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A Budapest Fovaros IX. Keriilet Ferencvarosi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatit a Magyarorszdg helyi Gnkormanyzatairol szolé 2011. évi CLXXXIX. térvényre (a
tovabbiakban Métv.), a kozszolgalati tisztviselSkrél sz616 201 1. évi CXCIX. tdrvényre (a tovabbiakban:
Kttv.), az dllamhéztartasrol szélé 2011. évi CXCV. tdrvényre (a tovdbbiakban: Aht), az
allamhdztartasrol sz616 térvény veégrehajtasardl szolé 368/2011. (XIL31.) Korm. rendeletre (a
tovabbiakban: Avr.) valamint Budapest Févéaros IX. Keriilet Ferencvaros Polgarmesterének — a
veszélyhelyzetben a katasztréfavédelemrol és a hozza kapcsolddé egyes torvények modositasardl sz6l6
2011. évi CXXVIIL térvény 46. § (4) bekezdésében biztositott felhatalmazas alapjan Budapest Févéros
IX. Keriilet Ferencvaros Onkormanyzata KépviselS-testiiletének feladat- és hatiskérében eljarva
meghozott — 179/2021. (IL31.) szdmu hatdrozatara figyelemmel Budapest Févaros [X. Keriilet
Ferencvarosi Polgdrmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat (a
tovadbbiakban: SZMSZ) az alabbiak szerint adom ki,

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Hivatal a polgarmester iranyitdsaval, a jegyzd vezetésével egységes szervezetként miikodik, ennek
kerctében ellatja:
- az bnkormdnyzati dontések elokészitését, és azok végrehajtasat;
- a Képviseld-testiilet €s szervei (a polgdrmester, a bizottsagok, eseti bizottsig, a telepiilésrészi
onkormdnyzat /tovébbiakban: részénkormanyzat/), mlikddésével kapcsolatos feladatokat;
a jogszabalyokban a Képviselo-testiilet, a polgarmester, a jegyzé részére eléirt kézigazgatisi
igyek dontésre vald elokészitését és végrehajtasat.

1. A Hivatal elnevezése, f6bb adatai

1.1 A Hivatal elnevezése: Budapest Févaros IX. Keriilet Ferencvarosi Polgarmesteri Hivatal

1.2 A Hivatal cime: 1092 Budapest, Bakats tér 14.

1.3 A Hivatal levelezési cime:1450 Budapest 9. Pf.; 2.
1.4 A Hivatal székhelye: 1092 Budapest, Bakats tér 14.

1.5 A Hivatal telephelyei:
1092 Budapest, Raday u. 26.
1092 Budapest, Bakats tér 1.
1093 Budapest, Bakats u. 8.
1096 Budapest, Lenhossék u. 24-28.
1098 Budapest, Toronyhéz u, 3/b,
1097 Budapest, Ecseri Gt 19.
1092 Budapest, IX., Lonyay u. 15.
1094 Budapest, IX., Tiizolté u. 33/b.
1092 Budapest, Ferenc kot 8.
1092 Budapest, Hogyes Endre utca 8. 1. szdmu pince
1097 Budapest, Kiskalmar utca 2.
Siofok (8600), Erkel Ferenc utea 115.



1.6 Térzskdnyvi nyilvantartasi szama: 509008
1.7 KSH szama: 15509000-8411-325-01
1.8 Adoigazgatasi addazonositd szama: 15509000-2-43
1.9 Elektronikus elérhetéséget:
E-mail cime: jegyzo(@ferencvaros.hu

Hivatali kapu azonositdja (KRID); 106197350
Hivatalos weboldala: www.ferencvaros.hu

2. A Hivatal mukddési teriilete

2.1 Budapest, Fovaros [X. keriilet kozigazgatasi teriilete. Illetékessége tovabba kiterjed a
jogszabalyok, valamint a szerzddéses jogviszonyon alapul egyéb kézigazgatasi teriileteken
ellatando feladatokra.

3. A Hivatal alapitdja

3.1 A Hivatal alapitéja: Budapest Févaros 1X. Keriilet Ferencvéros Onkorményzata

3.2 Hivatal alapitésarol szolo jogszabaly: Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi
CLXXXIX. térvény 84. § (1)

3.3 Alapitas éve: 2000.

3.4 Alapitd okiratanak kelte: 2000. aprilis 25.

3.5 Alapit6 okiratat elfogadé hatarozat: 184/2000. (IV.25.) szama Képviseld-testiileti hatarozat

4. A Hivatal jogallasa
A Hivatal énall6 jogi személy, amely rendelkezik a Polgéari Térvénykonyvrdl szold 2013, évi V.,
torvényben €s az egyéb jogszabalyokban meghatarozott, az 6nalléd jogi személyiséghez kapesolodo
jogokkal és kitelezettségekkel. A Hivatal kéltségvetési szerv, melynek vezetdje a jegyz6.
A kotelezettségvallalas, peénzigyi ellenjegyzés, utalvanyozas és érvényesités rendjérdl egyiittes

polgarmesteri és jegyz6i intézkedés rendelkezik.

5. A Hivatal alaptevékenysége

5.1 Alaptevékenysége allamhéztartdsi szakdgazati besorolasa:
841105 Helyi dnkormanyzatok ¢s tarsulasok igazgatasi tevékenysége
5.2 Alaptevékenysége kormanyzati funkciok szerinti bontésban:

011139 Onkorményzatok és énkorményzati hivatalok jogalkotd és 4ltalénos
igazgatasi tevékenysége



013350 Az Onkorményzati vagyonnal vald gazdalkodassal kapcsolatos

feladatok

016010 Orszaggyilési, dnkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviselovalasztasokhoz kapcsolédo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

011220 Adob-, vam &s jGvedéki igazgatas

031030 Kozterilet rendjének fenntartisa

031060 Biinmegelézés

045180 K&zati jarmiivontatas

066020 Varos-, kozséggazdalkodasi egyéh szolgaltatasok

086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas

6. A Hivatal tagozodasa

A Hivatai feladatat és hataskorét a jegyz0 kozvetlen vezetése ala tartozd szervezeti egységek (a
tovabbiakban egyiitt: Irodak) witjan latja el, melyek csoportokra tagozddnak. A jegyzd kozvetlen
feliigyelete és iranyitisa ald tartozd Csoportok (Belsd ellenbrzési Csoport, Fdépitész és
Vérosrendezési Csoport, Jogi Csoport, Palyazati Csoport, Huméanpolitikai Csoport, Szervezési
Csoport, Informatikai Csoport) Irodaba nem tagozodik, az a jegyz6 kdzvetlen vezetése ala tartozik.

A Foépitészi ¢s Varosrendezési Csoportot vezetd FOépitész tevékenységét a jegyzd kdzvetlen
iranyitasa, feliigyelete mellett 14tja el.

A Hivatal szervezeti dbrajat az 1. szamu melléklet tartalmazza.

7. A Hivatal képviselete

A Hivatalt a jegyzé képviseli. Tavolléte, vagy akaddlyoztatisa esetén a képviseletet az dltaldnos
helyettesitésével megbizott aljegyzd latja el. A jegyzd ¢és az altalinos helyettesitésével megbizott
aljegyzd egyiittes tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitésilket a nem 4ltalanos
helyettesitéssel megbizott aljegyzé latja el. A jegyzd ¢s aljegyzOk egyiittes akadalyoztatisa esetén a
képviseletet a Jogi Csoport vezetdje latja el. A jegyzd képviselettel esetenként mést is megbizhat.

II. A HIVATAL VEZETESE ES IRANYITASA

1. A Hivatal tisztségvisel6i és hivatalvezetdi:
- apolgarmester
- az alpolgarmester(ek)
ajegyz0
az aljegyzé(k)

1.1. Polgarmester

A polgarmester feladatat és hataskorét alapvetden az Matv. és a vonatkozd jogszabalyok hatarozzak
meg, melyek kiiléndsen a kévetkezok:

A Kepviselo-testiilet miikddésével kapesolatos feladatai:
a) Képviseli a Képviseld-testiiletet.
b) Osszehivia és vezeti annak iiléseit.
c) Beszamol a red atruhdzott hataskérok gyakorldsardl,
d) Figyelemmel kiséri az interpellaciok és képvisel6i kérdések megvalaszolasat, illetéleg az
ezekkel kapcsolatos intézkedéseket.



€) Segiti a helyi onkorményzati képviselok munkajat.

f) Alairja a Képviselo-testiilet rendeleteit, valamint a KépviselS-testiilet iiléseird] készitett
jegyzdkonyveket,

g) Ellendrzi a Képviseld-testilet rendeleteinek és hatdrozatainak végrehajtasat.

k) Intézkedik a Képviselo-testiilet, annak bizottsagai, az alpolgarmesterek jelzései alapjén,
ha a Hivatal tevékenységében a Képviseld-testiilet llaspontjatdl, céljaitdl vald eltérést,
az dnkormanyzati érdekek sérelmét vagy a sziikséges intézkedés elmulasztasat észleli.

i} Ha a Keépviselo-testiilet dontését az Snkormanyzat érdekeit sértének tartja, ugyanazon
ligyben egy alkalommal kezdeményezheti a dontés ismételt megtargyalasat.

j) Felfiiggesztheti a bizottsdg, a részonkormanyzat dontésének végrehajtdsat, ha az
ellentétes a Képviselo-testiilet hatarozatival vagy sérti az onkormanyzat érdekeit.

k) Koordinalja az énkormanyzat nemzetkdzi kapesolatait.

1) Inditvanyozhatja ktelezé jelleggel bizottsdg dsszehivasat.

A Hivatal miikddésével kapcsolatos feladatai:

a) Meghatirozza - a jegyz® javaslatainak figyelembevéteiével - a Hivatal feladatait az
Onkormanyzat munkajanak  szervezésében, a dontések elSkészitésében  és
végrehajtasaban.

b) Dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt kdzigazgatasi ligyekben, hatésagi jogkdrskben,
az eldkészitéssel kapcsolatosan a Hivatalt feladattal bizhatja meg, egyes hatdsagi
hataskéreit a jegyzore ruhazhatja.

c) Gyakorolja a munkaltatoi jogokat az alpolgarmesterek, a jegyz0 és az intézményvezetdk
tekinteteben.

d} elbterjesztést nyujt be a Keépviselo-testiiletnek - a jegyz6 javaslatira - a Hivatal belsé
szervezeti tagozddasardl, tovabba létszamanak, munka- és ligylélfogadasi rendjének
meghatarozasarol,

e) Polgarmesteri valamint egytittes polgarmesteri és jegyz6i intézkedésekkel szabalyozza a
hataskérébe tartozd iigyekben a feladatellatas, hatiskér atruhdzds és kiadmdanyozds
rendjét.

f) Ellatja a keriilet védelmi funkcidjabdl adddo feladatait, eljar a szdmara meghatarozott
polgarvédelmi hataskdrdkben.

g) a Képviselo-testillet dontéset szerint, valamint sajat énkormanyzati és kozigazgatisi
feladat- és hataskorébe tartozo tigyekben irdnyitja a Hivatalt.

h) dént a jogszabédly Aaltal hatiskérébe utalt allamigazgatdsi iigyekben, hatdsagi
hataskdrokben, egyes hatiskéreinek gyakorldsat atruhazhatja az alpolgirmesterre, a
Jegyzbre, a Hivatal ligyintézbjére;

1) az altala meghatarozott kdrben egyetértési jogot gyakorol a jegyzd hatéskorébe tartozd
kinevezes, vezetdi megbizas, felmentés, vezetdi megbizds visszavondsa és jutalmazas
esetén,

Jj) rendszeresen tart vezetdi megbeszéléscket az dnkormanyzati mitkodéshez kapcesolédds
idészerli feladatok meghatarozasdra, és a dontések végrehajtasinak szimonkérése
céljabol.

k) biztositja az Snkormanyzat demokratikus miikédését, széles korli nyilvanossagat.

1} ahataskorébe tartozd ligyekben szabalyozza a Hivatalban a kiadmanyozas rendjét.

A polgarmester iranyitasi feladatait — sajat rendelkezése alapjan — az alpolgarmesterekkel
megosztva latja el. A munkamegosztist a polgdrmester altal kibocsatott intézkedés tartalmazza.
A polgarmester tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén altalanos helyettesi feladatokat a
Képviselé-testiilet tagjai koziil valasztott alpolgarmester 14tja el.



[.2. Alpolgarmesterek

Az alpolgarmesterek feladatai kiillondsen:

1. Ellatjak mindazon feladatokat, amellyel a polgarmester megbizza 8ket.

2. Felelosek a Képviseld-testiilet és a bizottsagok elé kerild, sajat feladataikkal Gsszefiiggd
eléterjesziések hataridében torténé elokészitéséért, a hozott hatarozatok végrehajtisat
figyelemmel kisérik,

3. Képviselik a Képviselo-testiiletet annak kiilon meghizésa alapjan a megadott keretek kozott.
4. Részt vesznek a tisztségviseldi ligyfélfogadas megtartasaban, az tigyfélfogadas id6beli rendje
szerint.

5. Kézremlkodnek a teriiletilket érintd Hivatali szervezeti egységek szakmai munkéjénak
iranyitasdban,

1.3. Jegvzd

1)

2)

3)

4)

)

6)

7)

8)

9)

A jegyz0 a Hivatal vezetdje. Tevékenysége soran felelds a torvényes, szakszeril, partatlan,
igazsagos és szinvonalas iigyintézés szabalyainak kialakitisaért és betartdsaért. A Hivatal
felépitésének rendjét figyelembe véve ellatja a jogszabalyok 4ltal hataskérébe utalt feladatokat.
Ezek kiiléndsen a kovetkezdk:

Gondoskodik a Képviselo-testiilet, a bizottsagok, a részoénkormanyzat, az eseti bizottsig elé
keriilo eldterjesziések elkészitésérdl.

Gondoskodik a Képviselo-testiilet, a bizottsdgok, a részénkorményzat, a nemzetiségi
onkormanyzatok, az eseti bizottsdg szervezési ¢&s iigyviteli tevékenységével kapcsolatos
feladatok ellatasarol.

Tanacskozasi joggal részt vesz a Képviseld-testillet és bizottsagai, a részénkorményzat,
valamint a nemzetiségi Onkormanyzatok iilésein személyesen, vagy helyettese, illetve
megbizottja itjan.

Jelzi a Képviseld-testiletnek és szerveinek, valamint a nemzetiségi dnkormanyzatoknak, ha
dontesiiknél jogszabalysértést észlel. A Képviseld-testiilet {ilésén barmely javaslatot érintéen

térvényességi észrevételt tehet.

Gondoskodik a Képviselo-testiilet iilése jegyzokonyveinek elkészittetésérdl, aldirja a
Keépvisel§-testiilet rendeleteit, valamint az Giléseird] készitett jegyzokonyveket.

Gondoskodik a Képviselo-testiilet rendeleteinek kihirdetésérol és végrehajtasuk biztositasarol.

Javaslatot készit a polgdrmesternck a Hivatal belsd szervezeti tagozoddsara, 1étszaméara, munka-
és ligyfélfogadasi rendjére.

Gondoskodik a polgarmester hataskirébe tartozd tigyek dontésre vald elokészitésérsl.

10) Ellatja a jogszabalyokban meghatarozott kdzigazgatasi feladatokat, hatosagi jogkoroket.

11) Dént a hataskdrébe utalt iigyekben, valamint azokban a hatdsdgi tigyekben, melycket a

Polgarmester ad at.

12) Ellatja a kozigazgatasi tevékenység korszerlisitésével &s fejlesztésével tsszefiiggd feladatokat.



13} Jegyz6i intézkedésekkel szabalyozza a Hivatal mikidését érint6. hataskorébe utalt igyeket.

14) Gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Hivatal koztisztviselsi, kozszolgalati tigykezeldi (a
tovabbiakban egylitt: kiztisztviseldi) és munkavallaléi tekintetében,

15) Iranyitja a Hivatal operativ gazdalkodasi tevékenységét.

