek esetéb#@prr@sztées keszitése,

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

11 Kozterulet-felugyelet

XI.
KIADMANYOZAS, HELYETTESITES ES A MUNKAKOR ATADAS RE NDJE

1. Kiadmanyozas rendje

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

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,
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a jegydt az altalanos helyettesitéssel megbizott ali@ggyaindkettejik tavollétében az
aljegy® helyettesiti, jegy& és aljegydk egylttes akadalyoztatasa esetén a helyetteaitést
Jogi és Palyazati Iroda veégt latja el.
az irodavezéiket kinevezett helyettesiuk (irodavezbielyettes), ennek hianyaban a jegyz
altal kijelolt személy helyettesiti,
a hataskor gyakorléjanak, a feladat ellatGjanakvktien felettese jeldli ki a helyettesit
szemelyt,

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

d. A helyettesités ifszakaban tortént eseményilkra hozott dontéseék a helyettesitést
koveten a helyettesitett személyt tajekoztatni kell.

1. A munkakor atadas — atvételének rendje

A munkakdr atadas - atvételekor je¢gianyvet kell késziteni, amely tartalmazza:
* az atadasra — atvételre kérihunkakor leirasat,
» a folyamatban |év fontosabb feladatok felsorolasat, az ezekkel kalptss teenéket és
ismereteket,
» az atadasra kemlliratok, utasitasok, tervek, szabalyzatok, nyilaéidisok €s egyéb iratok
felsorolasat,
» az érintettek észrevételeit,
» az atadas helyének egmbntjanak rogzitését,
* az atado — atvéves kozvetlen felettesének alairasat.
A munkakdr atadaséra — atvételére tartds tavaleimélyi valtozas esetén van csak sziikség.
A munkakor atadas — atvetalekeszult jegydkonyvet az atado, az atuees a felettes vezet
kapja meg.

XILI.
VAGYONYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a szeméky, - 6nalléan vagy testilet tagjaként -
javaslattételre, dontésre vagy ellerzésre jogosult

a) kozigazgatasi hatdsagi vagy szabalysértési ingybe

b) kozbeszerzési eljaras soran,

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

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

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

Fentiek®l fuggetlendl vagyonnyilatkozat tételére kotelezakti vezedi munkakaort tolt be.

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

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

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

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

XV
ZARO RENDELKEZESEK

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

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

Jelen SZMSZ 2012. oktéber 01-én lép hatalyba. Adpedt Bvaros 1X. Kerillet Ferencvaros
Onkormanyzata Ferencvarosi  Kozterilet-feliigyelet er¢Rcvarosi  Kozterilet-felligyelet)
elnevezés koltségvetési szerv nyilvantartasba vételét k&ve@d. napon jelen Szervezeti és
Mukddési Szabdalyzat Kozterilet-feligyeletre vonatkazszei hatdlyukat vesztik. dfbiek
hatalyvesztéséig az 1l/a mellékletként csatolt szetv abra, ezt kowvéen pedig az 1/b
mellékletként csatolt szervezeti abra érvényeslgahoesteri Hivatalra.

hatélyon kivil helyezve

Jelen SZMSZ hatélyba |épésével egyitky a 50/2011. (I11.02.) szamu keépvisEstileti
hatarozattal elfogadott, 109/2011. (IV. 06.) és/2031. (V. 18.) szamu hatarozattal médositott
SZMSZ hatalyéat veszti.

Budapest, 2012.december .

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

1/a

1/b A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja

2. Onkormanyzati tanacsaddithnacsadoi munkakorék a Polgarmesteri Hivatalban
3.

Fuggelékek:

1. 1/2011. (VII. 22.) szdmul jegyt és polgarmesteri egylttes intézkedés a
Polgarmesteri Hivatal kiadmanyozasi szabalyzatardl

2 1/2012. (11.29.) szamu polgarmesteri intézkedés elydttesités rendjér és az
alpolgarmesterek kozotti feladat- €és munkamegositasz alpolgarmesterek
feladatairdl

3 Szabalytalansagok kezelésének eljarasi rendjératkamnd szabalyzat
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1/b. sz. melléklet
A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja
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2. sz. melléklet

Onkorméanyzati tanacsadé/Onkormanyzétahacsadé munkakorsk BUDAPESTFAROS IX.
KERULET FERENCVAROS ONKORMANYZATA Polgarmesteri Hatalaban:

A Képviseb-testilet a kdzszolgalati tisztvigklsl sz6l6 2011. évi CXCIX. torvény 203.8 (5), 239
§ (2) és (4) bekezdéseiben foglaltak alapjan a rieeggosi Onkormanyzat Polgarmesteri
Hivatalaban a Képviséitestilet és bizottsagai dontésénebkészitéseéhez illetve a polgarmester
(alpolgarmester) tevékenységéhez kozvetlenil kapdddeladatok ellatasara kétbnkormanyzati
tanacsadoéi/onkorményzatisthnacsadéi munkakort hozott létre ..../2012. (IX.)08za&mu
hatarozataval.
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1. sz. fuggelék

1/2011. (VIII. 22.) szamu
Jegy®i és polgarmesteri egyuttes intézkedés

a Polgarmesteri Hivatal kiadmanyozasi szabalyzatailo

Az 6nkormanyzatokrél sz6ld 1990. évi LXV. torvérytbvabbiakban: Otv.) 36.8 (2 bekezdése b.)
pontja alapjan a Polgarmesteri Hivatal kiadmanyozasljét az alabbiak szerint szabalyozzuk:

|.  Altalanos rendelkezések
Kils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelieben tovabbitani.
Az irat akkor mirdsul hiteles kiadméanynak, ha

a) azt az illetékes kiadmanyoz6 sajat ileg alairja és azon a kiadmanyozd szerv bélyegz
lenyomata szerepel

b) a helyettesitéssel felhatalmazott személy a helsidis tényének (,h” jelzés) félttetése
mellett azt alairasaval latja el, és azon a kiadmmad szerv bélyedzlenyomata szerepel

c) a kiadmanyozé neve mellett az "s. k." jelzés sadrefs az Irodak beiskiadmanyozasi
rendjében hitelesitéssel felhatalmazott személyaddrasaval igazolja, tovabba azon a
kiadmanyozo szerv bélyegjenyomata szerepel

d) mindsitett elektronikus alairassal és a készités datakn@gzitésével készult.

Nem mir6stl kiadméanynak az elektronikus visszaigazolas, izetési azonositorol és az
iktatoszamral szol6 elektronikus tajékoztatas.

Kiadmanyokat csak az. 1-5. szdmu mellékletek szerinti fej &elBes mintdk szerint hasznélva
lehet kiadmanyozni ugy, hogy azoknak tartalmazeia k

a) akiadmany Ugyiratszamat,

b) az lgy ugyintégének nevét és telefonos elébaigét,

c) az ugy targya,

d) kiadmany cimzettje nevét és cimét,

e) kiadmany cimzettjenek megszdélitasat,

f) kiadmany keltezését helység, év hdnap és nap siean

g) kiadmanyozé alairasat a fentebb emlitettek szerdg a kiadmanyozé szerv
bélyegdlenyomatat,

h) a mellékletként csatolt dokumentumok felsorolasat,

i) az irattari példanyokon azon személyek megjeldlés&ik a kiadmanyozott iratbdl
masodpéldanyt kapnak.

Fentiek6l eltérben az allamigazgatasi és dnkormanyzati hatosagekioggn a kiadmanyoknak az
adott tgyre irAnyadd anyagi és eljarasjogi szalkdhftal ebirt tartalmi és formai elemekkel kell
rendelkeznitk.

A kiadmanyoknak a kiadmany irattari példanyan jalékll a tovabbitas, postara adaspdntjat és
sajatos maodjat (pl: ajanlott, tértivevényes, $8s$gi, személyes atvétel) amelyet az Ugyintéz
illetve az tgykezél alairasaval igazol.
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Amennyiben a kiadmanyozast a jelen szabalyzatbaglalfak alapjan nem a hataskor
cimzettje/jogosultja végzi, ugy a kiadmanyon szel@ip kell a kiadmanyozé beosztasat is
feltintety alairas ditt polgarmesteri hataskor esetéhanpolgarmester megbizasabol; jegyai
hataskor esetében peda@ jegyzé megbizasabdl jelzésnek, a 6-7. szamu mellékletben talalhaté
mintanak megfeléen.

1.

1.
2.

A polgarmester kiadmanyozza:

Az dnkorményzat nevében:

a) az Onkormanyzat egészénekkidését érirtt beszamolokat, tajékoztatokat,

b) azon iratokat, melyek cimzettje a kdztarsasagikeladminiszterelntk, az Orszaddgs
elnbke, az orszagdési biztosok, a miniszterek, az MNV Zrt.,, a kutdl
onkormanyzat(ok), illetve nemzetkdzi 6nkormanysatrvezet(ek),

c) az orszaggilési képvisetk és a helyi képvis8k altal a polgarmesternek cimzett
bejelentésekre, javaslatokra és kérdésekre adatadkat,

d) az Onkormanyzat jogi képviseletére vonatkoz6 meiginikat,

e) a koltségvetési szervek alapitd okiratait, valanaimbk modositasait, illetve gazdasagi
tarsasagok tarsasagi szstasét/alapitod okiratat illetve azok mdédositasait,

f) az ©6nkormanyzati érdekképviseletet szervhez térténsatlakozasrél szo6lo
dokumentumokat,

g) tarsadalmi szervezethez val6 csatlakozas esetérval 6sszefuggdokumentumokat,

h) képviseb-testileti dontés alapjan az ©6nkormanyzat tulajdonogkérében kotott
szerddéseket, valamint azon szédéseket, melyek értékhatara meghaladja a
Polgarmesteri Hivatal kdtelezettségvallalasi, gdgpzési, utalvanyozasi és érvényesitési
rendjéBl szolé mindenkor hatalyos polgarmesteri s jégggylttes utasitasban foglalt
polgarmester kotelezettségvallalasara iranyul&kbairt,

i) az 6nkormanyzat kilkapcsolatai tgyében keletkézdtikat.

Sajat nevében:

a) Képviseb-testilet tlésenek meghivéjat,

b) a Polgarmesteri Hivatalt érihpolgarmesteri utasitadsokat, korleveleket,

c) az Onkormanyzat valamennyi intézményének szoldekéhét,

d) a hataskorébe tartoz6 munkaltatdi jogok gyakorsésan keletkezett iratokat,

e) a hataskoérébe utalt dnkormanyzati Ugyekben hozotitédek elleni fellebbezések
képviseb-testilet altali elbirdlasara vonatkozo javaslatoka

f) a hataskorébe tartozé allamigazgatasi tgyekbentthdantése elleni fellebbezés alapjan
készult felterjesztéseket

g) azon ebterjesztéseket, melyek &dkrjesztése jogszabdaly alapjan a polgarmester
kotelezettsége.

A polgarmester és a jegyé egyuttesen kiadmanyozzak:

a képviseb-testilet jegydkonyvet,
az 6nkormanyzat rendeleteit.
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IV. A polgarmester altalanos helyettesitésével megbitoalpolgarmester
kiadmanyozza:

1. Helyettesités alapjan:

a) a polgarmester tavollétében/akadalyoztatasa eagp@igarmester altal kiadmanyozando
minden iratot.

2. Megbizés alapjan:
a) eseti megbizas alapjan a megbizassal dsszefliggéabdemnyozandé iratokat.
3.  Onalléan:

a) a kiloén polgarmesteri utasitdsban szabalyozottakintztevékenységi kdrébe tartozé
terlletekkel, illetve feligyelete ala tartozo seametekkel, intézményekkel kapcsolatos
leveleket, adterjesztéseket,

b) a tevékenységi korébe tartozo teruletekkel, illefieigigyelete ala tartozd szervezetek,
intézmények, illetve a Polgarmesteri Hivatali sezeti egységeinek tevékenységével
kapcsolatosan benyujtott panaszokra, bejelentésekrie valaszokat,

c) a tevékenységi korébe tartozé tertletekkel, illei@éigyelete ala tartozd szervezetek,
illetve intézmények tevékenységeével kapcsolatosds&gi tajekoztatokat,

d) a Polgarmesteri Hivatal kotelezettségvallalasi, ergligyzési, utalvanyozasi és
ervenyesitési rendj@r sz6l6 mindenkor hatalyos polgarmesteri és jégyegyulttes
utasitasban foglaltan az alpolgdrmesterek kotakfmptallaldsara megallapitott
ertékhatarig a feladatkdrébe tartozéan kobesmbrddéseket.

V. A nem A@ltaldnos helyettesitéssel megbizott alpolgéester
kiadmanyozza:

1. Helyettesités alapjan:
a) a polgarmester és altalanos helyettesitésével mmgbialpolgarmester egyuttes
tavollétében/akadalyoztatasuk esetén a polgarmedtir kiadmanyozandd iratokat —
azok kivételével, melyeket a polgarmester a képistastiilet elndkeként ir ala.

2. Megbizas alapjan:

a) eseti megbizas alapjan a megbizassal dsszefliggéabdemnyozandé iratokat,

3. Ondlléan:

a) a kilon polgarmesteri utasitdsban szabalyozottakintztevékenységi kdrébe tartozé
terlletekkel, illetve feligyelete ala tartozo seametekkel, intézményekkel kapcsolatos
leveleket, adterjesztéseket,

b) a tevékenységi korébe tartozo tertletekkel, illdalédgyelete ala tartozo szervezetekkel,
intézményekkel, Hivatali szervezeti egységekkel ckafatosan hozza intézett
panaszokra, bejelentésekre adott valaszokat,
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VI.

1.

VII.

1.

c) a tevékenységi korébe tartozo tertletekkel, illdalagyelete ala tartozo szervezetekkel,
intézmeényekkel kapcsolatos lakossagi tajékoztaiokat

d) a Polgarmesteri Hivatal kotelezettségvallalasi, ergligyzési, utalvanyozasi és
ervenyesitési rendj@r sz6l6 mindenkor hatalyos polgarmesteri és jégyegyulttes
utasitasban foglaltan az alpolgdrmesterek kotakfmptallaldsara megallapitott
ertékhatarig a feladatkdrébe tartozoan kobesmbrddéseket.

A jegyz6 kiadmanyozza:
Megbizas alapjan:

a) a polgarmester eseti felhatalmazasa alapjan a mpoégéer altal kiadmanyozando
iratokat,

Onaélldan:

a) azon hataskorébe tartozé munkaltatoi jogok gyakeawal 6sszefliggésben keletkezett
iratokat, melyekben a dontést kilon utasitasbannubdizta at,

b) a Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-e szerint kozvetlelidyelete ala tartozo szervezeti
egységeknek sz0l6 megkereséseket, vemtsitasokat, intézkedéseket,

c) a Polgarmesteri Hivatal egészének tevékenység@ahkaro jelentéseket,

d) az ellerdrzési programokat és az eltenést végé személyek megbizdleveleit,

e) a Polgarmesteri Hivatalt érihjegyzi utasitasokat, korleveleket,

f) a Polgarmesteri Hivatal jogi képviseletére vonatkomregbizasokat,

g) a jogszabaly-tervezetekmegkeresésre alkotott véleményeket,

h) az orszaggylési képvisedk és a helyi képvisék altal nem a polgarmesterhez cimzett
bejelentésekre, javaslatokra és kérdésekre adattadgkat,

i) az ugyészi ovasra, felszolalasra és figyelmezetdott valaszokat,

j) az Allami Szamvefszék vizsgalata alapjan tett megallapitasokkal efégs
észrevételeket,

k) a Kormanyhivatal torvényességi észrevételeire adddiszokat,

l) a jegyd hataskorébe tartozé hatésagi tgyekben hozott dmtink elleni jogorvoslat
esetén az iratok felterjesztése az elbiralasrasjdgezervhez,

m)a valasztasokkal, a népszavazassal és a népszsalalkapcsolatos Ugyekben
keletkezett korleveleket, tajékoztatokat,

n) azon ebterjesztéseket, melyek a Polgarmesteri Hivatal auds tevekenységét eérént
targykofiek