16) Irdnyitja a Hivatal munka- és tiizvédelmi feladatait.

17) Koordinalja és ellendrzi a Hivatal belsé szervezeti egységeiben folyo munkat.

18} Irdnyitja a koztisztviseldk és munkavéllalok tovabbképzésével kapesolatos tevékenységet.

19) Gondoskodik a helyi dnkormanyzati rendeletek, az egyiittes polgarmesteri és jegyzdi, a
polgarmesteri, a jegyzoi intézkedések és a szabalyzatok naprakész nyilvantartasardl.

20) Ellatja a Hivatal iratkezelésének feliigyeletét, gondoskodik a selejtezések szakszeri
végrehajtasardl az adatvédelmi eldirdsok betartasaval.

21) Sziikség esetén részt vesz a tisztségviselsi tigyfélfogadds megtartasiban, az iigyfélfogadés
id6rendje szerint,

22) A jegyz6 a helyi valasztasi iroda vezetbje. Gondoskodik a helyi valasztasi iroda vezetéje részére
jogszabélyban meghatérozott feladatok ellatasardl.

23) Gondoskodik a Hivatal tulajdonaban és hasznalataban 4116 épiiletekkel kapcsolatos
energiahatékonysagi feladatok végrehajtasarol.

24) Biztositja a gyors és szakszer( ligyintéz¢s feltételeit, gondoskodik a Hivatal személyi és targyi
feltételeirél, meghatarozza az egyes szervezeti egységek elhelyezését,

25) Szitkség szerint beszdmol a Hivatal tevékenységérdl a polgarmesternck, évente a Képvisels-
testiiletnek.

26) Biztositja a lakossag tajékoztatasat a képviselS-testiilet mitkadésérdl, kiozérdekd déntéseirdl,
valamint a Hivatal aktuélis, az allampolgarok széles kérét érintd feladatairol.

27) Gondoskodik a belsé kontrollrendszer kialakitdsarél, miikddtetésérl, gondoskodik a belsé
ellendrzés keretében a kiltségvetési szervek ellendrzésérdl.

28) Mint csaladvédelmi koordinacidért felelés, ellatja a hozzatartozék kozotti  erdszak
megeldzéséhez kapcesolodd feladatokat.

29} Biztositja a Hivatalban az ASP szakrendszer(einek) miikdését, gondoskodik a technikai
feltételekrdl,

30) Gondoskodik a jogszabalyban eldirt adatvédelmi és informaciobiztonsagi elirasok betartasarol.



1.4, Aljegvzid(k)

A Polgérmester — a jegyzé javaslatara — a jegyzé helyettesitésére és meghatarozott feladatok ellatasara
aljegyz0 (-ke)t nevez ki, aki
a) segiti a jegyzé hivatalvezetdi, jogalkalmazoi, térvényességi teliigyeleti és hatosagi feladatainak
ellatasat,
b) a jegyz6 tartds tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén a jegyzé altalanos helyettesitésével
megbizott aljegyzo teljes jogkdrrel ellatja a jegyzd hataskorébe tartozé feladatokat.
¢) ajegyzd felhatalimazasa alapjan képviseli a Hivatalt
d) ellitia a jegyzd 4ltal meghatirozott feladatokat, melyekr6l kiilon jegyzdi intézkedés
rendelkezik.

2. A Hivatali egységek vezetése és iranyitasa
A jegyz6 vezeti a Hivatalt az aljegyzdkkel térténd munkamegosztas alapjan.

2.1. A jegyzb kozvetlen feliigyelete és tranyitisa ald tartozo szervezeti egységek:

Polgarmesteri Kabinet

- Jegyzdi Kabinet

- Addiroda

- Pénziigyi Troda

- Uzemeltetési Iroda
Vagyonkezelési Iroda

- Kézszolgaltatasi Iroda

- Hatoségi Iroda
Humanszolgéltatasi Iroda
Vérosiizemeltetési Iroda
Kozterilet-feliigyeleti Iroda

- Foépitész és Varosrendezési Csoport
Belsé ellendrzési Csoport

2.2. Gazdasagi vezeté

A Hivatal gazdasagi vezetdjének a Pénziigyi Iroda vezetdje mindsiil, aki ellatja az Aht-ban a gazdasagi
vezetd részére eldirt kotelezettségeket, és gyakorolja annak jogait.

11L A HIVATAL BELSO SZERVEZETI TAGOZODASA ES
FELUGYELETI RENDJE

1. A Hivatal szervezeti egységei és azok létszama: 299 {5
Szervezeti egység Engedélyezett létszam

Polgarmesteri Kabinet 15 fo
(beleértve a polgarmestert €s az alpolgarmestert)

Polgarmesteri és Alpolgarmesteri titkarsag

Protokoll Csoport

Koémyezetvédelmi referens
Jegyzoi Kabinet 35 fo

(beleértve a jegyzdt, és a két aljegyzit)



Jegyzdi Titkarsag
Humanpolitikai Csoport
Jogi Csoport
Palyizati Csoport
Szervezési Csoport
Informatikai Csoport
Kézteriilet-felitgyeleti Iroda
Kozteriilet-feliigyeleti és Térfeliigyeleti Csoport
Ugyviteli és adminisztraciés Csoport
Foépitész és Varosrendezési Csoport
Foépitész
Fékertész
Belsd Ellenorzési Csoport
Adéiroda
Kivetési Csoport
Végrehajtasi Csoport
Hatésagi Iroda
Altalanos Hatésagi Csoport
Epitésiigyi Hatds4gi Csoport
Torvényességi Feliigyeleti Csoport
Humadnszolgdltatasi Iroda

Lakhatasi és Oktatéasi Tamogatasi Csoport

Altalanos és Gyermeknevelési Tamogatasi Csoport

Koéznevelesi és Intézményi Csoport
Referensi Csoport
Kozszolgaltatisi Iroda
Anyakdnyvi Csoport
Ugyfélszolgalati és Igazgatasi Csoport
Ugyfélszolgalati kirendeltségek
Pénziigyi Iroda
Kéltségvetési Csoport
Pénziigyi Csoport
Szamviteli Csoport

Uzemeltetési Iroda

55 fo

4 1o

3 fo

17 6

17 16

3116

23 fo

2516

36 16



Ugyviteli Csoport

Gondnoksag

Epiilettakaritasi Csoport

Vagyonkezelési Iroda 20 fo

Lakastiigyi Csoport

Bérlemény Ellendrzési Csoport

Ingatlangazdalkodasi Csoport

Helyiséggazdalkodési Csoport

Varosiizemeltetési Iroda 18 16

Kozitkezelsi és Uzemeltetdi Csoport

Zoldfelillet Gazdalkodasi Csoport

Beruhazasi Csoport

IV. SZAKMAI TANACSADO, SZAKMAI FOTANACSADO CIMEK

A jegyzd szakmai tandcsadéi, illetve szakmai fétandcsaddi cimet adoményozhat a Hivatal azon I.
besoroldsi osztélyba tartozd, szakmai gyakorlattal és kozigazgatasi vagy jogi szakvizsgaval, illetve
teljeskoriien kozigazgatasi jelleglinek mindsitett tudomanyos fokozattal rendelkezé koztisztviseldinek
akik ,.kivaléan alkalmas” minésitéstiek.

A Hivatalban adomanyozhaté szakmai tandcsadéi, illetve szakmai fotanacsaddi cimek szama egyiittesen

maximum 10.

V. A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

1. A jegyzé - tavollétében a kiildn intézkedésben foglaltak szerinti aljegyzd gyakorolja a Hivatal

koztisztviseloi,

kozszolgalati iigykezeldi, és munkaszerzédéssel foglalkoztatott alkalmazottai

tekintetében a kvetkez6 munkaltatéi jogokat:

a)

b)
c)
d)

c)
f)
g)
h)
i)
j)
k)

D

a hatarozatlan és hatdrozott idejii k6zszolgélati jogviszony létesitése, megsziintetése,
vezetdi munkakérbe torténdi kinevezés, valamint munkaszerzé6dés létrehozasa és
megsziintetése,

a szem€lyi illetmény megéallapitasa,

a hatarozatlan idére sz010 jogviszony esetén a felmentés,

a hatarozott id6re szol6 kinevezés illetve munkaszerzodés esetén a megsziinésrol szolo
értesités, a hatdrozott idejii kinevezés illetve munkaszerzddés meghosszabbitasa,
kdztisztviseloknek a Hivatalon beliili atiranyitasa mas irodahoz, szervezeti egységhez,
célfeladat meghatarozasa

cim adomanyozésa és visszavondsa,

idegen nyelvtudasi pétlékra vald jogosultsdg megéllapitasa,

a fegyelmi és kartéritési eljaras meginditasa,

a nem jogszabalyi kitelezettség alapjan torténd illetményemelés, jutalmazas,

az aljegyz6k, az irodavezet6k, valamint a jegyzd kdzvetlen feliigyelete és iranyitasa
alé tartozo csoportvezetdk részére az évi rendes szabadsag kiadésa,

a fizetés nélkiili szabadsig engedélyezése (a jogszabalyban kételezben elbirt eseteken
kiviil),

m) munkavégzéssel jaro egyéb jogviszony létesitésének engedélyezése,
n) javaslat kitlintetésre,

0)

munkahelyi kilcsdnkérelem elbiralasa,
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p) a tovabbtanulds engedélyezése, ha a Hivatal ezzel dsszefliggésben kotelezettséget
véllal,

q) mindsités,

r) azaljegyzdk, az irodavezetOk és a jegyz6 kdzvetlen feliigyelete és iranyitasa ald tartozd
csoportvezetdk teljesitménykdvetelményeinek meghatarozasa €s
teljesitményértékelése.

s) tanfolyami tovabbképzés/konferencian részvétel engedélyezése

2. A polgarmester a vezetdi munkakdrok, illetve az é4ltala meghatérozott kérben a kinevezés,
felmentés és jutalmazas esetén egyetértési jogot gyakorol, valamint jovéhagyja a jegyz6 Aaltal
megallapitott személyi illetményt.

3. Az irodavezetSk - a jegyzd kdzvetlen feliigyelete és iranyitasa ala tartozd Csoportok esetében a
csoportvezetdk - gyakoroljak a Humanpolitikai Csoport értesitésével egyidejlileg az iranyitasuk ala
tartozo koztisztviseldk tekintetében az alabbi, egyéb munkaltatoi jogokat:

- munkakéri leirasok meghatarozasa,

- az ¢éves rendes szabadsag kiadasa,

- munkaidé-kedvezmények igénybevételének engedélyezése,

- a tolmunka végzés esetén szabadidé-atalany megallapitasa és a kiadas engedélyezése,
belsd - helyettesitési megbizas,

- a teljesitménykdvetelmények meghatirozasa és a teljesitményértékelések az Iroda
kdéztisztviseldi tekintetében.

4. Az dtruhazott egyéb munkaltatdi jogok gyakorlasa tovabb nem ruhazhatd.

5. Az atruhazott munkaltatéi jogok gyakorlésat esetenként - akér tartosan is a jegyzd barmikor
magahoz vonhatja.

V1. A HIVATAL FELADATAI

A Hivatal tevékenysége a Képviselo-testiilet, a bizottsagok, a részonkormanyzat, az eseti bizottsag, a
munkacsoport, a nemzetiségi Onkormanyzatok, a helyi &nkorményzati képviselék, valamint a
polgarmester, az alpolgarmesterek, a jegyzd munk4ja eredményességének eldsegitésére iranyul. Ellatja
a jogszabalyokban és a Képvisel-testilet rendeleteiben, hatdrozataiban, valamint a hatilyos
polgarmesteri, jegyz0i és egylittes intézkedésekben, szabélyzatokban meghatérozott egyéb feladatokat,
melyek kiilonssen a kovetkezék:

1. A Keépviseld-testiilet tevékenységével kapesolatban:
a) szakmailag elokésziti a rendelettervezeteket, a KépviselO-testiileti eldterjesztéseket;
beszamolokat, tajékoztatdkat, hatirozati javaslatokat,
b) nyilvantartja a Képviseld-testiilet dontéseit;
c) szervezi a Képvisel§-testiilet dontéseinek végrehajtasat és részt vesz annak ellenérzésében;
d) ellaga a Képviseld-testiilet munkijéval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, iigyviteli,
adminisztracids feladatokat;
¢) hozzdjarul tevékenységével a képviseldk és a képviseldcsoportok miikddésének biztositisahoz.

2. A Képviselo-testiilet bizottsagai mitkddésével kapcsolatban:
a) gondoskodik a bizottsagok ligyviteli feladatainak ellatasérdl, s ennek keretében biztositja a
feladat jellegének megfelelden a bizottsagok mikddéséhez szitkséges targyi feltételeket;
b) végzi a bizottsigi elSterjesztések, jelentések, beszdmoldk és egyéb anyagok szakmai
eldkészitését;
¢) tdjékoztatdst nyidjt a bizottsagok kezdeményezéseinek megvaldsitasi lehetdségeirdl,
figyelemmel a polgarmester és a jegyz06 utasitasaira;
d) szakmailag véleményezi - felkérésre - a bizottsagokhoz érkezd kérelmeket, javaslatokat;
¢) szervezi a bizottsagi dontések végrehajtasat, és részt vesz annak ellendrzésében;
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1) vélemeényezi a bizottsag hatarozatainak torvényessépét, és ha jogszabalysértést észlel, az Motv.
81. § (3) ) pontjaban foglaltak szerint kételes azt a bizottsagnak — a jegyzd Otjan - jelezni;

£) kezeli a bizottsagok iratait az figyiratkezelésre vonatkozd szabalyok szerint, nyilvantartja
hatérozataikat.

A részonkormanyzat mitkddésével kapesolatban:
a) gondoskodik a részonkorményzat Ugyviteli feladatainak elldtasardl; s ennek keretében
biztositja a milkodéshez szitkséges feltételeket,
b} végzi a részonkormanyzati eldterjesztések, hatdrozati javaslatok szakmai el6készitését,
c) tajékoztatast nynjt a részdnkornmanyzat kezdeményezéseinek megvaldsitasi lehetdségeirdl,
figyelemmel a polgarmester és a jegyz6 utasitsaira,
d) véleményezi a részénkormanyzat hatarozatainak torvényességét, és ha jogszabalysértést észlel,
az Motv. 81. § (3) e) pontjaban foglaltak szerint koteles azt a részénkormanyzatnak — a jegyz6
utjan - jelezni;
e) szervezi a részonkormanyzati dontések végrehajtasat, és részt vesz annak ellendrzésében,
) kezeli a részinkormanyzat iratait az lgyiratkezelésre vonatkozé szabalyok szerint,
nyilvantartja hatarozatait.

Az eseti bizottsdg mikddésével kapesolatban:
Gondoskodik a meghatarozott feladattol fliggen - a bizottsag milksdésével kapesolatos 2.)
pontban foglaltakat megfelelen alkalmazva - az ligyviteli feladatok ellatasarsl.

A nemzetiségi Snkormanyzatok miikodésével kapesolatban:
a) Biztositja - a helyi dnkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzataban rogzitett médon - a
nemzetiségi 6nkormanyzat testiileti miikédésének feltételeit. A testiileti milkodés feltételeinek
biztositdsdn, az ezzel kapcsolatos teend&kdn értendd killondsen:
- a testlileti mitkoédéshez igazodd helyiséghasznalat biztositasa,
- a postai, kézbesitési, gépelési, sokszorositasi feladatok elldidsa.
b) A nemzetiségi 6nkorméanyzat testiileti iilésén a jegyzd vagy annak megbizottjanak részvétele
kotelezd. A jegyzd vagy megbizottja koteles jelezni a nemzetiségi Snkormanyzat testiiletének,
illet6leg az einsknek, ha déntéseiknél jogszabalysértést észlel.