0) a Polgarmesteri Hivatal kotelezettségvallalasi, ergligyzési, utalvanyozasi és
érvényesitési rendj@r sz6l6 mindenkor hatalyos polgarmesteri és jégyegylttes
utasitasban foglaltan a jedyzkotelezettségvallalasara megallapitott értekhgtai
feladatkdrébe tartozéan koténsizersddéseket,

p) Kozigazgatasi és Elektronikus Kdzszolgaltatasok gbiei Hivatala (KEKKH) részére
tovabbitandd, az okmanyirodai rendszerekhez vakzaféréséi igényjogosultséagi lapot,
valamint a belépéshez sziikséges chip kartya atvégelzolo jegyékonyvet,

q) az anyakonyvek hitelesitését,

) hazassagkotési szandék esetében a dontést a \é@sakbaloli felmentéssel, valamint a
kildé helyszinnel kapcsolatban.

A jegyzé altalanos helyettesitését ellato aljeggz(l.) kiadmanyozza:

Helyettesités alapjan:
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a) a jegyd tavolléte/akadalyoztatasa esetén vagy eseti Bdtharas alapjan a jegyaltal
kiadmanyozandé iratokat.

2.  Megbizés alapjan:

a) a polgarmester eseti felhatalmazasa alapjan a mpoégder altal kiadmanyozando
iratokat.

3. Onélléan:

a) a Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-e szerint kdzvetlelidyelete ala tartozé szervezeti
egységeknek sz0l6 megkereséseket, vemtsitasokat, intézkedéseket,

b) a Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-e szerint kozvetlelidyelete ala tartozo szervezeti
egységek tertletét ériien a jegydknek, Bjegyzonek, Kormanyhivatalok vezének,
Minisztériumok, orszagos hatask@zervek vezéinek cimzett leveleket,

c) a minjségbiztositas ttkddésével tsszefliggésben kiadmanyozandé iratokat,

d) a mindenkor hatalyos, a munkaltatéi jogok gyakdnék sz6l6 jegyéi utasitasban
meghatarozott, a feladatkdrébe tartoz6 munkalthidtéseksl sz6l6 kiadmanyokat.

VII. A nem a jegyd Aaltalanos helyettesitésével megbizott aljegyz(ll.)
kiadmanyozza:

1. Helyettesités alapjan:
a)a jegyd €és a jegya altalanos helyettesitésével megbizott aljégyagyittes
tavolléte/akadalyoztatasa esetén vagy eseti féthatés alapjan a jegz altal
kiadmanyozando iratokat.

2. Megbizés alapjan:

a) a polgarmester eseti felhatalmazasa alapjan a mpoégder altal kiadmanyozando
iratokat,

3. Ondlléan:

a) a Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-e szerint kozvetlehudyelete ald tartozd szervezeti
egységeknek sz0l6 megkereséseket, vemsitasokat, intézkedéseket,

b) a Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-e szerint kozvetlelidyelete ala tartoz6 szervezeti
egyseégek teruletét ériren a jegydknek, Bjegyzonek, Kormanyhivatalok vezé&ének,
Minisztériumok, orszagos hatask@zervek vezéinek cimzett leveleket.

IX. Az Irodavezetsk kiadmanyozzak:
1. Ondlléan:
a) a tisztségvisék részere készitett Iroda szakteriletét 8riptentéseket, tajekoztatokat,

feljegyzéseket,
b) a hivatalon bellli megkereséseket, adatkéréseketz @zokra adott valaszokat,
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XI.

1.

XII.

1.

c) az Iroda feladatkdrébe tartozo teruletet éentkészitett éterjesztéseket,

d) a Polgarmesteri Hivatal kotelezettségvallalasi, ergligyzési, utalvanyozasi és
érvényesitési rendj@r sz6l6 mindenkor hatalyos polgarmesteri és jégyegylttes
utasitasban foglaltan az irodavdéekotelezettségvallalasara megallapitott értékiatar
az Iroda feladatkorébe tartozoan kotesderddéseket.

e) a Hivatal sajtotigyekkel foglalkoz6 munkatarsa részefeladatkdrébe tartozo tgyékr
adott szakmai informéacidkat és allasfoglaldsokat,

f) a mindenkor hatalyos, a munkaltatéi jogok gyaka@mék sz6l6 jegyéi utasitasban
meghatéarozott, a feladatkdrébe tartoz6 munkalthiotéseksl sz6l6 kiadmanyokat.

Megbizas alapjan:

a) az Iroda feladatkorébe tartozdéan keletkezett vateyieratot, kivéve a jegyxilletve a
polgarmester kiadmanyozasi jogkorébe fenntartot, azon Ugyekben keletkezett
iratokat, amelyekben az irodaveZdielyettesek, csoportvesdlt vagy kivételesen az
ugyintédk kiadmanyozasi joggal rendelkeznek,

b) A polgarmester vagy a jegyhataskorébe tartozé, az iroda feladatkorét @iattosagi
Ugyekben hozott érdemi hatarozatokat.

Az Irodavezei helyettesek kiadmanyozzak:
Helyettesités alapjan:

a) az irodavezét tavolléte/akadalyoztatasa esetén az irodaveattl kiadmanyozando
iratokat.

Megbizas alapjan:
a) azon iratokat, intézkedéseket melyek kiadmanyozasatirodavezék a jegyd

jovahagyasaval az iroda beélskiadmanyozasi szabalyzataban az irodavezet
helyettesekre atruhaztak.

A csoportvezebtk kiadmanyozzak:
Megbizas alapjan:

a) a csoport feladatkérébe tartozé hatésagi Ugyekbadmanyozandd azon végzéseket,
melyek 6néll6 jogorvoslattal megtamadhatoak,

b) azon iratokat, intézkedéseket melyek kiadmanyozéasatirodavezék a jegyd

jovahagyasaval az iroda beélskiadmanyozasi szabalyzatdban a csoportékret
atruhaztak.

Az Ugyintézok kiadmanyozzak:
Megbizas alapjan:

a) a hatarozatok jogésitési zaradékkal valo ellatasat,
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b) a munkakoéri leirdsuk alapjan feladatkdriikbe tartoatbsagi tigyekben kiadmanyozandé

azon vegzéseket, melyek 6nallé jogorvoslattal nesgtamadhatoak,

c) azon iratokat, intézkedéseket melyek kiadmanyozasatirodavezék a jegyd

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

jovahagyasaval az iroda bélkiadmanyozasi szabalyzataban az Ugyifkez atruhaztak.
Irodak belsé kiadmanyozasi szabalyzatai

Az irodavezeitk — a jelen utasitds keretei kozoétt — kotelesek lemda bel$
kiadmanyozasi rendjét szabalyozni és azt jelen&yadt hatalybalépés#tszamitott 15
napon belll jegys joévahagyasra megkildeni. Az Irodadk Melkiadméanyozasi
szabalyzatai a jegyzovahagyasat kovéen léphetnek hatalyba.

A kiadmanyozasi jogokat a munkakori leirasokbaelésen fel kell sorolni.
Az irodavezeik a kiadmanyozasért — a szabalyozast kimretis — sajat személyiikben
felelnek.

Kiadmanyozasi jog eseti visszavonasa

A polgarmester a hataskorébe tartozé Ugyekbendiriiayozas jogéat esetileg barmikor
magahoz vonhatja.

A jegyzo a hataskdrébe tartozé Ugyekben a kiadmanyozad mesgtileg barmikor
magahoz vonhatja.

Az irodavezeaik a hataskorikbe tartozd lgyekben a kiadmanyozgat jbarmikor
magukhoz vonhatjak.

Kiadmanyozando iratok szignalasa

A polgéarmester, alpolgarmesterek, a jegy¥s aljegysk altal kiadmanyozandé iratok
Ugyiratban marad6é példanyat kiadmanyozasuktt ebz irodavezéknek, illetve
helyettesitésik esetén az irodavézetlyetteseknek szignalniuk kell.

A pénzugyi kotelezettségvallalast is tartalmaztokaninden példanyat a Pénzugyi Iroda
vezetjének, vagy helyettesének is szignélnia kell, adégjvetési fedezet rendelkezésre
allasanak igazolasaul.

A Polgarmesteri Hivatal mindenkor hatalyos kotetesgmgyvallalasi, ellenjegyzési,
utalvanyozasi és érvényesitési rentljézolo polgarmesteri és jediizegylittes utasitas
hatdlya ala tartozo szédések - a SEM IX. Zrt. altal kozbeszerzési eljdedslytatdsat
koveten alairasra 8készitett szetmések kivéetelével - csak a Jogi Iroda vépatek,
vagy munkatarsainak szignalasat kéeet irhatdak ala.

Az irodavezaik az altaluk kiadmanyozando iratok tekintetéberalairashoz sziikséges
feltételeket (Ugyint&¥csoportvezélirodavezet-helyettes szigndja) az altaluk vezetett
iroda bel$ kiadmanyozasi szabalyzatdban szabalyozzak.

Zaro6 rendelkezések

Jelen szabalyzat 2011. szeptember 1-én Iép hatédbgzel egyiddjleg a 9/2000 (V.18)
szamu jegyéi és a 11/2000 (V.18.) szamu polgarmesteri utasitass a modositasukra
kiadott jegysi valamint polgarmesteri utasitdsok, valamint a02®2 (l11.25.) szamu
polgarmesteri utasitas Il. pontja hatalyukat vészti
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Budapest, 2011. augusztus 18.

dr. Bacskai Janos dr. Nagy Hajnalka
polgarmester jeg¥z
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TArgy: oo

.. Kft.

Budapest

Tisztelt ... I

Budapest, év. honap nap.

Tisztelettel/Udvozlettel:

dr. Bacskai Janos
polgarmester

Mellékletek:

2. SZAMU: oo

Kapjak: (csak az irattari példanyon)

1092 Budapest, Bakats tér 14. Tel.: 210-6506,248:6901, e-mailpolgarmester@ferencvaros.hu
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4. SZAMU: oo,

Kapjak: (csak az irattari példanyon)
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74

cienee......@ferencvaros.hu




JEGYZO

Ugyiratszam: Kp/...............

Ugyintézé:........c.cevvvvnnn.n.

Telefonszdm.....................

Targy: oo
.. Kft.

Budapest

Tisztelt ....oooveee I

Budapest, év. honap nap.
Tisztelettel/Udvozlettel:

Dr. Nagy Hajnalka

jegy&
Mellékletek:
5. szamUl:.........ccoviiiiiiiinnnn.
6. szamul: .........ccoveiiiiii,
Kapjak: (csak az irattari példanyon)
1092 Budapest, Bakats tér 14. Tel.:..........., fax.:......... exmail: jegyz@ferencvaros.hu
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8. szamuU: ...

Kapjak: (csak az irattari példanyon)
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a|Jegyz
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JEGYZO

Ugyiratszam: Kp/...............
Ugyintézé:.........ccoevvvvenn...
Telefonszam....................
Targy oo,
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Budapest
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79



2. sz. fuggelék

BUDAPEST FOVAROS IX. KERULET FERENCVAROS ONKORMANYZATA
POLGARMESTER

1/2012. (11.29.) szadmu polgarmesteri intézkedés alyettesités rendjéél és az
alpolgarmesterek kozotti feladat- és munkamegosztéd, az alpolgarmesterek
feladatairdl

l. A polgarmester helyettesitésének a rendje

1. Formanek Gyula alpolgadrmester a polgarmester #tétlen altalanos jogkdrben helyettesiti a
polgarmestert.

2. Varga Jozsef alpolgarmester a polgarmester éstalaréds helyettes alpolgarmester egyittes
tavollétében — a képvid#kstllet elndki teerinek kivételével - illetve eseti megbizas alapjan
helyettesiti a polgarmestert.

Il. Az alpolgarmesterek feladat €s munkamegosztasarol

1. Formanek Gyula alpolgarmester

1.1.Gondoskodik a polgarmester pénzigyi, egészségsnycialis, oktatasi, €és a versenysport
kivételével a sport tertlettel kapcsolatos feladeliatasarol. A pénzugyi feladatok kdzott
tartozik a koltségvetési koncepcidé és a koltségvetéendelet dlkészitésével,
végrehajtasaval, modositasaval, valamint a zarsdassal kapcsolatos teddellatasa.

Elldtja tovabba a nemzetiségi onkormanyzatokkdléséevel kapcsolatos polgarmesteri
szinti politikai képviseletet.

Feladatkorén belll eljarva a mas szerv (pl. tegtilataskorébe tartozé gy keretében
kezdeményezi annak dontéset.

Gondoskodik a szakterlletéhez tartozé Ugyekétegesztéséd, kozremikddik
szakteruletéhez tartozé ugyekben a polgarmestétergisztések, atruhdzott hataskorben
hozando dontésekdészitésél.

Ellenérzi a szakterlletéhez tartozd képwvistdstileti és bizottsagi hatarozatok szabalyos
végrehajtasat.

1.2.Szakmai terliletéhez tartozik az alabbi intézménymigarmesteri hivatali szervezeti
egységei tevékenységének a feligyelete:

- Addiroda,
- Humanszolgaltatasi Iroda,
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Pénzugyi Iroda,

- Szervezési Iroda,

- Oktatési intézmények,

- Egészsegugyi, szocialis intézmények.

1.3.Feladatkérén belll szikség esetén a polgarmestgetheészt vesz a képviseestilet
alabbi szerveinek Ulésén:

- Human Ugyek Bizottsaga,
- Pénzugyi és Elleirzési Bizottsag,
- Jbzsef Attila Varosrészi Onkormanyzat.

1.4.Kapcsolatot tart a feladatkorébe tartozo terildedeios tanacsnok/ok-kal.

Varga Jozsef alpolgarmester

2.1.Gondoskodik a polgarmester vagyongazdalkodassabnémrmanyzati beruhdzasokkal,
EU-s és egyéb palyadzatokkal, a versenysporttal, éaardsi és kormanyzati
kapcsolattartassal kapcsolatos feladatai ellathsaro

Ellatja tovabba a Ferencvarosi Kulturalis, Turisatiés Sport Nonprofit Kft. kivételével az
onkormanyzati tulajdonli gazdasagi tarsasagok felétgvel kapcsolatos polgarmesteri
szinti politikai képviseletet.

Feladatkérén belll eljarva a mas szerv (pl. tegtillataskorébe tartozé tgy keretében
kezdeményezi annak dontését.

Gondoskodik a szakteriiletéhez tartoz6 Ugyekotegesztésél, kozremikddik
szakteruletéhez tartozé lUgyekben a polgarmestétrergdsztések, atruhazott hataskorben
hozando6 dontésekdészitéséil.

Ellenérzi a szakterlletéhez tartoz6 képwistdstileti és bizottsagi hatarozatok szabalyos
végrehajtasat.