A helyi 6nkormdényzati képvisel6k képvisel6i munkdjaval kapesolatban:
a) megadja a képviselék munkajahoz sziikséges tajékoztatast;
b) biztositja résziikre a képviseldi munkajukhoz sziikséges adminisztrativ kézremikodést, a
képviselok kozérdekil tigyekben tett kezdeményezései esetén intézkedik, ennek keretében az
illetékes irodavezetd a képviselének 15 napon beliil kételes érdemi vdiaszt adni.

A tisztségviselok munkajaval kapcsolatban:
a) elokésziti a dontésiiket, szervezi azok végrehajtasat;
b) segiti a Képvisel6-testillet munkajaval és a Hivatal vezetésével, iranyitasaval kapcsolatos
tevékenységiiket.

A hat6sagi munkéval kapcsolatban:
a) ellatja a jogszabalyokban meghatirozott, a Képviselo-testiilet, a polgarmester, illetve a jegyzd
altal kijel6lt feladatokat;
b) elkésziti dontésre a Képviseld-testiilet, polgdrmester és a jegyzd hatiskdrébe tartozd
onkormanyzati ¢s kzigazgatasi tigyeket;
¢) felvilagositast ad az iigyfelek részére;
d) tovabbitja a hataskorrel rendelkezd illetékes szervnek a Hivatalhoz érkezett iratokat, ha
megallapithat6, hogy az adott igyben nincs hataskdre, vagy nem illetékes;
¢) tiszthzza a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast. Ha chhez a rendelkezésre 4116 adatok nem
elegendéek, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitési eljarast folytat le.
{) kiadja a hatdsagi bizonyitvanyt tény, dllapot vagy egy€b adat igazolasara;
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10.

11.

12.

13.

g) kiallitjia térvényben, kormanyrendeletben vagy dnkormanyzati rendeletben meghatérozott
esetekben az lgyfél adatainak vagy jogainak rendszeres igazolasdra szolgald hatdségi
igazolvényt;

h) nyilvantartja hatdsigi nyilvantartas keretében a jogszabalyban meghatérozott adatokat;

i) felterjeszti fellebbezés vagy ligyészi felhivas esetén véleményes javaslatival az ligyben
keletkezett iratokat az illetékes szervhez;

1) intézkedik adéhatésagként, illetéleg kozigazgatasi végrehajté szervként a  dontések
végrehajtasanak elrendelésérol, pénzbefizetés, késedelmi potlék behajtasardl, meghatirozott
cselekmény  végrehajtdsardl, meghatirozott ingdsdg kiadasarl, kiilfoldi hatirozat
végrehajtasarél illetve a végrehajtas felfliggesztésérdl, sziikség esetén biztositdsi intézkedések
végrehajtasarol;

k) eleget tesz az adatszolgaltatisi kbtelezettségeknek;

Eidkésziti az Onkormanyzat intézményeinek, gazdasagi tarsasagainak, kozalapitvanyainak
iranyitdsara, ellendrzésére vonatkozd Képvisel6-testiileti/Bizottsagi dontéseket, tovabba
eldkésziti az intézményvezetdk feletti munkaltatoi jog gyakorloja részére a szilkséges
dénteseket.

Elosegiti a Képviselo-testiilet és a tisztségviselok kiilsd kapcsolatrendszerének (pl.:
minisztériumok, kozigazgatasi és érdekképviseleti szervek) miikddtetését, ideértve a sajtéval

valo egyiittmitkodést.

Kézremiltkodik az igazgatds szakmai kérdéseinek korszeriisitésében, a Hivatali munka
hatékonysagat, egyszeriisitését el6segitd munkaszervezés kialakitasaban.

Gondoskodik az adatvédelemmel és informatikaval kapcsolatos feladatok ellatasardl.

Kozremiikodik a kdltségvetés tervezésében, annak elokészitésében, valamint a kditségvetés
hatékony és gazdasdgos végrehajtasaban.

14, Kézremiikddik az orszaggyiilési és helyi onkorményzati képviseldk, a polgarmester, a

15.

nemzetiségi Onkormanyzatok, valamint az eurdpai parlamenti képviselsk valasztésaval
(tovabbiakban: valasztas) kapcsolatos feladatok ellatasaban.

K&zrem{kodik az orszagos és helyi népszavazas, valamint népi kezdeményezés (tovabbiakban:
népszavazis) elokészitésében és az azzal kapesolatos feladatok ellatasaban.

16. A Hivatal szervezeti egységei feladatkdritket érintden ellatjak:

a) az ligyfélszolgalathdl és ligyfélfogadasbol adods feladatokat,

b} panasziigyek, kozérdekil bejelentések intézését,

d) palyazati eljarasokban vald kdzremikodést,

e) az énkormanyzat és a Hivatal képviscletét mas hatdsagok elétt,

f) a kiadandé jegyzdi, polgarmesteri és egyiittes intézkedések elokészitését,
g) jogszabaly modositasok kezdeményezésének elokészitését,

17. Gondoskedik a helyi polgarok tajékoztatasardl és véleményiik megismerésérol.

18. Egytittmiikddik a ferencvarosi, vagy Ferencvéaros teriiletén tevékenykedd civil és tarsadalmi

szervezetekkel, az érdekképviseleti és kamarai szervezetekkel, a tarsszervekkel és a
kozszolgaltatast végzb szervezetekkel.

19. Végrehajtja az Snkormanyzat és szervei 4ltal kotott megallapodasokat.

20. A Hivatali feladat- és hataskor meghatarozis szabalyai
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A Tivatali dolgozok a feladataikat a munkakd&ri leirdsukban foglaltak szerint, a vonatkozd
normék betartasaval végzik, melyek a
- jogszabélyok, énkorméanyzati hatarozat,
polgarmesteri utasitas, intézkedés
Jjegyzdi utasitas, intézkedés
- polgarmester és jegyz6 kozos intézkedése, utasitasa,
- kérlevél,
- emlékeztetoben meghatarozott feladatok,
- a Hivatali felettes irasbeli és szobeli utasitdsa.
A munkakori leirds a kinevezési okminy melléklete. A munkakori leirdsok naprakész
allapotacrt az irodavezetd, a jegyzo kdzvetlen feliigyelete és irdnyitasa ald tartozé Csoportok
esetében a csoportvezetd a felelds.

VII. TISZTSEGVISELOK FELADATAI

1. Trodavezeték, Irodavezets-helyettesek, Csoportvezeték, ligyintézdk, ligykezeldk és
Mt.-s alkalmazottak feladatai, felelosségi rendje

1.1. Erodavezetd

1. Felelés az Iroda mikodéséért, a feladatkorébe tartozé ligyek ellatisaért a jegyzOnek és a
polgarmestemek.

2. Biztositja az Iroda feladatkdrét érinté jogszabalyok, a Képvisel6-testiilet és szervei
dontéseinek végrehajtasat,

3. Iranyitja, Osszehangolja és ellendrzi az Iroda csoportjainak munkéjat, ennck soran a
csoportvezetbknek, ¢és az Iroda kéztisztviseloknek utasitdst ad a feladatok ellatiséra,
ellendrzések lefolytatasara, értékeld elemzések készitésére.

4. Javaslatot tesz a munkaltatéi jogok gyakorldsdval és humdnpolitikai kérdésekkel
Osszefliggésben a jegyzének. Kezdeményezi a jegyzénél az Irodat érintd megiiresedett
allashelyek betdltését, javaslattal &l a szakmai és egyéb feltételek meghatarozasara.

5. Biztositja az Iroda munkajdban a torvényességet, a gyorsasigot, a szakszer(iséget, az

allampolgéri jogok és kitelezettségek maradéktalan érvényesiilését.

Kételes soron kiviil fogadni az orszaggyiilési és a helyi dnkormanyzati képviselSket.

7. Eldkésziti az Iroda feladatkorébe tartozd ligyekben az eldterjesztéseket, beszamolokat,
tajékoztatokat a Képviselo-testiilet és szervei, valamint a tisztségviseldk szamara, tovabba
gondoskodik az elozetes torvényességi véleményezésre vald bemutatdsarsl.

8. Részt vesz tandcskozdsi joggal a Képviselo-testiilet és szervei iilésein, tovabba
haladéktalanul jelzi a jegyzének, ha a Képviseld-testillet és szerveinek dontése soran
jogszabalysértést észlel.

9. Gondoskodik a Képviselo-testiilet rendeleteinek, tovdabba a Képviseld-testiilet és szervei
hatarozatainak végrehajtisardl, az errdl sz616 beszamolok hatdridére torténd elkészitéséral.

10. Segiteni koteles szakmailag a bizottsdgok és a részonkorményzat munk4jat, felelds az Irodat
érintd elbterjesztéseknek hataridore torténd elkészitésérdl.

11. Részt vesz a kézmeghallgatason, illetve szitkség esetén a tisztségviseldi fogaddoran, és az
Iroda tevékenységi korébe tartozoé elhangzott kérdésekre, lchetdleg azonnal vélaszol.
Amennyiben azok az ilésen nem vélaszolhatok meg, intézkedik a 15 napon beliili
valaszadasrol, és arrdl, hogy a Képviseld-testilletet a soron kovetkezd iilésén err6l
tajékoztassak.

12. Részt vesz képviseldi igény szerint azokon a lakossdgi férumokon, amelyek az Iroda
tevékenységi korébe tartozd feladatokkal foglalkoznak, és intézkedik a valaszadasrdl. Errol
eldzetesen tjékoztatja a polgarmestert.

o
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.
22
23,
24,
25.
26.

27.
28,

29,
30.

31
32.

Tajékoztatni koteles a tisztségviseldket az aitala vezetett Iroda feladatkdrébe tartozd
ligyekrdl, valamint minden olyan tudomasara jutott informaciorol, amely intézkedést igényld
helyi kbziigynek tekinthet6.

Gondoskodik az Iroda munkajaval sszefiiggd tevékenységet végzd nem dnkormanyzati
szervekkel valo egyiittmiikddésrdl, tapasztalatait kiteles jelezni a tisztségviselSknek.
Kapcsolatot tart az énkormdnyzat gazdasagi tarsasdgai, kdzhasznd szervezetei, intézményei,
kdzalapitvanyai, az Iroda feladatkorét is érintd feladatokat végrehajt6 vezetdivel.

Biztositja a t6bbi Irodaval a munkakapcsolatot, kételes annak érvényt szerezni, hogy a tars
Irodardl érkezé megkeresésnek az Iroda kdztisztviseldi haladéktalanul eleget tegyenek.
Gyakorolja a kiadményozési jogot a vonatkozé egyiittes polgarmesteri és jegyzoi intézkedés,
valamint az Iroda belsd kiadmanyozasi rendje alapjan.,

Az irodavezetd az [rodan folyd munkat a koztisztviselék munkakdri feladatainak teljesitését
kiadmanyozasi, lattamozasi, szignalasi jogkorének gyakorlasa sordn, tovabba folyamatos
tajekozodas, jelentéstétel elirasa révén ellendrzi.

Felelos az altala vezetett Iroddn a munkafegyelem betartasaért, haladéktalanul kételes
tdjékoztatni a jegyzdt az altala tapasztalt munkafegyelmi vagy koztisztviseléhdz nem mélto
magatartasrdl.

Rendszeresen koteles tijékoztatni az Iroda koztisztviseléit a munkdjukhoz sziikséges
informaciokrol, testiileti hatdrozatokrol, valamint tisztségviseldi €s jegyz6i rendelkezésekrol.
Elésegiti az Iroda kdztisztviseldinek szakmai tovabbképzését, javaslatot tesz az évi képzési
tervben résztvevokre.

Kozremikodik a jegyzd iratkezelési feliigyeletének ellatisdban, az adatvédelmi
rendelkezések betartatasaban.

Részt vesz a tisztségviseldk tigyfélfogadasanak megtartasaval kapcsolatos el8készitd
munkalatokban.

Koézremlikédik az Irodat érintd pélyazati eljarasok eldkészitésében.

Gondoskodik az Iroda tevékenységével 6sszefliggd hataridék betartasarol.

Felelds a csoportvezeték feladatellatasa soran, vagy egy¢b ellendrzd tevékenysége kapesan
feltart hibak megoldasacrt, ¢s az ehhez sziikséges munkaszervezés biztositasaért.
Gondoskodik a tisztségviseldkhoz érkezett beadvanyok megvalaszolasarol.

Felelés az Iroda feladatkorébe tartozd statisztikai adatok, adatszolgaltatasok hataridére
torténd szolgaltatdsaért,

Ellatja a teljesitményértékeléssel, mindsitéssel kapcsolatos feladatokat.

Figyelemmel kiséri a kozponti és helyi jogalkotast, kezdeményezi az Onkorményzati
rendeletek, szabalyzatok modositasat tdrsadalmi és kzponti jogi kdryezet véltozdsa vagy
felhatalmazasa alapjan.

Az altala alairt vagy szignalt iratért szakmai felelosséggel tartozik.

Gondoskodik és feliigyeli, hogy az Iroda a tevékenysége sordn megfelelden kezelje az
iktatéprogramot és a feladatat ellatdsahoz sziikséges informatikai rendszereket.

1.2. Irodavezeto-helyettes

1.

2.

Az irodavezetO-helyettes az irodavezetd tavolléte és akadalyoztatdsa esetén altalanos
jogkorrel helyettesiti az irodavezetot.

A helyettesitéssel nem érintett idoszakokban ellatja az irodavezetd feladatai koziil az altala
meghatarozott feladatokat,

Felelos az irodavezett altal meghatarozott feladatok maradéktalan elvégzéséért €s az Iroda
ezen teriileten végzett tevékenységének jogszeriiségéért.

1.3. Csoportvezet6

1.

A csoportvezetd az Irodakon, és a Jegyzdi Kabineten beliil miik6dé csoport felelds vezetdie.
Feleldss a  csoport mikodéséért, a  feladatkirébe tartozo  ligyekért az
irodavezetonek/irodavezetd-helyettesnek, a jegyzd kozvetlen feligyelete és iranyitdsa ala
tartozé Csoportok esetében a jegyzdnek.
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i0.
11.

I2.
13.
14.
15.
16.

17.

18.
19.

Iranyitja, Osszehangolja €s ellenérzi a csoport munkajat, ennek soran a csoport
koztisztviseldinek uvtasitast ad a munkavégzés vonatkozasiban.

Javaslatot tesz a munkdltatéi jogok gyakorldsdval és humanpolitikai kérdésekkel
Osszefliggésben az irodavezetének/jegyzdnek.

Biztositja a csoport munkdjaban a torvényességet, a gyorsasigot, a szakszerliséget, az
allampolgari jogok és kotelezettségek maradéktalan érvényesiilését.

Elékésziti a csoport feladatkdrébe tartozo iigyekben a képviseld-testiileti/bizottsagi
el6terjesztéseket, beszamolokat, tajékoztatokat a Képviseld-testiilet és szervei, valamint a
tisztségviselok szamara.

Gondoskodik a Képviselo-testiilet rendeleteinek, tovabba a Képviseld-testiilet és szervei
hatarozatainak végrehajtasardl szol6 beszamoldk hataridére torténd elkészitésérdl.
Gyakorolja a kiadmanyozasi jogot a kiadmanyozas rendjérdl szold polgarmesteri és jegyzdi
egyiittes intézkedés és az Iroda/Csoport belsé kiadméanyozasi rendje alapjan.

A csoportvezetd a csoportjaban folyd munkat, a kdztisztviseldk munkakér feladatainak
teljesitését kiadmanyozdsi, lattamozasi, szignaldsi jogkdrének gyakorlasa sordn, tovabba
folyamatos tajékozodas, jelentéstétel eldirasa révén ellenbdrzi.

Kozvetleniil ellenérzi a csoport koztisztviseléinek munkajat.

Rendszeresen koteles tajékoztatni a csoport kéztisztvisel6it a munkajukhoz sziikséges
informaciokrol, testiileti hatarozatokrol, valamint tisztségviseldi és jegyzdi rendelkezésekrol.
Kozremiikodik a csoportjdhoz tartozd koztisztviselOk mindsitése eldkészitésében, és
teljesitménye értékelésében.