2.2.Szakmai terlletéhez tartozik az alabbi szervezatdgkzmenyek, polgarmesteri hivatal
szervezeti egységek szakmai tevékenységének g ébdifig:

- Hatésagi Iroda

- Kozszolgéltatasi és Okmany Iroda,

- Vagyonkezelési, Varosiizemeltetési és Felujitasidro

- Ferencvéarosi Kulturalis, Turisztikai és Sport NaffirKft. kivételével az
onkormanyzati tulajdonu gazdasagi tarsasagok

2.3.Feladatkorén belil szikség esetén a polgarmestgetheészt vesz a képvisebstilet
aladbbi szerveinek Ulésén:

- Gazdasagi Bizottsag
- Varosfejlesztési, Varosgazdalkodasi és KornyezetnéidBizottsag,
- Human Ugyek Bizottsaga (versenysport)

2.4.Kapcsolatot tart a feladatkorébe tartozo6 teruldededos tanacsnok/ok-kal.
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lll. Az egyetértési jog gyakorlasa
A polgarmester a Polgarmesteri Hivatal irodavének kinevezésével kapcsolatos egyetértési
jogat illetve az intézményvezdt feletti munkaltatdi jogait az alpolgarmesteredenéenyének
figyelembe vételével gyakorolja.
IV. A feladatellatas szabalyai

Az alpolgarmesterek feladataikat a jogszabalyoldetezéseinek betartasaval kotelesek ellatni,
kulonds figyelemmel az elvonas tilalmara.

Ez az utasitds 2012. marcius 01-én lép hatalybgidedleg a 2/2011. (Ill. 25.) szamu

polgarmesteri utasitas hatalyat vesziti.

Budapest, 2012. februar 29.

dr. Bacskai Janos
polgarmester
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3. sz. fuggelék

Budapest Fovaros IX. Kerllet
Ferencvaros Onkormanyzatanak
Polgarmesteri Hivatala
1092. Budapest, Bakats tér 14.

SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK
ELJARASRENDJE
2011. év
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SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK ELJARASRENDJE

A Budapest Bvaros IX kerillet Ferencvaros Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatala
szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjétamtddiztartas tikodesi rendjéi szold 292/20009.
(XI1.30.) Korméanyrendelet (tovabbiakban Amr.) 155.(3) bekezdésének és az &llamhaztartasrol
sz0lo 1992. evi XXXIII. torvény 121.8 (1) bekezéésk megfelélen a kovetkedk szerint
hatdrozom meg.

1. A SZABALYTALANSAGOK KEZELESI RENDJENEK CELJA, TA RTALMA

1.1. A szabalytalansigok kezelésének célja

Az eljarasrend célja annak 6ekgitése és megszervezése, hogy a hivatékoaesével
kapcsolatosan felmeriilszabalytalansagok kezelése egységes rendszemb@ndn, a felélsség
megallapitasa, a szikséges intézkedések fogaldatsihegtorténjen. Az eljarasrend ennek
érdekében rogziti azokat a fogalmakat, eljarasakédzkedéseket, amelyek biztositjak a Hivatal
mikodése soran @&orduld szabalytalansagok megeését, a feltart szabalytalansagok megielel
kezelését.

A szabalytalansagok kezelésének eljaras rendjee réstolyamatba épitett, éaletes és utdlagos
vezebi ellensrzésnek (FEUVE). A FEUVE rendszer tartalmazza naondaelveket, eljarasokat és
bely szabalyzatokat, melyek alapjan a Hivatvényesiti a feladatai ellatdsara szolgalo
eléiranyzatokkal, létszammal és a vagyonnal vald dyab@fi, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodas kdvetelményeit.

1.2. A szabalytalansdgok kezelésének tartalma

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje athkex® témakhoz kapcsoléddan tartalmaz
eléirasokat:

— a szabalytalansagok fogalma,

— a szabalytalansdgok észlelése (utvonal),

— az intézkedések, eljarasok meghatarozasa,

— az intézkedések, eljarasok nyomon kovetese,
— a szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa,

- jelentési kotelezettség.
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2. ASZABALYTALANSAGOK FOGALMA, MEGEL OZESE

2.1. A szabdalytalansagok fogalma

A szabdlytalansag, valamely hatélyos jogszabalytolény, rendelet, utasitas, belszabalyzat)
vald eltérést, szandékos, vagy gondatlan megsaegjésebvetett olyan tevékenységet vagy
mulasztast jelent, amely az allamhaztartadikgdési rendjében, a koltségvetési vagy
vagyongazdalkodasi illetve barmely gazdasagi esgbem a feladatellatas tevékenységét, sérti
vagy veszélyezteti.

A szabdalytalansagok fogalomkére igen széles, aidahatd mulasztasok vagy hianyossagok,
illetve a fegyelmi, bintét szabalysértési, illetve kartéritési, eljaras meigasdra okot ado
cselekmények egyarant beletartoznak

Alapesetei:

> a szabalytalansagok az elkdvetés mddja szempohtjabd
e a szandékosan okozott szabalytalansagok (félredezetcsalas, sikkasztas,
megvesztegetés, szandékosan okozott szabalytéitzatds.)
* nem szandékosan okozott szabalytalansagok (figyeins&glél, hanyag
magatartasbol, helytelenil vezetett nyilvantart§sib. szarmazé szabalytalansag).

> aszabalytalansag gyakorisagat tekintve:
* egyszer,
* ismételt,
* rendszeres (legalabb 3 alkalommal elkdvetett sytdahsag).

Csalas és hamisitas:

A ,csalas és hamisitas” olyan szandékos cseleknjétent, amelyet egy vagy tobb személy
kovet el a vezetés, az alkalmazottak, vagy harmeaikoréldl, és amelyek kévetkezménye a
kimutatasok meghamisitasa.

A csalés vagy hamisitas az alabbiakat foglalhatpgéban:

- adatok vagy dokumentumok manipulalasa, meghamasitégy megvaltoztatasa,
« eszkozok jogellenes eltulajdonitasa,

« a gazdasagi események hatasanak eltitkolasa vhggydsa a nyilvantartasokbol vagy
dokumentumokbal,

« valotlan Ugyletek rbgzitése,
« az ervéenyben ldvszabalyzatok, eljaras rendek tudatos helytelematizasa.

A hiba

A  hiba” a kimutatasokban é&lordul6 nem szandékos tévedésre utal:

» figyelmetlenségbl elkbvetett szabalytalansag,
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« nem megfeld mddon és tartalommal vezetett nyilvantartasokbGtarmazé
szabdlytalansagok,
* hanyag munkavégzésiszarmazé szabalytalansag,

Az eljarasi rend a szikséges intézkedéseket axadtkézandéka szerint nem kilonbozteti meg. A
szandekossag kérdése a meglekstankciok, illetve az esetleges tovabbi hatosdigizkedések
kezdeményezésekor vagy kiszabasakor kerllhet &stkeés mérlegelésre.

A szabalytalansagok medeksével és kezelésével kapcsolatosan a Hivatatdiégek a feladata
hogy gondoskodjon:

* a hatélyos jogszabalyoknak megfélbkels) szabalyzatok alapjanitkddjon a Hivatal,

* a szervezeti elvarasokhoz igazoddak legyenek ab betabalyzatok, tartalmukban
segitséget nyuljtsanak a Hivatal feladatainak alftéz, célkiizés rendszerének
eléréséhez, megvaldsitasahoz,

* a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartfdgaamatosan kisérje figyelemmel a
folyamatban épitett vez@tellensrzés ntikddtetésén belll a Hivatal Jedye,

» szabdlytalansag esetén hatékony intézkedés s#jlessszabalytalansag korrigalasra
kertljon annak a meértéknek megfékah, amilyen meértéket képviselt a szabalytalansag.