Ellatia a csoport iratkezelési feladatinak iranyitisat, gondoskodik az adatvédelmi
rendelkezések betartasardl.

Ell4tja a csoportot érintd palyazatok eldkészitésébol eredden a csoportra haruld feladatokat.
Gondoskodik a csoportjara vonatkozé eléirt hataridok betartasarol. Az tigyiratok szamara
rendszeresitett nyilvantartas alapjan ellendrzi a csoport kéztisztvisel6i tekintetében a
hataridék betartasat,

Felelds a kozvetlen iranyitdsa ala tartozok feladatainak ellatasaért.

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

Gondoskodik a tisztségviselokhoz érkezett beadvanyok megvalaszolasanak elbkészitésérol.
Felelds a csoportjat érintd statisztikai adatok, és adatszolgiltatisok hataridére térténé
szolgaltatasaért.

1.4. Ugyintézék:

1.

e

LA

o]

Elvégzik a  munkakéri leirisokban  résziikre  megallapitott, illetve  az
irodavezetdjlik/csoportvezetdjiik altal kiadott feladatokat a hatarid6k figyelembevételével.
Hatéaridében ¢€s szakszeriien érdemi dontésre ¢l6készitik a feladatkoritkbe utalt iigyeket,
Szervezik és figvelemmel kisérik az ligyek végrehajtasat.

Figyelemmel kisérik a rdjuk bizott teriilette] dsszefiiggd jogszabalyi kirnyezet elbirasait €s
azok valtozasat, ellatjak a feladatk&ritkkel Osszefiiggd onkormdanyzati rendeletek, belsd
intézkedések, szabalyzatok szakmai szempontd, folyamatos feliilvizsgélatat, sziikség esetén
javaslatot tesznek a szabalyzatok, helyi rendeletek madositiséra.

Intézik a rajuk bizott teriilette] dsszefliggd valamennyi kérdést, iigyet.

Feleldsek a rajuk bizott teriileten a jogszeriiség betartasaért, valamint a Hivatal allando és
idgszakos célkitizéseinek, feladatainak megvaldsitasaért.

Kezelik a feladatkoriikhéz tartozo informatikai rendszereket.

Koézremiikédnek a feladatkoriikhoz tartozo statisztikak, adatszolgaltatasok elkésztésében.
Feleltsek a sajat tevékenységiikért és a munkateriiletiikén a térvényesség betartasaért.
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1.5. Ugykezelok:

A kapott utasitasok és hataridok figyelembe vételével, a jogszabdlyok és iigyviteli szabalyok
ismeretchben ellatjak mindazokat a feladatokat, amelyeket a munkakéri lefrisuk tartalmaz, illetve
amivel a felettes vezetdjilk megbizza 6ket.

1.6. Mt. hatilya ala tartozo dolgozik:

b)

g)

h)

2.

A munkaszerzédéssel foglalkoztatott alkalmazottak ellatjdk a munkakéri leirdsukban foglalt
feladatokat a felettesiiktdl kapott utasitasok alapjan.

VIIL. A HIVATAL MUKODESENEK SZABALYAI

Altalanos szabdlyok

A Hivatal tevékenysége sordn kdteles maradéktalanul betartani a polgarok személyi adatainak
¢s lakcimének nyilvantartasarol, valamint a személyes adatok védelmérol és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarél szoléd jogszabalyokat.

A polgarmester és a jegyz0 hataskérébe tartozd tigyek kiadmdanyozasi rendjét a vonatkozo
egyiittes polgarmesteri s jegyzOi intézkedés hatdrozza meg. A kiadmanyozas irodara vonatkozd
részletes szabalyait az irodak bels6 kiadmanyozasi rendje éllapitja meg.

Az irodék feladataiknak eredményes cllatdsa érdekében egyméssal, és a csoportok a tébbi
csoporttal jo munkakapcsolatot és egyiittmiksdést kitelesek kialakitani.

A Hivatal feladatai ellatasa soran tobb Irodat érintd ligy koordindlasa esetén az egyiittes
munkavégzesre kell torekedni az egységes Hivatali arculat megdrzése ¢s biztositasa érdekében.

Helyi onkormanyzati képviseloktol, bizottsagi elndkoktdl, részénkormanyzat elndkétdl,
képviseldcsoportok  vezetditél szdrmazd kozvetlen megkeresés (pl:  intézkedésre,
munkavégzésre, ligyintézésre, a munka segitésére) csak Onkormanyzati iigyben, az
irodavezetdvel torténd elézetes egyeztetés alapjan a polgarmester és a jegyzd engedélyével
teljesithetd.

A Hivatal koztisztviseldi kotelesek jelezni a kozvetlen vezetdjitknek, ha egy adott iigyben
trténd eljardsuk soran Ssszeférhetetlen helyzetbe keriilnének. Tlyen esetekben az irodavezetd,
csoportvezetd jeldli ki az ligyben eljardt, sziikség esetén a jegyz6, 6nkormanyzati tigyekben a
polgarmester intézkedéset lehet kémi eljard iigyintézdk kijelslésére.

A Hivatali munkavégzés soran a kéztisztviseldknek a lehetséges feladat-végrehajtasi modok,
formak koziil a leggazdasdgosabb és legkdltségkimélébb megoldast kefl valasztani agy, hogy
az a legteljesebb eredményhez vezessen.

A Hivatal koztisztvisel6i kotelesek folyamatosan fenntartani és tovabbfejleszteni szakmai, jogi
ismereteiket. E korben kiilondsen az 1j jogszabélyokat, a tovabbképzéscken elhangzott 1j

ismereteket kotelesek attanulméanyozni és alkalmazni.

Hivatal munkarendje

A munkaid® heti 40 éra. Ha a napi munkaidd a 6 orat meghaladja, 30 perces munkakézi sziinetet,
valamint minden tovabbi 3 ora munkavégzés utan tovabbi 20 perces munkakézi sziinetet kell a
munkaiddn beliil, naponta biztositani.
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Altalanos munkarend:

Hétfs: 8.00 - 18.00 Csutortok: 8.00-16.30
Kedd: 8.00-16.30 Péntek: 8.00-12.30
Szerda: 8.00-16.30

Rugalmas munkaidé
A jegyz6 altal meghatarozott munkakorsk esetében a munkaidé megallapitisa négyhavi

munkaidékeretben térténik. A négyhavi munkaidékeret szerinti munkakorokben dolgozo
koztisztviselok napi, illetve heti munkaideje a tizenkét, illetve a negyvennyolc 6rat nem
haladhatja meg. A heti munkaidé legmagasabb idStartamaba az ligyelet teljes tartamét,
valamint az iigyeleten kivill elrendelt rendkiviili munkavégzés idédtartamat is be kell
szamitani. Elébbi munkakérben dolgozdk munkaidejének kezdete az altalanosnal korabbi,
munkaidejiik vége pedig az altalanosnal kés6bbi lehet. A naponta munkavégzéssel toltott
idétartamokat ossze kell adni, melyek teljesitését a vezetdjiik igazolja.

2.1 A Kozteriilet — feliigyeleti Iroda munkarendje
Altalanos Hivatali munkarend:
Hétfoto-péntekig 08.00 — 16.00 6ra k6zétt

Kozteriilet-feliigyeleti és Térfeliigyeleti Csoport munkarendje:

Vezényléses munkarend, amelynek soran killén terv alapjan négyhavi atlag figyelembe vétclével
torténik a munkavégzés. A napi munkaidd 4 6ranal rovidebb és 12 6ranal tobb nem lehet, a heti
munkaid6 a munkaidkeret heti atlagaban a negyvennyolc 6rat — a rendkiviili munkavégzéssel egyiitt —
nem haladhatja meg. A vezényléses munkarendben dolgoz6 szamara hat munkanapot kivetéen heti egy
pihenénapot be kell osztani. A munkaidékeret atlagaban legalabb heti negyvennyolc éra pihenéidét,
illetve a munkavégzés befejezése és az U1j munkavégzés megkezdése kozdtt legaldbb tizenegy 6ra
egybefiiggd pihendidot kell biztositani.

A négyhavi atlag figyelembe vétele targyév janudr 1. és aprilis 30. kozott, majus 1. és augusztus 31.
kozétt, szeptember 1. és december 31. kbzétt térténik.

A munkarendtél eltérni csak az érintett munkavéllalé irdsbeli kérelmére, a csoportvezetd hozzajarulasa
mellett a Kézteriilet-feliigyeleti Iroda vezet6jének engedélyével, illetve utasitdsara lehet.
3. A Hivatal iigyfélfogadasi rendje:

Altalanos tigyfélfogadis:

Hétfo: 13.00-17.30
Szerda: 8.00 - 16.00
Péntek: 8.00-12.00

Kozszolgaltatasi froda Ugyfélszolgalati és Igazgatasi Csoport (Bakats tér 14.):
Hétfo: 8.00-17.30 Csiitortok: 8.00 -16.00
Kedd: 8.00-16.00 Péntek: 8.00 -13.00
Szerda: 8.00-17.30
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Kozszolgaltatdsi Iroda Toronyhaz utca 3/b. Eeseri tt 19. Ugyfélszolgélati Kirendeltség,
Humanszolgaltatdsi Iroda:

Heétfs: 8.00-17.30 Csiitortok: 8.00 -16.00
Kedd: 8.00-16.00 Péntek: 8.00-13.00
Szerda: 8.00-16.00

Kozteriilet-feliigyeleti ¢s Térfeliigyeleti Csoport:

Hétfo: 8.00-17.30 Csiitortok: 8.00-16.00
Kedd: 8.00-16.00  Péntek: 8.00 - 14.30
Szerda: 8.00 - 16.00

4, A Hivatal gazdalkodasa

4.1 A Hivatal gazdalkodasa:
A Hivatal az 6nkormanyzat gazdalkodasanak végrehajto szerve, sajat koltségvetési elbiranyzata
korében 6nalldéan gazdalkodo kdltségvetési szerv.

4.2 A Hivatal gazdalkodasat:

az Allami Szamvevoszék,

a Kormanyzati Ellenorzési Szerv,

Magyar Allamkinestar,

a belsd ellendr,

a KépviselO-testiilet Pénziigyi Bizottsaga jogosultak ellenérizni.

4.3 A Hivatal gazdalkodasaval kapcsolatos szabdlyokat az aldbbi, mindenkor hatdlyos szabalyzatok,
utasitasok tartalmazzak:

Szdmlarend,

Szamviteli politika,

Pénzkezelési szabilyzat,

Gazdalkodasi szabalyzat,

Bizonylati rend

Feleslegessé valt vagyontargyak (eszkézok, készletek) hasznositisinak, selejtezésének
szabalyzata,

Eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata,

Belsé Ellendrzési Kézikdnyv,

Eszk6zok és forrdsok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata,
Belsd kontrollrendszer szabalyzat

A vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szabélyzata
Reprezentacids kiadasok szabalyzata,

Beszerzési szabalyzat,

Gépjarmilvek igénybevételének és hasznalatanak szabalyzata,
Kikiildetési szabalyzat,

Kozbeszerzési szabalyzat,

Onkoltség-szamitési szabalyzat

4.4 A feladatellatds (végrehajtds) szervezeti, szemclyi, pénzilgyi, gazdasagi feltételeit a fenntartd,
felligyeleti szerv biztositja. A Képviseld-testiilet biztositja, bocsatja rendelkezésre az Gnkormanyzat
tulajdondban 1évd feladatvégzéshez szitkséges vagyon- és pénzeszkdzt. A pénzigyi — gazdasagi
feladatokat a Hivatal gazdasdgi szervezete, a Pénziigyi Troda latja el.

4.5 A feladatellatas forrésai:

normativ allami hozzajarulas,
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- sajat bevételek,
onkorméanyzati tAmogatds.

4.6 Koltségvetés, koltségvetési eléiranyzatok:

Az onkorméanyzat éves kdltségvetési rendelete magédba foglalja a Hivatal elkiilonitett koltségvetési
elbiranyzatait.

A Hivatal a jovahagyott koltségvetési elGiranyzat keretein beliil gazdalkodik az 4dllamhaztartasi
torvényben, a végrehajtasara kiadott kormanyrendeletben, az 6nkorményzati térvényben meghatarozott
feltetelek mellett a gazdasagi-pénziigyi jogszabalyokban és szabalyzatokban, a fenntartd, feliigyeleti
szerv dontéseiben foglaltak szerint,

4.7 A koltségvetds tervezésével és végrehajtasaval kapesolatos kiilonleges eldirdsok:
A koltségvetés tervezésére, a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok felhasznaldsara, a kéltségvetés
végrehajtasara, beszémoldsara vonatkozdan a kiilén utasitasok és szabéalyzatok rendelkezései irdnyadok.

4.8 Létszam és személyi juttatas elbiranyzat:

A Hivatal a létszam és személyi juttatdsok elbiranyzataval a létszam- és illetmény el8iranyzat keretei
kozétt onalloan gazdalkodik. A létszam- és illetménygazdalkoddsra a vonatkozd kézponti (Aht., Avr.)
Jjogszabélyokban, az éves koltségvetési rendeletben, a kiilon szabalyzatokban foglaltak az iranyaddk.

4.9 Operativ gazdalkodas, koltségvetés végrehajtasanak folyamata:
A kotelezettségvallalas, az utalvanyozés, az ellenjegyzés és az érvényesités rendjét az erre vonatkozo
kiilén szabalyzatok, tartalmazzik.

FelelOsségi szabalyok: az allamhaztartasi torvényben és az llamhéztartas miikodési rendjét szabalyozd
kormanyrendeletben meghatarozott, a koltségvetés végrehajtasaval Osszefliggd alapvetd feleldsségi
szabalyok, rendelkezések, valamint a kiilon szabdalyzatok az irdnyadok.

4.10 Gazdalkodasi jogosultsagok:

A gazdalkodas vitelével Ssszefliggd jogositvanyok, egyes gazdalkodasi jogosultsagok gyakorldséra a
kiilén szabalyzatokban meghatarozottak, a munkakdéri leirasban foglaltak vonatkoznak, ill, esetenként
névre szoloan kiadott megbizésokban, felhatalmazasokban rogzitetiek szerint gyakorolhatok.

A pénziigyi-gazdasigi tevékenységet ellatdé személyek feladatkdrének és munkakdrének részletes
meghatérozasat munkakéri leirds tartalmazza,

A koltségvetési szerv altaldnos forgalmi add alanyisiga: AFA korbe tartozo addalany, az AFA
térvénynek megfeleld modon.

4.11  Vagyon, vagyonnal vald gazdalkodas:

Ingatlanvagyon: Az &nkormanyzat vagyondnak gazdalkodasi szabalyairél, valamint a vagyon
hasznositasanak szabalyairél szolo rendeletek szabalyozzék, az abban foglalt rendelkezéseket kell
alkalmazni.

5. Ertekezletek

5.1. Az értekezlet a feladatok meghatarozasanak, koordinalasanak, és a feladatteljesités kovetésének,
ellendrzésének az egyik eszkize.

5.2. Az értekezlet keretében az értekezlet Gsszehivoja
- a résztvevdknek kiadja a feladatokat, biztositja a dontésck el6készitésének, végrehajtasanak
feltételeit, a szlikséges informacidkat,
- arésztvevokkel attekinti a korabbi feladatok végrehajtdsénak 4llasat,
- értelmezi a képviseld-testiileti, polgarmesteri, jegyz6i dontéseket, és meghatirozza az azokbdl
kévetkezd feladatokat,
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szakmai megbeszélést, tackoztatot tart a Iejlesztés érdekében 1) munkamodszerck
bevezetésének lehetdsegérol,
- feltarja az esetleges konfliktushelyzeteket, és kezeli azokat a résztvevdkkel kozdsen.
Az értekezletrd] emlékeztetot kell késziteni. Az értekezleten meghatarozott feladatokrdl az érintetteket
irasban tajékoztatni kell. Az érintett vezetdk az emlékeztetSben rdgzitett feladatok végrehajtasarol
kotelesek a kovetkezd értekezleten, de legkésobb a hatarid lejartakor beszamolni a Hivatal vezet6jének.

Az értekezletek lehetnek:
a) kibdvitett vezetdi érickezlet
b) irodavezetdi értekezlet
¢) iroda értekezlet
d} apparitusi értekezlet
€) egyéb értekezlet

a) Kibé&vitett vezetoi értekezlet

A jegyzd az irodavezetdk, és jegyzb kozvetlen feliigyelete és irdnyitisa ala tartozo csoportvezetdk
részvételével elsbdlegesen a testiileti tilések eldkészitésének, valamint az dnkormanyzat és a Hivatal
valamennyi vezet6jét érintd kérdések megtargyalasinak foruma. Havonta legalabb egyszer, de sziikség
szerint gyakrabban is Osszehivhatdé. Az értekezlet allandé meghivottia a polgdrmester és az
alpolgarmester.

b) Irodavezetdi értekezlet

A jegyzd az irodavezetOk, és a jegyzd kozvetlen feliigyelete és iranyitasa ala tartozd csoportvezetk
részvételével kéthetente, illetve sziikség szerint megbeszélést tart. Témdjat a jegyzo allitja Ossze €s
vezeti.

c) Iroda, Csoport értekezlet

A Hivatal belsd szervezeti egységei értekezletének célja, hogy sziikség szerint, de legaldbb
negyedévente a dolgozok tajékoztatisa az aktualis feladatokrol, a szakmai jogszabalyok valtozasardl, az
oket érintd vezetdi dontésekrol.

d) Apparatusi értekezlet

A polgdrmester a sajat vagy a jegyzd kezdeményezésére a Hivatal egészét érintd iigyekben
munkamegbeszélést tart sziikség szerint, de évente legaldbb egyszer, ahol a Hivatal valamennyi
dolgozdja részt vesz.

€) Egvéb értekezlet

Konkrét iigyek, feladatok egyeztetésére szolgaldé megbeszélés, mely pl. szervezeti egységek kozotti
egylittmiikodést igényel, vagy kiils§ fél részvétele szilkséges. Osszehivasara a polgdrmester, jegyzd
jogosult, illetve az altaluk megbizott személy.

6. A Hivatal kiils6é kapcsolatai, a kapcsolattartas rendje

Kiilsé kapcsolattartas rendje:

A Hivatal dolgozoéit az dllampolgarokkal, az dnkormanyzati és mas kiilsé szervekkel, intézményekkel
¢és gazdasagi tarsasagokkal vald kapcsolattartasban a kulturalt, hatékony, gyors tigyintézésre vald
torekvés, valamint a segitd szandék kell, hogy jellemezze.

Az irodavezetdk, és a jegyzb kizvetlen feliigyelete és iranyitdsa ald tartozd csoportvezetfk a
feladatkériikben eljarva kdzvetlen kapcesolatban allhatnak az 6nkormdanyzat intézményeivel, gazdasagi
tarsasagaval. Ennek soran jogszabalyban, Onkorményzati hatarozatban, munkaltatéi déntésben
meghatdrozott adatszolgaltatist kérhetnek, illetve adhatnak. A jegyzd torvényességi ellendrzési
jogkorében eljaré dolgozd jovahagyott ellendrzési program vagy eseti megbizas alapjan jogosult
ellendrzést végezni.
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Az ellenbrzésre jogosult kiilsé szervekkel, feleties hatdsagokkal a jegyzd és a polgarmester jogosult a
kapesolattartasra, esetenként dénthet a kapcsolattartd személyérdl.

7. A Hivatalon beliili kapcsolattartis rendje
7.1. A szervezeti egységek k6zotti kapesolatok

Az irodavezetbk/csoportvezetok és a Hivatal dolgozdi egymassal, valamint az 6nkormanyzati
intézményekkel ¢és a gazdasigi egységekkel a Hivatal feladatainak ellatasaval kapesolatos
munkafolyamatokban kézvetleniil miiktdnek egyiitt. A feladatok egyeztetése értekezleten torténik.

Az irodavezetSk/csoportvezet6k kozott felmeriilé feladatelosztassal, munkamegosztassal kapcsolatos
vitat a jegyzo biralja el és hoz a dontést.

A problémak megeldzése érdekében biztositani kell a folyamatos informaci6aramlast. Az irasos
kommunikaciét (belsé levelezést) a sziikséges szintre kell korlatozni.

7.2. Egyeb kapcsolatokra vonatkozo szabélyozés (szolgalati t)

A Hivatal dolgozoi a munkavégzés helyzetérSl, a feladatok végrehajtasarol, a felmeriild problémékrol,
vezetdi beavatkozast igénylé eseményekrél minden esetben a szervezet szerinti kdzvetlen vezetdt
kételesek tajékoztatni.

A Kepviseld-testiilet tagjainak a képviselSi munkahoz sziikséges és igényelt tAmogatdst az irodavezetdk,
¢s a Jegyzd kdzvetlen feliigyelete és iranyitasa ald tartozo csoportvezetOk a jegyzon keresztill kotelesek
megadni, a személyes adatok védelmérsl sz616 torvényben foglalt kotelezettségek, illetve a mindsitett
adatra vonatkozo6 szabalyok egyidejii betartasaval.

A Hivatali felettes utasitasi joga a szervezeti felépités szerint hozz4 tartozé dolgozdkra terjed ki.

IX. AZEGYESIRODAK ES BELSO SZERVEZETI EGYSEGEK FOBB
FELADATAI ES HATASKORE

1. POLGARMESTERI KABINET
1.1. Polgarmesteri és alpolgarmesteri titkdrsag

a) Elldtjia a polgérmester, alpolgdrmesterek, munkéjahoz kapcsolddd iigyviteli, szervezési,
informacids tevékenységet, ligyiratkezelési és iratvédelmi feladatokat,

b) operativ médon segiti a polgérmester és az alpolgérmesterek feladatainak ellatasat,

¢) biztositja a polgarmester és a képviseldk kdzotti, folyamatos &s hatékony kapcsolattartést,

d) intézi a kiilfoldi allampolgérok ingatlanszerzésének iigyeit,

e¢) tevekenysége soran kezeli az iktatdprogramot és a feladatai ellatdséhoz sziikséges informatikai
rendszereket, valamint adatot szolgaltat a feladatkérébe tartozé {igyekben.

1.2. Protokell Csoport

a) Koordindlja az onkormanyzat nemzetkozi, testvérvarosi kapcsolatait és egyiittmiikodését;
eldsegiti (j kapcsolatok és egyiittmiikddési formak kialakitasat,

b) eldkésziti és szervezi az bnkormanyzathoz érkezé vendégek fogadasat és programjat,

¢) gondoskodik a kiilkapcsolatok technikai- miiszaki, nyelvi és forditési feltételeinek
megolddsardl,
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d)

g)

L)

i)

k)

D

1.2.1.

a)
b)

d)
€)

részt vesz a keriileti informdcids, tajékoztatasi rendszerek kialakitdsdban, a keriilet arculatinak
javitasaban, propagéalasdban, az Snkorményzat kdzdsségi kapesolatainak szervezésében,
gondoskodik a honlapra térténd anyagok feltdltésérol, az Snkorméanyzat és a Hivatal munk4javal
kapesolatos informaciok megjelentetésérdl, a lakossig folyamatos tdjékoztatasardl,

ellatja az 6nkormanyzat, intézmények, civil szervezetek, allampolgarok kizotti kapesolattartast,
informacids tevékenységét szervezi,

folyamatos kapcsolatot tart az orszdgos és helyi médiaval, rendszeresen tajékoztatja a média
képviseldit az Onkorméanyzattal, képvisels-testiilettel, a bizottsagokkal, nemzetiség
dnkormanyzatokkal €s varosrészi dnkormanyzattal kapesolatos eseményekrél,

kizremiltkddik az dnkorményzat tevékenységét érinté publikacidk regisztralasaban, a
sajtéreferens Utjan eljuttatja a valaszlevelet, az irott, illetve elektronikus sajtoban megjelent
téves adat vagy negativ beallitas kiigazitdsa érdekében intézkedik,

koordinalja az Snkormanyzat tisztségviselSinek és a Hivatal felelds vezetdinek, munkatarsainak
a sajtdban vald megjelenését, nyilatkozatait,

ellatja a sajtétajékoztatdk szervezésével és lebonyolitasaval kapesolatos feladatokat,

biztositia az Onkormanyzat és a civil szervezetek kdzdtti kapesolat és egyiittmiikddés
adminisztracids-dokumentécios hétterét, a kommunikacié folyamatossagat, az informaciok
hitelességét és naprakészségét.

Koézremiikodik a kerlileti, valamint keriiletet érintd orszigos és nemzetkdzi kulturalis
rendezvények elokészitésében,

részt vesz a kozmiivelddési, milvészeti, turisztikai ligvekkel kapcsolatos 6nkormanyzati
dontések elokészitésében, végrehajtasaban,

kiszremiikddik konyvkiadasban, kizmivelédési, mivészeti, helytorténeti jellegli kiadvanyok
megjelenésének elosegitésében,

részt vesz az Onkormdnyzati fejlesztések, tervek kommunikacidjanak elékészitésében,
gyakorlati megvalositasaban,

biztositia az ifjisdgi szervezetekkel, kdzosségekkel, az ifjisdg segitésével foglalkozé
intézmeényekkel valo kapesolattartast és egyiittmiikddést,

Kulturalis referens

Reészt vesz kulturdlis koncepeid végrehajtasaban, a benne foglalt javaslatok megvaldsitasaban.
Eldsegiti a keriilet kulturalis értékeinek a védelmét, megirzését, a kultara pozicidjat erdsiti,
gondozza helyi kulturat.

Mecgszervezi a kulturalis koncepcidban meghatérozott Kulturalis Kerekasztal dsszejoveteleit,
vezeti a kerekasztal megbeszéléseinek jegyzokonyveit.

Javaslatot készit az éves kulturalis tervre, meghatirozza a célokat, az elvégzendé feladatokat.
Az éves kulturalis terv elfogadasat kdvetGen ellatja a szervezdi, iranyitoi, elemzd-kutatd
munkat.

Beszamol a szervezet vezetdjének a rendezvények, munkakapcsolatok eredményeirdl,
megvaldsulasardl.

Részt vesz a kulturalis rendezvényeken.,

Javaslatokat tesz kulturalis programokra.

Reszt vesz a kulturdlis programok marketingtervének és stratégidjdnak megtervezésében,
fejlesztésében ¢s megvalbsuldsaban.

Feltérképezi a lakossdg kulturalis és fogyasztasi szokdsait, tapasztalatait a tervezéshez
felhasznalja.

Kapcsolatot tart a keriilet kdzmiivelodési intézményeivel, az egyhizakkal, a civil
szervezetekkel,

Segitséget ad a kdzmiivelédeési intézmények palyazatirisahoz.

Szervezi €s koordinalja Ferencvérosért Klubot.

Déntésre elokesziti a kdzmiivelddési intézmények beszdmoloit €s munkaterveit.

Szakmai segitséget nyujt a képviselo-testiileti és a szakbizottsagi eléterjesztések
eldkészitésében.

Elldtja a ,,Dedk” kozalapitvannyal kapcsolatos feladatokat.
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a)
b)

c)
d)

b)
¢)

d)
¢)

g)
h)
i)
i)
k)

2.2.1.

Gondoskodik a kozmiivelddesi intézmények kotelezd adatszolgaltatasainak teljesitésérdl.
Begyiijti, Osszesiti, ellendrzi és tovabbitja a statisztikai adatokat a jogszabalyoknak
megflelelden.

Gondoskodik a kozmiivelddésre vonatkozo kozérdek(i adatok nyilvanossagra hozatalardl.
Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozd koltségvetési elbiranyzatok tervezéséhez, megéllapitasihoz.
Szervezi a keriiletben allitand6 emléktablak atadasat.

Civil és tArsadalmi szervezetek részére rendezvények, egyezieté megbeszélések elokészitése,
A lakossig folyamatos tajékoztatdsa a kerileti civil szervezetek tevékenységével
dsszefiiggéshen.

Kapcsolatot tart a tarsadalmi, egyhdzi és civil szervezetekkel, koordinalja az egytittmiksdési
megallapoddsokbdl adodé feladatokat.

Ellendrzi a szocialis, kulturalis, oktatasi, egyhazi, palyazatok cél szerinti felhasznalasat, a
palyazati célok megvalosulasat és monitorozza a palyazd szervezeteket.

1.3. Kornyezetvédelmi Referens

El6késziti, aktualizilja az énkorméanyzat komyezetvédelmi programjat.

Allast foglal kérnyezetvédelmi tigyekben,

Folyamatosan figyelemmel kiséri Ferencvaros kérnyezetvédelmi helyzetét, sziikség esetén
intézkedések megtételére tesz javaslatot,

Koordinacids tevékenységet lat el a kornyezetvédelemmel kapcsolatos tigyekben a Hivatal
Irodai, az 6nkormanyzat illetve a szakhatdsagok kdzott,

Az énkorményzat beruhézésai soran javaslatot tesz az elvarhatd és sziikséges kdmyezetvédelmi
intézkedésekre.

2. JEGYZOI KABINET
2.1. Jegyzdi Titkarsag

Ellatja a jegyzo és aljegyzOk munkajahoz kapesolédd iigyviteli, szervezési, informacios
tevékenységet, figyirat-kezelési és iratvédelmi feladatokat,

Elldtja a szervezési, adminisztrativ, és titkarsagi feladatokat,

Koordinalja a jegyzd napi munkarend;jét, segiti a jegyz6 a napi munkajat, ellatja a jegyz6 dltal
meghatarozott feladatokat,

Valaszlevél tervezetet készit a jegyz6i iratok tekintetében,

Nyilvantartja a jegyz6hoz beérkezd elektronikus €s postai dokumentumokat, azokat szignélasra
elokésziti, figyelemmel kiséri hataridoket A kiszignalt dokumentumokat eljuttatja az
irodavezetokhoz, szitkség esetén iktatja azokat.

Kozremifkodik a Képvisel6-testiileti anyagok eldkészitésében,

Kozremiikidik a Hivatal szabélyzatainak modositasaban, eldkésziti a jegyzoi intézkedéscket,
Gondoskodik a taxi-csekk nyilvantartas vezetésérol és a taxi személyszallitashoz kapcsolado
igénykezelési és adminisztracids feladatok ellatdsérol,

Operativ modon segiti a jegyzé munkajat a Hivatal irAnyitdsban,

Kozremiikddik a jegyzoi hataskorben érkezett kozérdekii adatigénylés megvalaszolasiban.
Tevékenysége soran kezeli az iktatoprogramot és a feladatai ellatasahoz sziikséges informatikai
rendszereket, valamint adatot szolgaltat a feladatkérébe tartozo ligyekben.