A szabalytalansdgokkal kapcsolatos intézkedések alénos célja, hogy:

* hozzjaruljon a kilénbézjogszabalyokban és szabalyzatokban meghatardaothsok
sérllésének, megszegésének, szabalytalansag kalakak megakadalyozasahoz,
(megebzes),

» keretet biztositson ahhoz, hogy azok sérilése, énege esetén a megfélallapot
helyredllitasra kertljon; a hibak, hianyossagokietiések korrigalasa, a felebég
megallapitasa, az intézkedések foganatositasa rieaygén,

mely feladatok el&dlegesen a folyamatban épitett véretllensrzési rendszer keretén belll a
Hivatal vezeinek felebssége.

A szabalytalansagok kezelése - az eljarasi rerdlitasa, a szikséges intézkedések meghozatala,
a kapcsolédd nyomon kovetés, a keletkezett iragolyeaelkulonitett nyilvantartasa - a jedyz
feladata, amely feladatot kialakitott munkakdori, hataskori, fetedségi és elszamoltathatosagi
rendnek megfeléenaz adott szervezeti egysegek izt atruhazhatja.

2.2. A szabdlytalansagok medeése

A szabdlyozottsag biztositdsa, a szabdlytalansagegebzése elddlegesen aSzervezeti és
Mukodési Szabalyzatban (tovabbiakban: Hivatali SZM$#Zgghatarozott szervezeti egysegek
vezebinek feladata éfeleléssége. Ennek érdekében alapuditelezettségiik, hogy

* a jogszabalyoknak megfeteln mikddjon a Hivatal, ennek érdekében a feladatkérokhdz
tartozé szabalyzatok hatalyossaga biztositottdegy

» a szabdlyozottsagot, illetve azok betartasat atblivezedi figyelemmel kisérjék,
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e szabdlytalansag esetén - annak korrigalasara, bnagszsére, helyesbitésére, - hatékony
intézkedés torténjék,

* helytelen alkalmazasi gyakorlat megszintetése thedleszemélyi felésség megallapitasra
kertiljon, a szikséges intézkedések megvaldsuljanak.

szabdlytalansagok kezelése alafiigivetelmény minden szervezeti egység Ugeeszamara. A
szervezeti egysegek veéet felelések, a feladatkorikbe tartoz6 szakterlleten észlelt
szabdlytalansagok feltarasaért, dokumentalaséégelbuéseért, tovabba a febekégre vonassal és
hianyossagok megszintetésével kapcsolatos intézdedéezdemeényezéséért €s megvaldsitasuk
ellensrzéséért.

A koztisztvisebk és az egyéb foglalkoztatasi jogviszonybarb léwinkatarsak konkrét feladatat,
hataskorét, felésségét a munkakoéri leirdsok tartalmazzak.

A Hivatal dolgozéinak feladata és kotelessége akeksszabalytalansagok jelzése a szolgalati ut
betartdsa a vezetfelé, és megszintetésik érdekében javaslatoketét@lamint az elrendelt
intézkedések megvalésitasa.

A szabdlytalansagok kezelésének gyakorlatat aznB#atartasrél szold 1992. évi XXXVIII
torvény (Aht.) 121/A § - &ban foglaltak szerint @I8 Ellensrzési Csoport éves ellérzési
programja keretében ellérzi.

3. A SZABALYTALANSAGOK ESZLELESE

3.1. A szabdlytalansagok észlelése a FEUVE rendszer

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitdiizetes és utdlagos vedetellensrzés
rendszerében torténhet: a munkavallalé és munk&akatelletrzést végé bels és kil$ szervek,
valamint egyéb kuts személy részél. A szabalytalansagok kezelése a kulortbézetekben a
kovetkedképpen valdsul meg:

- A Hivatal valamely munkatarsa észlel szabalytalansagot

a) Amennyiben a szabdlytalansdgot a Hivatal valamelynkatarsa észleli, koteles
ertesiteni @zervezeti egység veét.

« Amennyiben a szervezeti egysegzebtje az adott Ugyben érintett, a munkatarsnak a
Jegy#t, mint a Hivatal vezéjét,, annak érintettsége estén a polgarmesterekeitenie.
(Irdsos értesitést a kulon szabalyzatokban lefetktesetekben sziikséges tenni.)

b) Amennyiben az a) pontban megfogalmazottaknak mel§ési értesitett személy
megalapozottnak talélja a szabalytalansagot, gy éntesiti a Hivatalezefjét.

c) A Jegyd, mint a Hivatal vezefje koteles gondoskodni a megféleintézkedések
meghozatalaral, illetve indokolt esetben a sziksé&gjarasok meginditasarol.

- A Jegyd, mint a Hivatalvezefje észleli a szabalytalansdgot intézkedést hoz aiaidl
lévo belsy szabalyzatok és az irAnyado jogszabalyok alapjan.

« Amennyiben a szervezeti egysegeaketi észlelik a szabalytalansagot, Ugy a hatalyos
jogszabalyoknak és az aktualizalt lbekzabalyzatoknak, valamint a munkakoéri leirasban
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meghatarozott feltételeknek megfékmh hozzak meg intézkedésiket a szabdlytalansag
korrigalasara, megszintetéseére.

-« Amennyiben a Hivatal Befs Ellensrzési Csoportja ellémzési tevékenysége soran
szabdlytalansagot tapasztal

Amennyiben a betsellersr ellersrzési tevékenysége soran szabalytalansagot tapaszta
193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet rendelkezéseimakgfeleben jar el. A vizsgalt
szervezeti egységnaktézkedési tervet kell kidolgoznia a kelellersrzés megéllapitasai
alapjan, az intézkedési tervet vegre kell hajtags,erél a Hivatal vezefje felé kell
beszamolni. ( A hivatkozott jogszabaly leirasa jday)

« Kiulsé ellersrzési szerv észleli a szabalytalansagot

A kulso ellersrzési szerv szabalytalansagra vonatkoz6 megaltgititdz elleérzési jelentés
tartalmazza. A bintét, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelnes meginditasara okot ado
cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanujaneaetélleirz szervezet riikodését
szabalyozo térvény, rendelet alapjan jar el (pIZAKSEHI, PM, APEH). A szabalytalansagra
vonatkoz6 megallapitasok alapjamiasgalt szervezeti egységnetézkedeési tervet kell kidolgozni.

4. AZ INTEZKEDESEK, ELJARASOK MEGHATAROZASA

4.1. A szabalytalansag észlelését ké\atiikséges intézkedesek, eljarasok meginditasa

Az érintett szervezeti egységek véimetk feladata a szabalytalansagokkal kapcsolatos
intézkedések, eljarasok nyomon kévetése soran:

» az elrendelt vizsgalatok a meghozott dontésekyél@ meginditott eljardsok figyelemmel
kisérése,

» avizsgélatok soran készitett javaslatok, intézkedévek megvaldsulasanak elierése,

> a feltart szabalytalansagok alapjan a tovabbi dyth@nsagi lehéiseégek beazonositasa,
szlikség esetén a bélszabalyzatok, illetve jogszabalyok moédositasamaid&ményezése.

Amennyiben az intézkedések végrehajtasa soran lapijakra kerll, hogy a foganatositott
intézkedések nem elég hatékonyak és eredményesB&|sa Ellensrzési Csoport javaslatara a
Jegyd irdsban értesiti a szabalytalansaggal érintekteddet vezetjét, valamint annak felettesét,
a tovabbi intézkedések meghozatala érdekében.

A fegyelmi Ugyekben aHivatal vezefje vizsgalatot rendelhet el a tényallas tisztazasAra.
vizsgalatban valo részvételre munkatarsakat, indo&setben kil szakérdt is felkérhet. A
vizsgalat eredménye lehet tovabbi vizsgalat elri&segeis. Erre tobbnyire akkor kerdl sor, ha a
szabdlytalansdg megaéllapitasat kéeat a felebsség eldontéséhez és/vagy a hasonlé esetek
megebzése érdekében sziikséges intézkedések meghatamzassm elég a rendelkezésre allo
inform@cio.

5. AZ INTEZKEDESEK, ELJARASOK NYOMON KOVETESE
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5.1. A Hivatal vez&iének a feladata a szabalytalansaggal kapcsolat@gg@s (intézkedés) soran:

 nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a megtiodéntések, illetve a meginditott
eljarasok helyzetét;

» figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok siésritett javaslatok végrehajtasat;

« a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovajdzabalytalansag-leh&tégeket”
beazonositja, (ttmak, kockdzatok meghatarozasaymiatiot szolgaltat a bélsllensrzés
szamara, ékegitve annak folyamatban teellersrzéseit, az ellefrzési kérnyezetre és a
vezetési folyamatokat ériheseményekre valé nagyobb ralatast.

« Ha az eljaras nem az intézkedés szerint tortérkkpraa szervezeti egység vejet
javaslatot tesz a sziikséges intézkedések megeételér

6. A SZABALYTALANSAGOKKAL KAPCSOLATOS INTEZKEDESEK
NYILVANTARTASA

6.1. A Hivatal vezéjének feladata a szabalytalansaggal kapcsolatoaré (intézkedés)
nyilvantartasa soran:

* a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezattniyagok nyilvantartasanak napra-kész
€s pontos vezetéseigondoskodik;

* egy elkulonitett, a szabalytalansagokkal kapcsslatglvantartasban a kapcsol6dé irasos
dokumentumokat iktatni kell,

* nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azoklapzsolédd hatariiket;

7. JELENTESI KOTELEZETTSEG
7.1. Jelentési kotelezettségek

A bels) ellertrzés éaltal végzett ellérzések elleérzési jelentései alapjan az elbendttnek
intézkedési tervet kell készitenie. (Jogszabaly®@&2003. (XI. 26.) Korm. rendelet 29. §)

A Hivatal vezefjénekaz éves ellefrzési jelentésben kell szamot adnia a deltensrzés altal tett
megallapitasok és javaslatok hasznositasaroltézkiedési tervek megvaldsitasarol, az élieési
megallapitasok és ajanlasok hasznosulasanak talzdsatl, az ellebrzési tevékenység
fejlesztésére vonatkoz6 javaslatokrol. (Jogszat#ly®3/2003. Ber. (XI. 26.) Korm. rendelet 31. §
(3) b), ba), bb) pontok) 29/A §-aban foglaltak gdapintézkedési tervek megvaldsitasarol szolo
beszamolét kell késziteni és megkildeni a pénzugigatérium részére targyévet kové&v majus
31.-ig.

A kulsé ellervrzés altal végzett ellérzések ellebrzési jelentései alapjan az elfenottnek
intézkedési tervet kell készitenie és a Hivataedjét tajékoztatni kell.
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8. ZARO RENDELKEZESEK

A Budapest Bvaros IX. keriilet Ferencvaros Onkormanyzatanak &oigsteri Hivatalnal
gondoskodni ke]l hogy a Szabalytalansagok kezelésének eljarasterdjéoglalt ebirasokat a
Hivatal vezebi és érintett munkatarsai megismerjék, annak témayézabalyzathoz csatolt iven
(megismerési nyilatkozaton) alairasukkal igazoljak.

Jelen szabalyzat 2011.10.@&l-t hatalyos, mellyel egyidéleg a 2006. évben kiadott
szabalytalansagok kezelésének eljarasi rendjératkoroan kiadott szabalyzat hatalyat vesziti.

Budapest, 2011. .......cooiiiiiii

Dr. Nagy Hajnalka
Jegyz
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1. szamu melléklet

A koltségvetési szerveket érirét legaltalanosabb szabalyzatoKnem teljes k& felsorolas, az
egyes intézményeknél kilonhdzlnevezéseket hasznalhatnak, ezért a felsoroldsdéseket is
tartalmazhat)

Bels ellersrzési kézikonyv

Fejezeti kezeldselsirAnyzattal kapcsolatos eljarasi rend

Gépjarnti hasznalat szabalyzat

Hazirend szabalyzata

Iratkezelési szabalyzat

Kiklldetési szabalyzat

Kollektiv szerddeés

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és érvéngsissizabalyzat

Kdzszolgalati adatvédelem szabalyzata

Kbzszolgalati szabalyzat

Munkaidb nyilvantartasi szabalyzat

Munkavallaloi juttatasok szabalyzata

Munkavédelmi szabalyzat

Nyelvpotlék szabalyzata

Portaszolgalat szabalyzata

Reprezentacios szabalyzat

Riasztasi terv szabalyzata

Felesleges készletek hasznositasi és selejteatsilgzata

Szamviteli politika és kapcsol6dé szabalyzatok
Pénzkezelési szabalyzat
Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat
Eszkozok, forrasok értékelési szabalyzata
Tevékenységek onkoltség-szamitasi szabalyzata

Bizonylati szabalyzat és bizonylati album

Szamlarend

Szervezeti és tikodési szabalyzat (igyrendek)

Szoftver szabalyzat

TUK szabalyzat

Tiizvédelmi szabalyzat

Informatikai rendszer biztonsagi szabalyzat

Gazdasagi szervezet Ugyrendje

Munkaids nyilvantartas, elszamolas és tuléra

Kbzbeszerzési szabalyzat
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2. szadmu melléklet

Egyes eljarasok

A Blntet) Torvénykonyvél szold 1978. évi IV. térvény 10. 8§ (1) bekezdéezerimt lincselekmeény
az a szandékosan vagy - ha a térvény a gondaktémetést is blinteti - gondatlansagbol elkdvetett
cselekmeény, amely veszélyes a tarsadalomra, és/@reeltorveny biintetés kiszabasat rendeli. A
blnteteljarasrol sz6l6 1998. évi XIX. torvény (a tovalkdiian Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja,
hogy a birésagnak, az ugyésznek és a nyomoz¢ hats&otelessége a térvényben foglalt
feltételek megléte esetdnintetéeljarast meginditani. A Be. 171. § (2) bekezdésér@, hogy a
hivatalos személy koteles a hataskérében tudomasdost hincselekményt feljelenteni. A
feljelentést rendszerint az Gigyészségnél vagy apyati hatdsagnal kell megtenni.

A szabalysértésesr sz0l6 1999. évi LXIX. torvény 1. § (1) szerintadmlysértés az a jogellenes,
tevékenységben vagy mulasztasban megnyilvanul@laséiny, melyet térvény, kormanyrendelet
vagy onkorményzati rendelet szabdlysértésnek nyity& amelynek elkovéit az e térvényben
meghatarozott joghatrany fenyeget. A torvény mdasodésze foglalkozik részletesen a
szabalysértési eljarassala 82. § (1) bekezdése kimondja, hogy szabalysétgras feljelentés,
illetéleg a szabalysértési hatdésag résizéljaré személy észlelése vagy tudomasa alapjdumhat
meg.

A Polgari Torvénykonywi szolé 1959. évi IV. torvéeny 339. 8§ (1) bekezdkseondja, hogy aki
masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériMentesul a felékség aldl, ha bizonyitja,
hogy ugy jart el, ahogy az adott helyzetben alatébivarhato. Aartéritési eljaras meginditasara

a polgéri perrendtartasrol szol6 1952. évi lllveary rendelkezései (élsorban a XXIIl. Fejezet, a
munkaviszonybol és a munkaviszony jellegpgviszonybdl szarmazd perek) az iranyadok.
Kértéritési felabsség tekintetében irAnyadok tovabba a Munka Toka@mywéll szolo 1992. évi
XXII. torvény (Mt.), a koztisztvisélk jogallasardl szold 1992. évi XXIll. térvény (Kjy.a
kozalkalmazottak jogallasardl szé6lé 1992. évi XAXItorvény (Kjt.), valamint a hivatalos
allomanyuak jogviszonyarol sz6lo 1996. évi XLIbreény megfeld rendelkezései.