2.2. Humanpolitikai Csoport
A Hivatal bels6 tevékenységét érintden:
a) részt vesz a Hivatal koztisztviseldinek, lgyviteli ¢és fizikai dolgozoinak
illetményrendszerére, juttatisaira vonatkozo helyi rendeletek elékészitésében,
b) biztositja a munkaltatdi jogok gyakorldsa soran az egyetértési, illetve véleményezési joggal

rendelkezok jogainak érvényesiilését,
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c) szervezi ¢s Osszehangolija — a kozszolgalati tisztviselokrdl szold torvény és mas
Jogszabalyok rendelkezéseinek megfeleléen — a személyiigyi teenddk elltasat, gyakorlati
érvényesitését,

d) el6késziti a koztisztviseldk szdmdra kotelezd alap- és szakvizsgahoz, valamint ligykezelodi
alapvizsgahoz sziikséges oktatast és vizsgaztatast,

€) A teljesitményértékelési rendszerben (TER) a helyi szervezeti timogatd a
teljesitményértékelési folyamatban a helyi-szervezeti szintil informatikai rendszer
osszefogdja ¢s koordindldja,

f) Munkéja soran a TER rendszerben:

nyilvantartja, aktnalizalja a Hivatal kdzszolgalati tisztviselbit,
osszerendeli a munkaltatdé értékeld vezetdket és értékelt kozszolgalati
tisztviseldket

- mddszertani szempontbol tamogatja a teljesitményértékelés folyamatainak
végrehajtasat, rogziti az 0j belépék teljesitmény kovetelményeit a vezetd
utmutatasa szerint,
figyelemmel kiséri az értékel6 vezeték munkajat,
elkésziti az eredmény-listakat, a statisztikai lekérdezéseket és ezekrdl
tajékoztatja a jegyzét
biztositja a teljesitményértékelés mikidtetéséhez sziikséges feltételeket, az
értékeld vezetdk modszertani ¢s adminisztrativ timogatasat,

g) elokésziti a kitelezd és soron kiviili atsoroldsokat,

h) el6késziti a Hivatalon beliili és kiviili athelyezéseket,

1) kozzéteszi a Hivatal személyi feltételei biztositasa érdekében a palyézati felhivasokat,

J)  eldkésziti a jubileumi jutalmak atadasat,

k) el6késziti a fizetési eldlegkérelmek elbiralasat,

1) dontésre eldkésziti a Kozszolgalati Szabéalyzatban meghatérozott segélyek és timogatasok
iranti kérelmeket,

m) eltkésziti a fizetés nélkiili szabadsagok engedélyezését,

n) elokésziti a helyettesitési megbizasokat,

0) eldkésziti a célfeladatok ellatasaval dsszefiiggd dokumentumokat,

p) dontésre késziti ¢lé a munkaltatsi kdlesdnkérelmeket,

q) ellatja a CSED, a GYED és GYES igénylésével kapcsolatos munkaltatéi feladatokat,

r) elékésziti a MAK részére a munkavéllalok ki- és belépésével kapesolatos okmanyokat
/kinevezés, munkaszerzOdés, atsorolds, munkaviszony megsziintetés, clszdmoldlap és
egyéb adatlapok/,

s) hasznalja a MAK informatikai-munkaiigyi informaciés /KIRA/ rendszerét, a MAK részére
elektronikus iton adatokat kiild és fogad,

t) el6késziti az Njonnan belépdk eskiitételét, foglalkozas egészségiigyi vizsgalatat, valamint
nyilvantartja az ezekkel kapcsolatos igazolasokat,

u) gondoskodik a tAvolmaradasok rogzitésérdl a KIRA rendszerben,

v) igazolast ad ki a kézszolgélati jogviszony fennallasardl, ill. megszlinésérdl,

w) elkésziti az 50 %-os MAV utazasi igazolvanyokat,

xX) elokésziti a tanulmanyi szerzédéseket,

y) letszémadatot szolgaltat a Hivatali rendezvények, {innepségek, eseti alkalmak
elékészitéséhez,

z) intézkedik a koztisztviselok tartalékdllomanyba helyezésérol, illetve a betsltetlen
koztisztviselbi allasok nyilvanos kézzétételérdl,

aa) jegyzéket készit a dolgozdk szaméra kifizetendd ruhazati koltségtéritésrdl, a cafetéria
Jjuttatasokrdl, valamint a folydszamla ksltségtéritésrol,

bb) eldkésziti a nyugdijas koztisztviselok karacsonyi utalvanyainak listajat,

cc) elokésziti a  koztisztviseldéi vagyonnyilatkozatok megtételét, gondoskodik azok
megorzésérol,

dd) elkésziti a munkaltatoi igazolasokat,

ee) kdzremiikddik a nyugdijas pedagogusok diszoklevelével kapesolatos feladatok ellatisaban,

ff) elékésziti a szakmai gyakorlatra jelentkezett hallgatok egyiittmiksdési megallapodasat,
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222

223,

2.24.

23.1.

gg) ellatja a koztisztviseldk éves egyéni tovabbképzési tervének elkészitését, valamint a Hivatal

¢ves tovabbképzeési tervének Osszedllitdsdval kapcesolatos feladatokat, kezeli a ProBono
rendszert,

hh) részt vesz a Hivatali szabélyzatok, intézkedések el6készitésében.

Az 6nkormanyzati kéltségvetési szervek vezetdit érintéen:

a)
b}

c)
d)
€)

f)
g)

részt vesz az intézményvezet®i-, igazgatol palyazati kiirdsok dsszedllitasaban,

kozzéteszi az intézményvezetdi kozalkalmazotti allasokra kiirt palyazatokat a
https://kozigallas.gov.hu/, valamint a www.ferencvaros.hu oldalon,

kozremiikddik az intézményvezetdi palyazatok lebonyolitasaban, gondoskodik a szakértéi-
, szakmai bizottsagok Gsszehivasardl, azok megbizasi szerz6déseinek elkészitésérsl,
JegyzOkonyvet készit az intézményvezetdi palyazatok lebonyolitisa soran dsszehivott
meghallgatasokral,

eldkészitt az intézményvezetdi vagyonnyilatkozatok megtételét, gondoskodik az 6rzésrél és
a nyilvantartas vezetésérol,

nyilvantartast vezet az intézményvezetdk személyi anyagairdl,

nyilvantartast vezet az intézményvezeték ABPE tovabbképzési kotelezettségérol, értesitést
kiild a vizsgaké&telezettség esedékességérol

Egvéb feladatok:

a)
b)

¢)
d)

¢)

teljesiti — szakteriiletét érintben — a  jogszabalyokban eléirt adatszolgaltatdsi
kételezetiségeket,

a polgarmester egyedi megbizasa alapjan el6késziti a jegyzét ¢és az alpolgarmestereket
érintd — a polgarmester hataskorébe tartozo — személyzeti, munkaiigyi déntéseket,
eldkésziti a megbizasi szerzodéseket, figyelemmel kiséri azok hatéridejét,

clokésziti a frakciotitkarok megbizasi szerzodését, figyelemmel kiséri azok hataridejét,
valamint a havi teljesitésigazolasok rendszeres meglétét

tevékenysége sordn kezeli az iktatoprogramot és a feladatai ellitisdhoz szilkséges
informatikai rendszereket, valamint adatot szolgaltat a feladatkorébe tartozo tligyekben.

Gondoskodik a kovetkezd nyilvantartasok vezetésérsl:

a)
b)
c)
d)
€)

f)
2)
h)
i)
i)
k)
Y

a kdzszolgalati alapnyilvantartast,

a személyre sz0l6 munkaitgyi nyilvantartas /karton/,

a Hivatal engedélyezett 1étszamardl szervezeti egységenként és képzettség szerint,

a fegyelmi iigyekrol,

az idoszaki- és részfoglalkozasi, valamint a megbizdsi szerzddéssel és egyéb szerzddés
alapjan foglalkoztatottakrol,

a kifizetett ruhazati kéltségtéritésrol,

a dolgozok szabadsagarol,

a koztisztviseldk, kdeszolgalati tigykezeldk, fizikai dolgozok besorolasardl, illetményérdl,
a tappenzen, fizetés nélkiili szabadsagon Iévokral,

az 50 %-0s MAV utazési igazolvannyal rendelkezokrél,

dolgozdk munkaegészségiigyi alkalmassaganak érvényességérol,

cafetéria nyilvantartas a Kozszolgalati Szabalyzatban meghatdrozott clemenként.

2.3.Szervezési Csoport

Ellatja a Képviselo-testiilet miikddésével kapesolatos szervezési €s technikai feladatokat:

a)

gondoskodik a testiileti munkaterv-tervezet el6készitésérol,
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b)

£)
h)
i)
j)
k)
1)

Osszedllitia a munkatervben foglaltak, valamint egyéb dontések, javaslatok alapjan a
testiileti ilések meghivi-tervezeteit,

gondoskodik az elbterjesztések hataridében torténd ,.0sszegyiijtésérdl”, torvényességi
szempontbol vald szignaltatasardl, nyilvantartasi szdmmal vald ellatasardl, halozati helyen
torténd elhelyezésérol,

gondoskodik a meghivok és kapesolodd eldterjesztéseknek az énkormanyzat SZMSZ-¢
szerinti hataridében érintettekhez torténé eljuttatisarol,

gondoskodik az iilések technikai lebonyolitasarol,

az ilésen készitett hangfelvétel alapjan elkésziti a jegyzdkonyvet és mellékleteivel egyiitt
hatéridén beliil tovabbitja a TFIK feliiletén keresztiil Budapest Féviros Kormanyhivatala
reszére,

gondoskodik a jegyzékonyvek honlapon vald — a személyes adatok védelmérdl szold
Jogszabalyi rendelkezések betartdsa mellett — megjelentetésérdl

gondoskodik az iilések hanganyaganak a Févarosi Levéltar részére torténd megkiildésérsl
gondoskodik a testiileti dontések érintettekhez t6rténd eljuttatdsarol,

szignalas Otjan kijeldli a hatérozatok végrehajtaséért felelds személy(eke)t, figyelemmel
kiséri a hatarozatok végrehajtasat

gondoskodik a helyi rendelettervezetek, kifliggesztésérsl,

gondoskodik a helyi rendeletek és normativ hatarozatok kihirdetésérél; hatalyositisarél, a
hatdlyos  rendeletek, normativ  hatdrozatok  kihirdetési helyszineken  torténd
megjelentetésérdl,

m) gondoskodik — a Jogi Csoport kozremikodésével — az intézkedések, szabalyzatok

hatélyositisarol,

elkésziti a hatdrozatok végrehajtasarol szold tajékoztatot,

szilkség  esetén  elkésziti a  képvisel§-testiileti  hatdrozatok  hatéridejének
meghosszabbitasarol sz6l6 eléterjesztést,

elkésziti a Képviselo-testiilet altal atruhazott hatdskérokben tett intézkedésekrdl szolo
tajékozatot,

kozremiikodik a kozmeghallgatas és esetenként lakossagi forumok eldkészitésében,
lebonyolitasaban,

figyelemmel kiséri az dnkorményzati képviselék interpellacidinak, kérdéseinek és més
jelzéseinek intézését, illetve azok hataridSben térténd megvalaszolasat,

eldzetes jelzés, vagy mas okbol észlelt esetben eldkésziti a Képviseld-testiilet bizottsaga
elndkével szemben fennallé kizaré ok ligyében a polgérmester déntését,

gondoskodik arrdl, hogy a helyi rendeletek megkiildésre keriiljenek a szerkesztési feladatra
kijelolt személy, vagy szerzddéses partner részére, aki az LIR Loclex rendszer hasznélatival
elvégzi a feliileten a szerkesztési, rogzitési feladatokat,

ellendrzi a Nemzeti Jogszabalytar Internetes feliiletére feltsltott rendeletek hataridére
torténd megjelenitését, jelzi a publikalassal megbizottnak, amennyiben a rendelet nem
keriilt hataridére publikalasra,

gondoskodik a helyi rendeletek, és a csoport altal hatilyositott egységes szerkezetli
rendeletek TFIK feliiletén torténd megkiildésérél Budapest Févaros Kormanyhivatala
részére.

Kézremiikddik az 4llandd bizottsagok miksdésével kapesolatos feladatok ellatasaban:

a) gondoskodik a bizottsagi iilések eltkészitése érdekében sziikséges teenddk ellatasardl, a

meghivok és az ahhoz kapesolodd eléterjesztések érintettekhez torténd - az Snkorményzat
SZMSZ-¢ szerinti eszkdzdkon vald - tovabbitasardl,

b) gondoskodik a bizottsagi iilések jegyzékonyveinek elkészitésérdl, a Budapest Févaros

Kormanyhivatalnak torténd megkiildésérél, a személyes adatok védelmérdl szélo
jogszabalyok betartdsa mellett a jegyzSkdnyvek honlapon valé megjelentetésérdl, a
dontések érintettekhez torténd eljuttatasarol,

c) szignalds Utjan kijeloli a hatdrozatok végrehajtasaért felelds személy(eke)t, figyelemmel
kiséri a hatarozatok végrehajtasat,
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d) nyilvantartja — bizottsdgi igény alapjan t&jékoztatdt készit — a bizottsigi hatarozatok

végrehajtdsara adott valaszokat,

¢) a hatdrozatok nyilvantartdsdban atvezeti a bizottsdg altali mddositasokat.

2.3.3. Kozremiikodik a nemzetiségi onkormanyzatok mitkddésével kapesolatos feladatok ellatasaban

A nemzetiségi 6nkormanyzat elndkének igénye alapjan:

a)

b)
c)

d)

c)

f)
g)

r

gondoskodik a meghivd tervezetek Osszeallitisarol, meghivé és  kapcsolodo
eloterjesziések érintettekhez torténd eljuttatisardl,

az irasos eldterjesztések torvényességi szempontbol torténd szignaltatasardl,

a nemzetiségi 6nkormanyzat testiileti {iléseir6l — hangfelvétel alapjan — jegyzékonyvet
készit,

a jegyzékonyveket, cloterjesztéseket a Hivatali halozati helyen elhelyezi, a személyes
adatok védelmérdl szolo jogszabélyok betartdsra mellett a jegyzdkonyveket megjelenteti
a honlapon,

gondoskodik a nemzetiségi tnkormanyzat altal hozott hatirozatok érintettekhez térténd
eljuttatasardl,

a hatarozatok végrehajtasat figyelemmel kiséri,

segiti a nemzetiségi dnkormanyzatok munkaéjat.

2.3.4. A képviselokkel, nem képviseld bizottsagi tagokkal kapesolatos feladatok:

a)

képviseldi, bizottsdgi munkahoz kapcsolédé adminisztrativ feladatokban segitségnyujtas,

b) képviselok, bizottsag nem képviseld tagjai elérhetéségének nyilvantartasa,

¢)

vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa.

2.3.5. Ellatja az orszaggyfilési €s az &nkormanyzati képviscldk, valamint a kiilonleges valasztisi
eljarasokkal kapesolatos feladatokat:

a)

b)

c)
d)

e)

g)

kézremiikodik a valasztasok szervezési, ligyviteli, technikai eldkészitésében és
lebonyolitasdban,

elékésziti a szavazatszamlalo bizottsagok és a helyi valasztasi bizottsag valasztasat,
segiti a valasztasi iroda mikddését,

Ellata a Valasztasi Bizottsag mellett a jegyzékonyvvezetbi teenddket,

kozremikodik a vélasztasi eredmények Osszesitésében, gondoskodik az eredményck
tovabbitasarol, az Uzemeltetési Irodaval egyiittmitkddve a valasztasi iratok jogszabalyban
megjelolt hatariddben térténé megsemmisitésérdl,

gondoskodik a népszavazas elrendelésérél €s az id6pont kitiizésérdl szold hatarozat
kozzétételérdl,

kézremiikodik az altalanos valasztas szabdlyai szerint a népszavazas eltkészitésének és
lebonyolitasénak szervezésében, az eredményének megéallapitdsaban, gondoskodik az
adatszolgaltatasrol.

2.3.6. Gondoskodik az alabbi nyilvantartdsok vezetésérdl:

a)
b)
c)
d)
c)

a Képviseld-testilet dltal hozott rendeletek sorszdm szerint,

hatalyos rendeletek, intézkedések, szabalyzatok

a képviseld-testitleti és bizottsagi elbterjesztések,

végrehajtast igényld, valamint a végrehajtott képviseld-testiileti és bizottsagi hatarozatok,
interpellacidk,

flaz o&nkormanyzati képviselok, a nemzetiségi Snkormdnyzati képviseldk név- és

cimjegyzéke,
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g)
h)

bizottsdgok Gsszetétele,
tulajdonosi képviselok listija,

i)kitlinteté cimek adomanyozasardl sz616 hatarozatok nyilvantartisa,
J)nemzetiségi &nkormanyzatok el6terjesztéseinek nyilvéntartasa,

k)

p)
Q)
s)
t)

u)

képvisel6-testiileti, bizottsagi, kisebbségi énkorményzati Jegyzokonyvek, elbterjesztések
ilésenként,

2.4. Informatikai Csoport

Informatikai hardver és szoftver kérnyezet folyamatos rendelkezésre alldsdnak
biztositasa,

Felhasznalok napi zavartalan munkavégzésének timogatasa, folyamatos rendelkezésre
allas, informatikai igény- és hibabejelentd rendszer mitkddtetése;

Felhasznalok felvildgositasa a halézati eszkdzok hasznalatanak szabalyairdl, az igénybe
vehetd szolgaltatasok koréral;

Jelszd és jogosultsagi iranyelvek kidolgozasa;

Az informatikai infrastruktira megfelel szintii védelmének biztositasa;

Adattérolas biztonsaganak biztositdsa, biztonsdgi adatmentések elvégzése, mentési
stratégia kidolgozasa;

Informatikai infrastruktiraval kapesolatos véltozasok kezelése;

Informatikai infrastrukturaval kapcsolatos kockézatelemzés, katasztrofa- és helyreallitasi
tervek kidolgozasa;

Az informatikai teritletre vonatkozé belsd szabalyozds elkészitése, az intézkedésekben,
szabalyzatokban foglaltak betartisénak figyelemmel kisérése;

Kapesolattartas a szakrendszerek fejlesztoivel és a piaci beszallitokkal;

Informatikai er6forrasok felmérése, elosztasa, az informatikai infrastruktGrakkal
kapcsolatos fejlesztési tervek és az informatikai rendszerre vonatkozé javaslatok
kidolgozdasa;

Informatikai palyazatok figyelemmel kisérése, szilkség esetén palyazatban vald részvétel;
Informatikai projektek tervezése, vezetése, a projektcélok megvalosulasanak ellendrzése,
clemzése;

A szakterillethez kapesolédd beszerzési és kozbeszerzési cljarasok eldkészitése,
beszerzési eljarasok lebonyolitésa;

Az informatikai rendszerhez kapcsolédé nyilvantartasok, szerzddések, pénziigyi
bizonylatok, dokumentacidk és kimutatisok rendszerének kialakitasa, folyamatos
aktualizalasa;

A képviselS-testiileti ¢s bizottsagi ilések technikai elékészitése, hangositasi rendszer
mikédtetése;

Vilasztasokkal kapcsolatos informatikai feladatok elitasa;

Az analog és digitdlis telefonh&lozat mitksdéséhez sziikséges feltételek biztositasa;

Az ASP Kozponthoz tortént interfészes csatlakozassal kapesolatos zavartalan miikédés
biztositésa, kapcsolatot tart az Adattarhdzzal és a beszéllitokkal;

Az clektronikus Ugyintézési rendszer és kdzponti szolgaltatasok mikodésének
biztositasa;

Gondoskodik a www.ferencvaros.hu weboldal megfelelé megjelenésérél, tartalmi
felt6itésérol, annak koordinalasardl,

Gondoskodik a kozérdekii adatok jogszabaly szerinti folyamatos, és aktudlis
megjelenésérdl,

Az informatikai biztonséggal és az adatvédelmi megfeleléssel kapcsolatos tevékenység
keretében kapcsolatot tart az Adatvédelmi tisztviseldvel (DPO) ¢és az Informacid
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2.5.1.

2.5.2.

2.5.3.

biztonsagi felelds személlyel (IBF), kiilondsen az Informatikai Szervezet szolgaltatasai
és az adatvédelmi kockazatok kezelése tekintetében;

Ellatja a mobilflottaval kapcsolatos iigyintézést a szdmlézéssal kapcsolatos feladatok
kivételével.

2.5, Jogi Csoport

Kozremiikddik a jegyzd torvényességi feliigyeleti tevékenységében:

a)
b)

¢)
d)

g)

h)

koordinalja és figyelemmel kiséri a rendelet-tervezetek hataridében torténé elkészitését,
a rendelet-tervezetek megkiildéséig minden el6készitési szakaszban figyelemmel kiséri azt,
hogy a rendelet-tervezetek esetében:

- a képviselo-testiilet rendelkezik-e rendeletalkotasi felhatalmazassal,

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

a rendelet-tervezet megfelel-¢ a jogalkotasrdl szol6 térvény rendelkezéseinek,

- arendelet-tervezet dsszhangban all-e a hatalyos helyi rendeletekkel, illetve,
megtelel-e az SZMSZ rendelkezéseinek {ezen beliil kell vizsgalni az egyeztetési
kitelezettség teljesitését, hatariddk betartasit, az esetlegesen sziikségessé vald
modositdsokra sz0l6 javaslatok meglétét, illetve a hatdlyon kiviil helyezés
szlikségességét.

A vélemenyét az elokészités szakaszaiban — amennyiben azt az elSterjesztd nem veszi
figyelembe — irasban jelzi a jegyzonek,

elékésziti mindazon rendelet — tervezetek koncepcitjat és szévegjavaslatat, amelyek nem
tartoznak a Hivatal mas irod4janak feladatkorébe,

A képviselo-testiileti, bizottsagi eléterjesztésekkel kapesolatban sziikség esetén irasbeli
torvényességl vélemenyt készit a jegyzo szamara, amit az eléterjesztéshez csatolni kell,
Feladata az Onkormanyzat Képviseld-testiilete, bizottsagai, a polgarmester, az
alpolgdrmesterek, valamint a jegyz6 dontési hataskorébe tartozd, jelentds hatdssal jérd,
kiemelt jogi megitélést igényld témakban torténd allasfoglalas kialakitésa,

Elokesziti a testiileti tilésekrdl, valamint a bizottsagi iilésekrél késziilt jegyzbkonyvek
alapjan a torvényesség biztositisa érdekében szilkséges polgarmesteri és jegyzdi
intézkedéseket. Gondoskodik arrol, hogy a jegyzdkdnyveknek, a rendeleteknek illetve a
hatarozatoknak Budapest F6varos Kormanyhivatalhoz torténd felterjesztése eldtt a
torvényességi feliilvizsgalata megtorténjék,

koordindlja, véleményezi az Onkorminyzati kéltségvetési szervezetek alapitasanak,
megsziintetésének, alapitd okiratanak, egyéb dokumentumainak modositasat, elkészitését,
Javaslatot tesz a helyi népszavazas kezdeményezésére sz516 aldirdsgyiijto iv hitelesitésére,
vagy annak megtagaddsara,

Eldsegiti a jegyzé vezetdi tevékenységét:

a)

b)

c)

kdzremiikddik a polgarmesteri és jegyzoi intézkedések tervezeteinek elkészitésében, a
rendeletek, intézkedések és szabalyzatok hatalyositdsaban,

megkeresésre jogi véleményt ad az Onkormanyzati képviseldk, a tisztségviseldk, a
hivatalvezetdk, az irodavezetdk, valamint a bizottsagok elnikei részére,

eseti megbizas alapjan kozremiikodik fegyelmi eljarasban.

Biztositja a jogi képviselettel kapcsolétos feladatok ellatisanak feltételeit:

a)
b)

€)
d)

szerzOdéseket, beadvanyokat, alapito okiratokat és egyéb okiratokat készit és kézremiikdik
a szerzddéses igények érvényesitéscben,

kézremlkodik azon szerzodések megkdtésében, a szerzddéses igények érvénvesitésében,
amelyeket mas Hivatali irodak készitenek,

cllatja a birdsagok, hatdsagok, mas személyek elétti peres és nem peres képviseletet,
kozremiikddik a kiemelt Snkormanyzati projektek jogi koordinacidjaban,
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¢) ellatja az dnkorményzati intézmények, az Snkormanyzat tulajdont gazdaségi tirsasagok és
cgyeb jogi személyek létrehozasinak, megsziintetésének jogi feladatait.

f) kozremikddik — a jegyzd altal meghatirozott kdrben - azon megbizottak, ligyvédek
tevekenységének koordindlasaban, akik ellatjak a Képviselé-testiilet, a Hivatal és az
irdnyités ald tartozd intézmények jogi képviseletét a birésagok és més szervek, illetve
hatdsagok elétt.

2.54. Nemzetis¢gi dnkorményzatokkal és a valasztasokkal Gsszefiiggésben cllatja az alabbi
feladatokat:

a) ajegyzd képviseletében az iiléseken vald részvétel a torvényesség biztositasa érdekében

b) jogszabalysértés esetén jelzés az llést vezetd személynek

c) anapirendeket megalapozo eldterjesztések jogi szempontbél torténd véleményezése

d) gondoskodik arrdl, hogy a jegyzékonyveknek, illetve a hatarozatoknak Budapest Févaros
Kormanyhivatalhoz  t6rtén6  felterjesztése  elstt a  torvényességi feliillvizsgalata
megtdrténjék

2.6. Palyazati Csoport

a) Az dnkormanyzat, annak intézményei és tarsasigai szamara folyamatos palyazatfigyelést
veégezve rendszeresen keresi a hazai és uniés forrasokbdl torténd, vissza nem téritendd,
illetve kedvezményes forrasok igénybevételére iranyulé palyazatokat, javaslatot tesz annak
igénybevételére.

b} Amennyiben olyan palydzati lehetdséget talal, melyet az dnkormanyzat gazdasigi
tarsasagai, vagy koltségvetési szervei igénybe vehetnének, azokrdl tajékoztatja az
crintetteket.

¢) [Elékésziti a palyazatokon vald részvételre iranyuld eloterjesztéseket,

d) Elkésziti/vagy elkészitteti az 6nkorményzat palyazatait, gondoskodik azok megfeleld
minbségli Osszedllitdsarol, dokumentacidjanak benynjtasardl, a palyazés folyamatanak

lebonyolitasardl.

e} Gondoskodik a folyamatos kapcsolattartasrol, egyeztetésrdl és konzultaciordl a palyazas, a
hianypétlas, a timogatési szerz6dés megkotése, majd a pénziigyi elszamol4s soran az egyéh
érintettek (pl. thmogatd, kiilsé intézmények stb.) képviseldivel, szakértéivel.

f) tarsiroddk kozremiikodésével részt vesz pélydzatok megvaldsitasahoz kapcsolodo
beszerzési ¢s kozbeszerzési eljarasok lefolytataséban.

3. Bels6 Ellendrzési Csoport

A Bels6 Ellenérzési Csoport a tevékenységét a nemzetkdzi, valamint az allamhéztartasért felelés
miniszter dltal kzzétett belsd ellenérzési standardok, Gtmutatok figyvelembevételével, valamint a belsé
ellendrzési vezetd dltal - az allamhéztartasért felelds miniszter altal kidzzétett belsd ellendrzési
kézikdnyv minta megfeleld alkalmazasaval - kidolgozott és a koltségvetési szerv vezetdje —a jegyzd-
altal jovahagyott bels6 ellenérzési kézikonyv szerint végzi.

3.3.1. A szervezeti és funkcionélis fiiggetlenség

A Belso Ellendrzési Csoport a jegyzének kodzvetleniil alarendelt szervezeti egységként latja el a belsod
ellendrzési tevékenységeket. A Bels6 EllenSrzési Csoport feladatait a csoportvezetd iranyitisaval,
onalloan a Képviseld-testiilet altal elfogadott gazdasigi programhoz illeszkedd stratégial és az
ellendrzési kockazatok felmérése alapjan készitett és a Képvisels-testiilet altal Jovahagyott, éves bels6
ellendrzési tervek alapjan végzi.

A Bels6 Ellenérzesi Csoport belsd ellenéreinek funkcionalis fiiggetlenségét a Budapest Févaros iX.
keriilet Ferencvdros jegyzdje biztositja, kiildndsen az aldbbiak tekintetében:
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a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési maodszerek alapjan ¢s soron kiviili
ellendrzések figyelembevételével;

b) azellenérzési program elkészitése és végrehajtasa;

c) az ellendrzési modszerek kivalasztasa;

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése;

¢) a belso ellendr bizonyossagot ado ellendrzési és a nemzetk$zi, valamint az allamhaztartasért
felelds miniszter altal kozzétett belsd ellenbrzeési standardokkal sszhangban 1évé tanacsadasi
tevékenységen kiviil més tevékenység végrehajtasaba nem vonhatd be.

A belsé ellenér nem vehet részt a koltségvetési szerv operativ miikédésével kapcsolatos feladatok
cllatasaban, kiiléndsen az alabbiakban:

a) akoltségvetési szerv milkddésével kapesolatos dontések meghozatala;

b) a koltségvetési szerv barmely végrehajtasi vagy irdnyitasi tevékenységében vald részvétel;

c) pénziigyi tranzakciok kezdeményezése, vagy jovahagyasa, vagy kételezettség vallalsa, a belsé
ellendrzési egységre vonatkozdkon kivill;

d) a szervezet barmely, nem a belsé ellendrzési egység 4altal alkalmazott munkatarsa
tevékenységének iranyitisa, kivéve, ha ezek a munkatirsak szakértdként segitik a belsd
ellendriket;

e) belsd szabalyzatok elkészitése, a belsd ellenérzésre vonatkozokon kiviil;

f) intézkedési terv elkészitése, a belsd ellendrzésre vonatkozokon kiviil.

A belsé ellendrnek tevékenysége soran fliggetlennek, kiilsé befolyastdl mentesnek, partatlannak és
targyilagosnak kell lennie.

A Belst Ellendrzési Csoport tevékenységének tervezése sordn 6nalldan jar el, ellendrzési terveit
kockazatelemzésre alapozva €s a soron kiviilli ellendrzések figyelembevételével allitja Gssze. A
vizsgalatvezetd az ellendrzési programot szakmai megitélésének megfelelden allitja dssze.

A belso ellenér 6nalldan allitja dssze a megdallapitasokat, kivetkeztetéseket és javaslatokat tartalmazd
ellendrzési jelentést.

A Belso Ellendrzési Csoport jelentéseit kdzvetleniil a jegyzdnek kiildi moeg.
3.3.2. A belsé ellenorzés feladata

A belsd ellendrzési tevékenység Kiterjed kiilondsen a kéltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének,
felhasznélasanak ¢&s elszdmolasanak, valamint az eszk6zikkel és forrdsokra valé gazdalkodis,
nyilvantartdsok vizsgalatara, valamint az ezckre vonatkozo tanacsaddsra;
- az Onkorményzat milktdésével kapcsolatos feladatokra vonatkozdan a Hivatalnal, annak
szervezeti egységeinél;
- a Budapest Févaros IX. keriilet Ferencvaros Onkorményzata, mint tulajdonos 4ltal fenntartott,
irdnyitott és feliigyelt koltségvetési szerveknél,
- az egylittmiikodési megallapodas alapjan a helyi nemzetiségi Snkormanyzatoknal.

A Hivatal allomanyaban lévo belsd ellendrok ellen6rzést végezhetnek tovabba az allamhéztartdsrodl
52016 2011. évi CXCV torvény 70. § (1) bekezdése alapjan a Budapest Févaros 1X. keriilet Ferencvaros
Onkormanyzata iranyitasa alé tartozé barmely, a kéztulajdonban 4116 gazdasdgi tarsasagok takarékosabb
miikodésérol szolo 2009. évi CXXIIL. térvény 1. § a) pontjaban meghatdrozott kdztulajdonban allo
gazdasagi tarsasignal, Budapest Févaros IX. keriilet Ferencvaros Onkorményzata tSbbségi iranyitést
biztosito befolydsa alatt miikodd gazdasagi tarsasagoknal, valamint az énkormanyzat kéltségvetésébol
juttatott tAmogatasok felhasznalasdval kapesolatosan a kedvezményezetteknél,

A belsd ellendrzés célja, hogy a Hivatal vezetdje szamara bizonyossagot nyijtson az altala kiépitett és
miikddtetett belsé kontrollok rendszerének megfeleldsségét illetden,
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33.2.1. Bizonyossdgot ado tevékenység keretén beliil feladata

a) elemezni, vizsgalni €s értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, mikddésének
jogszabalyoknak és  szabdlyzatoknak valé megfelelését, valamint mikddésének
gazdasdgossagat, hatékonysagat és eredményességét;

b) elemezni, vizsgdlni a rendelkezésre allo er6forrasokkal val gazdalkod4st, a vagyon megovasat
€s gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleldségét, a beszamolok valodisagat;

c) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kévetkeztetéscket és javaslatokat
megfogalmazni a kockdzati tényezék, hidnyossagok megsziintetése, kikiiszobolése vagy
csOkkentése, a szabalytalansigok megeldzése, illetve feltardsa érdekében, valamint a
koltségvetési szerv miikddése eredményességének ndvelése és a belsé kontrollrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

d)} nyilvantartani és nyomon kdvetni a belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

A bizonyossagot adé tevékenységet az alabbi ellenérzési tipusok szerint kell ellatni:
- szabalyszertliségi ellendrzés;
- pénziigyi ellendrzés;
- rendszerellenérzés;
- teljesitmény-ellendrzés;
- informatikai ellendrzés;
- utdellendrzés.