Fegyelmi eljaras, illetve feledsség tekintetében az Mt., a Ktv., illetve a Kjt. meg#él
rendelkezései az iranyadok.
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3. szamu melléklet
Jogszabalyi hattér

az allamhaztartasrél sz616 1992. évi XXXVIII. tongé(Aht.)

az allamhaztartas itkodési rendjéil sz616 292/2009. (XII. 30.) Korm. rendelet;(Amr.)
a koltségvetési szervek bélsllersrzésedl szol6 193/2003. (XI1.26.) Korm. rendelet; (Ber.)
a Bunted Torvénykonyvél szolo 1978. évi IV. torveny;(Btk.)

a bluntebeljarasrol sz6l6 1998. évi XIX. torvény;

a szabalysértésakrszold 1999. évi LXIX. térvény;

a Polgari Torvénykonywt szo6l6 1959. évi IV. torvény; (Ptk.)

a polgari perrendtartasrol szol6 1952. évi lllvery;

a Munka Torvénykonyvét szold 1992. évi XXII. térvény;(Mt.)

a koztisztvisalk jogallasardl szold 1992. évi XXIII. torvény;(Kjv.

a kozalkalmazottak jogallasardl szo6l6 1992. évi XXX 6rveny (Kijt.)

O 0O 0O 00000 DO D O O

az allamhaztartas szervezeti beszamolasi €s kopgtés kotelezettségenek sajatossagairol
sz016 249/2000. (XII. 24.) Korm. Rendelet (Ahsz.)

o  a hivatalos allomanyuak jogviszonyaroél szold 1996 XLIII. torvény
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4. sz. melléklet

A SZABALYTALANSAGOKKAL KAPCSOLATOS INTEZKEDESEK
NYILVANTARTASA

Sorszam

Kapcsol6dé irasos dokumentur

n

Megtett intézkedés

Hatarids
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5. sz. melléklet

Szabalytalansag tipusai
Meghatarozasa
Szabalyozottsaggal kapcsolatos
0 egyes teriletek tevékenységére vonatkozo szabakyhainya, illetve azok aktualizalasanak
vagy testre szabasanak elmaradasa,
Lebonyolitassal kapcsolatos
o a feladatok elvégzésének elmaradasa, néiraskzei ellatasa,
o az ebirt hataridbk be nem tartasa,
o0 pénzbeli juttatasoknal a juttatas rendeltetéseké&atibalyozasban régzitett célokbol vald
eltéres,
Pénzugyi
o pénztarban jelentkézpénztarhiany,
o jogtalan kifizetések (pl.: éiranyzat nélkili vagy azt meghaladé elszamolasalgggnélkali
pénzbeli juttatas folydsitasa,
0 a szabalyozasban meghatarozottat meghalad6 6sfizetgke, folyositasa,
0 a szabalyozasban foglalt feltételeknek meg nenhfelezamolasok befogadasa,
Szamvitel
0 a szabalyozasbandéitaknak megfelél szamvitel vezetésének elmulasztasa,
0 olyan szamvitel vezetése, amei/a pénzmozgas, a pénzbeli juttatasok tényleghadehalasa
vagy a bevételek forrasa a bizonylatok alapjan wagy csak nehezen kovettet
IrAnyitasi-vezetési
o0 az ellerdrzési nyomvonal kidolgozasanak vagy a FEUVE — dmdiil a kontrollfunkciok
kialakitdsanak, aktualizalasanak elmulasztasa magy megfeld mikodtetésik,
0 az egymassal dsszeférhetetlen funkciok szervez détinkcionalis szétvalasztasanak
elmaradéasa,
0 a beszamoltatasi rendszeiikiidtetésében jelentkéhianyossagok,
Informatikai
o az informatikai rendszer hianyossagai (pl.: egyeduiok vagy bizonyos kontrollpontok és
kontrollfunkcidk hianya, a hozzaférés nem megtelarlatozasa) azok kihasznalasa,
o adatbevitel illetve adatmédositas nyomon koveéegenek hianya, pontatlansaga,
0 az adatkezelésre, adatvédelemre vonatkoz6 szahd@lggkértése,
0 szamitastechnikai rendszerhiba miatt bekovétiszabalytalansagok, azokon belll kiemelten a
tulfizetések, hibas levonasok,
0 a programrend-szer szabalyozas szeriitddésenek ki nem alakitasa, ékodtetés
elmaradasa vagy hianyos jellege,
o] az ugyviteli folyamatokat, valamint a szakmai ésimatikai hibajavitasokat érifit
programmaodositasok végrehajtasanak elmaradasskeagyelmes teljesitése,
Dokumentacios, nyilvantartasbeli
o nem megfeld, vagy nem megfeléén vezetett vagy nem a ketlartalmu ( az utélagos
reprodukalast lehévé tews), a nyomon kovetést és a verallensrzés nem vagy nem kéén
segit, nem az dlirasok szerint részletezett, illetve szervezetilegy helyileg szétszért nehezen
kovetheb nyilvantartas, dokumentacio,
Adminisztrativ jelled
0 szamszaki hibak,
o indokolatlan késedelem a szakmai feladatok vagfizetések teljesitésekor,
0 adatok téeves megallapitasa (pl hibas besorolagyyntéznek felrohatd okbdl tévesen levont
adok, jarulékok).
o pontatlan, valotlan, bizonylatokkal nem Kelh alatamasztott adatok bevitele az informatikai
nyilvantartasi rendszerbe,
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0 az adatbevitel késve tori@négrehajtasa vagy elmaradasa,

o bizonylatok, megallapodasok, sz&lések modositasa annak megfedbkumentalasa (pl.
javitasok leszignalasa) nélkdl,

o0 bizonylatok vissza datumozasa,

0 az egyes bizonylatok tartalma k6zotti vagy azokeliilbellentmondasok,

Kdzbeszerzéssel kapcsolatos

0 a kdzbeszerzésre vonatkoz6 szabalyok megsértése,

0 hibas ebkészites,

0 a kdzbeszerzés elhagyasa vagy nem a ténylegesseei@hti megoldasnak megfdiel
lebonyolitasa,

0 egyenb elbanas elvének megseértése ( pl. szallito spasifiéltételek kiirasa)

o megfeleb dokumentéalas elhanyagolasa,

Ellendrzéssel 6sszefugg

o a feltart hianyossagok illetékesek felé toétéovabbitasdnak elmaradasa,

o koteled ellersrzési tevekenységek elhanyagolasa,

o elfogultsag,

o vonatkozo szabalyok megsértése,

0 a kockazatelemzésen alapulé mintavételezés elhagyas

o ellensrzési tervl valé engedély nélkili eltérés,

o bels ellersrzési kézikdnyv figyelmen kivil hagyasa,

o flggetlenség csokkenése iranyaba haté barmelyeayskg,

o intézkedések nyomon kovetésének (monitoringjanakue@dasa

Monitoringgal dsszeflgg

o kotelezy monitoring tevékenységek elhanyagolasa,

o elfogultsag,

Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos

0 az dsszeférhetetlenségi szabalyok megsértése,

0 a szabalyozas szerint koteben szétvalasztandd munkakorok, funkciok elkulogiég
elmulasztasa,

Titoktartassal kapcsolatos

0 az allam- és szolgalati titkok kezelésére vonatlszabalyok megsértése,

0 a szamitastechnikai rendszerrel 6ssze nemsfadgtkezelési és adatvédelemmel kapcsolatos
szabdlytalansagok,

Tajékoztatassal kapcsolatos

o szabdlyozésban foglalt jelentéstételi, informacésa#dtelezettség vagy az arréiglhataridbk
be nem tartasa,

o a jelentésekben nem a valds helyzetet titktémyek, adatok vagy mutatok szerepeltetése.
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