3322 Tanacsadd tevékenység keretén beliil feladata

a) vezetdk tAmogatasa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével, vizsgalataval,
kockazatanak becslésével;

b} pénziigyl, targyi, informatikai és humaner6forrds-kapacitasokkal wvalé ésszerlibb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyulé tanicsadas;

c} avezetdség szakértdi timogatasa a kockazatkezelési és szabalytalansigkezelési rendszerek és a
teljesitménymenedzsment rendszer kialak{tésaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

d) tanicsadas a szervezeti struktirak racionalizalasa, a valtozdsmenedzsment teriiletén;

¢) konzultacio és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

f) javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv mitkodése eredményességének novelése €s a
belsd kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv belsd
szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetGen.

3323 Belso Ellendrzési Csoport egyéb feladatai

a) eldterjesztések készitése feladat korében eljarva a Pénziigyi és Ellentrzési Bizottsig,
valamint a KépviselO-testiilet részére;

b)elvégzett ellendrzési-, tandcsadast feladatok nyilvantartasa;

¢) monitoring tevékenység keretén beliil nyomon kell kdvetni az ellendrzési jelentések alapjan
megtett intézkedéseket;

d) Belsé Ellendrzési Kézikényv és iratmintik karbantartasa;

e) az ellendrzések tapasztalatairdl éves, dsszesitett beszamolojelentés készitése,

4. Foépitész és Varosrendezési Csoport
4.1. A telepiilésfejlesztési illetve telepiilésrendezési terveket érintéen:
a) eldsegiti az illetékességi teriiletét érints terilletfejlesztési és telepiilésrendezési tervek

Osszhangjanak kialakitasat az Allami fdépitésszel, valamint az érintett énkormanyzatok
faépitészeivel egylittmikodve,
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b)

c)

d)

0)

a keritleti foepitészekkel egyiittmiikddve gondoskodik a févarosi és keriileti tervek
Gsszhangjarél, e korben biztositja a hatdlyos fbvarosi koézgyiilési rendeletek
figyelembevételét,

folyamatosan figyclemmel kiséri a teriiletfejlesztési és telepiilésrendezési tervek
hatalyosulasat, tapasztalatairdl ¢vente tajékoztatast ad, négyévente dsszefoglald jelentést
készit a Képvisels-testiilet részére,

kezdemenyezi a telepiilésfejlesztési tervek, programok, és rehabiliticids akcidk, projektek
es tervek készitését, kozremiikodik azok kidolgozasaban és végrehajtasanak szervezésében,
dontésre eldkésziti a rendezés ala vonandd teriiletre vonatkozé javaslatot, a tervezési
megbizas felteteleit és kévetelményeit,

elkésziti az elbzetes tajékoztatast az érdekelt dllamigazgatasi szervek, a szomszédos
keriiletek, az érintett egyéb teleplilések Snkorményzati szervei, valamint a partnerségi
egyezietésben részvevok részére a rendezés helyérdl, céljardl, varhatd eredményérél,

a telepiilésrendezési tervek készitése soran egyiittmikodik a tervezovel és képviseli az
dnkormanyzat érdekeit,

szervezi ¢s irdnyitja a telepiilésrendezési tervek véleményezési eljarasaif, ezek soran
biztositja a telepiilésrendezési tervek készitésének nyilvanossagat,

a véleményezési eljards befejezését kvetGen a beérkezett észrevételek figyelembevételével
dontésre elokésziti a telepiilésrendezési terveket,

gondoskodik a megallapitds sordn hozott valtoztatisok dtvezetésérdl, és sziikség szerint az
0jboli véleményezés lefolytatasarol,

gondoskodik az egyeztetés alatti és a hatalyos telepiilésrendezési terveknek az
dnkormanyzat honlapjéan torténé kézzétételérdl,

kéresre tajekoztatast ad a hatélyos telepiilésrendezési tervekben foglaltakrol,

részt vesz — a birdlo bizottsdgi tagként — a keriileti Onkormanyzat illetékességl teriiletét
érintd teleplilésrendezési, épitészeti, valamint koztéri mialkotds létesitésével ¢és
clhelyezésével kapcsolatos képzdmiivészeti és épitészeti (terv) palyazatok elbiralasaban,
kdzremiikddik a telepiilésfejlesztési és telepiilésrendezési tervek nyilvantartisara, a tervi
szabalyozason alapuld adatszolgaltatasra és az ezzel kapcsolatosan felmeriild koltségek
megallapitasara vonatkozé helyi szabalyok kialakitisaban.

a keriiletet érinté tigyekben részt vesz a tervtandcsok tevékenységében.

4.2, A keriilet épitészeti arculatanak és épitészeti értékeinek védelme érdekében:

a)

b)

c)
d)

e)
f)
g)

kozremiikddik a kulturdlis orokség védelmérdl szold 2001, évi LXIV. térvényben
foglaltakkal, valamint a kulturalis orokség védetté nyilvanitdsdnak részletes szabalyairol
szol6 miniszteri rendeletben foglaltakkal kapesolatos énkormanyzati feladatok ellatasdban,
el6késziti az dnkormdanyzat helyi épitett és természeti értékek védelmével kapcsolatos
szabalyozésat, figyelemmel kiséri annak érvényesiilését,

szakmai véleményével, allasfoglalasaival segiti a keriilet épitészeti arculatanak alakitasat,
az épitési tevékenységet megeldzden szakmai véleményt nyujt az épittetdk, a tervezok, és
ingatlantulajdonosok részére, tovabba a Hivatali egységek és az allamigazgatasi szervek
felé,

egyeztetéseket folytat az dnkormanyzat sajat épitési beruhazasainak elékészitése soran,

a kozteriiletek allapotanak javitasat célzd terveket véleményezi, egyezteti a tervezékkel.
Telepiilési Frtéktarral kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa.

4.3. Az 6nkorményzat telepiilésrendezéssel kapcsolatos feladataihoz:

a)

a f0épitész részt vesz a telepiiléspolitikai, telepiilésfejlesztési, telepiilésiizemeltetési ¢s az
onkorméanyzatok  ingatlanvagyon-gazdalkodasi  programjinak  elkészitésében  és
egyeztetésében, tovabba az  Agazati  koncepcidk  keriiletet  érintd  részeinek
Osszehangolasaban  ¢s  véleményezésében. Szakmai  véleményével segiti  az
onkormanyzatnak az eléz6ekkel kapcsolatos dontéseinek eldkészitését, allasfoglalasainak
kialakitasat,
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b)
©)

¢)

g)

h)

részt vesz a teriileti és telepiilési informacios rendszerek kialakitdsaban és mikddésében,
részt vesz a telepiilésrendezési szerz8désck elbkészitésében,

feladatkorében téjékoztatast nydjt a lakossagnak, a sajténak és a szakmai férumoknak,
kapcsolatot tart a szakmai szervezetekkel (MEK, BEK, MUT, MESZ), fels6oktatasi
intézményekkel, el6segiti ezek tevékenységét,

egyiittmiikddik az illetékes fldhivatallal, az épitésiigyi nyilvantartast vezetd és alkalmazd
int¢zményekkel, az épitésiigyi és a mas hatdsagokkal, valamint a véleménynyilvéanitasra
jogosult més dllamigazgatisi szervekkel,

elokésziti és koordindlja az Onkorményzati ingatlanrendezési, tulajdonra vonatkozd
megallapodasokat mas érintett szervekkel,

elokésziti a gépjarmi eclhelyezési kotelezettség pénzbeli megvaltisanak engedélyezési
dokumentumait,

Rendszeresen egyeztet az épitési hatdsdggal a telepiilésrendezési tervek hatalyosulasa
erdekében.

4.4. Telekrendezéssel kapcsolatos feladatok:

a)
b)

g)
h)

a telekalakitdsi eljdrasok szakhatosagi allasfoglalasanak el0készitése, a telepiilésrendezési
terveknek vald megfelelés érvényesitése érdekében,

a Budapest Févaros Kormanyhivatal kijellése alapjan més dnkormanyzat tulajdondban 4116
ingatlanok telekalakitasahoz szakhatoséagi allasfoglalds elékészitése,

keriileti ingatlanok hazszamozasi feladatainak el8készitése,

a telekalakitési eljarasokhoz kapesoldédd foldhivatali iigyintézés (telekalakitasi eljarasok
kezdeményezésétdl az ingatlan-nyilvantartasi atvezetésre t6rténd benyjtasig),
onkormdnyzati tulajdonu ingatlanok telekrendezéssel kapesolatos feladatainak ellatasa,
egyeztetése,

telepiilésrendezési tervekhez a tulajdoni viszonyok vizsgéalatanak elékészitése

a rehabiliticids programhoz sziikséges telekrendezések eldkészitése, egyeztetése

a kerillet kozigazgatasi terilletén 1évd kozteriiletek tulajdonjogi és telekalakitasi
rendezésének eldkészitése.

4.5. Térinformatikai feladatok:;

a)
b)

c)

d)
¢)

g)
h)

)
k)
)

Alaptérkép:

a digitalis alaptérkép kezelése,

egyedi ligyekhez kivonatok készitése,

a Hivatali egységeknek gyakorlatban hasznalthato véltozatok eléallitasa,

Telekrendezds:

térkép részletek, adatszolgaltatasok

az ¢ves rehabilitacios értékelésekhez ¢és programokhoz a térrajzok alapjan a valtozdsok
térképi atvezetése; (kozos zbldteriiletek telkei, ij épiiletek telkei és feltiintetésiik)
Telepiilésrendezési tervek (keriileti épitési szabalyzat, KESZ):

Digitalis nyilvantartas (eredeti szerkeszthetd és nem szerkeszthetd alloméanyok)
Biztonsagi masolatok készitése

Egyedi iigyekhez térkép kivonatok, 6sszeéllitdsok készitése

A terv-ellatottsagi dbra folyamatos vezetése;

Fovarosi €s tovabbi telepiilésrendezési tervek: (agglomeracio, szomszédos Kkeriileti tervek,
fejlesztési programok)

A tervek tervezeteinek véleményezéséhez térképek, abrak készitése,

A telepiilésfejlesztési tervek, programok teljes dokumentécidja térinformatikaval készil:
telepiilésfejlesztési terv —idészakos aktualizaldsa;

a torténeti varosrészre egybefoglalt éves értékelésck és programok, valamint tajékoztatok;
Palyazatok:

Palyazati anyagokhoz térkép részletek és abrak szerkesztése a teriileti dsszefiiggésekrol.
Ertékvédelem:
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n) Az énkorményzati értékvédelmi dokumentaciok digitdlis anyagabdl kivonatok készitése az
egyedi ligyekhez. A jobb kezelhetdség érdekében a dokumentacié folyamatos atdolgozasa.
Onkormdnyzati tulujdonrendezésck:

o) T&bb szervezettel folyd egyeztetésekhez abra anyag készitése.

Prezentaciok, eléadasok:

p) Szakmai konferencidkra és az egyetemi oktatdsok elOsegitésére. Multimédids anyag
készitése, webes anyag szerkesztése az Snkorméanyzat honlapjéra,
Fototar:

q) Helyszini fotok készitése tGmbdnként, illetve tematikusan (tdrsashdz-, és
templompalyéazatra) majd ezek rendszerezése és a dokumentaciokba bevalogatésa.
Média:

1) Ferencvarosrél sz616 cikkekhez, miisorokhoz abrak készitése, fotdvalogatasok.
Bizottsagi, Képvisel-testiileti eléterjesztések:

s} A csoport altal elokészitett eléterjesztések teljes dbra anyaga.

t) A teriileti vonatkozdsu egyedi, Hivatali ligyckhez térkép é€s dbra mellékletek dsszedllitasa,

4.6. Gondoskodik a kévetkezd nyilvantartasok naprakész vezetésérol:

a) a helyi (keriileti) védelem alatt 4116 épiiletek listaja és alapdokumentacioja

b) a hatalyos és hatalyon kiviil helyezett telepiilésrendezési tervek,

¢) a keriilet kozigazgatasi teriiletére vonatkozé térrajzok nyilvantartasanak vezetése
d) Telepiilési Ertéktar naprakész vezetése

4.7. A telepiilésképi véleményezési eljarassal kapcsolatos feladatok:

a.} lefolytatja a telepiilésképi véleményezési eljarast az épittetd, illetve az altala megbizott
tervezd altal a polgarmesterhez benydjtott irasbeli kérelem alapjan, a kérelmeket el6késziti
a Tervtandcs altal torténd megtargyaldsra

b.) a Tervtanacs dontésénck megfelelden elokésziti a telepiilésképi véleményt

4.8. A helyi épitészeti-miiszaki tervtandccsal kapcsolatos feladatok:

a.) az 6nkorméanyzati rendeletben foglaltak szerint ellatja a Tervtanacs titkan feladatokat,
b.) gondoskodik a beérkezett kérelmek és dokumenticiok el6készitésérdl a Tervtanacs iilésére
c.) segiti a Tervtanacs munkéjat, az tilésekrél hangfelvételt és jegyz6kdnyvet készit.

Tevekenysége sordn kezeli az iktatoprogramot és a feladatai ellataséhoz szilkséges informatikai
rendszereket, valamint teljesiti — szakteriiletét érintéen — a jogszabalyokban eldirt adatszolgaltatasi
kdtelezettséget.

Tevékenysége soran kezeli az iktatoprogramot és a feladatai cllatdsdhoz sziikséges informatikai
rendszereket, valamint teljesiti — szakteriiletét érintGen — a jogszabalyokban elbirt adatszolgaltatdsi
kételezettséget,

4.9, Fikertész

Fokertész munkakdrhéz tartozo feladatok, hataskorok:

a) Ferencvéiros egységes zdldfelillet alakitasi stratégidjanak meghatirozasa &s tervezése a
klimavédelmi feladatok elétérbe helyezésével, a mar kialakult hagyomanyok
figyclembevételével, sziikség esetén a stratégia felilvizsgdlata, iitemezett (ciklikus)
aktualizalasa, megnjitasa, az abban foglaltak végrehajtasanak ellendrzése,

b) javaslattételi, véleményezési és/vagy el6készitési tevékenység a keriilet kizigazgatasi hataran
beliili zoldfeliileti teriiletrendezést, tajkép-karaktert, kdrnyezetmindséget, klimahelyzetet érint6
tervezési folyamat soran, a Foépitész munkajahoz kapesolodva,
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d)
e)

f)

g)

h)

i)
i)
k)
1)

A helyi

a)
b)

¢)
d)

¢)

aktlv szakmai e¢lOkészitdi részvétel a kerlilet zdldteriileteit, telepiilésképi arculatat,
komyezetvédelmét érintd szabalyozasok, rendeletek (pl.: telepiilésképi-, fas szar( rendeletek,
kérnyezetvédelmi program) megalkotasaban,

telepiilésrendezési eszk6zok €s programok, szakiranyt szakmai véleményezése,

az énkorményzat tulajdonaban lévé zoldteriiletek (erdok, kézparkok, jatszéterek, kutyafuttatok,
fasorok, virdgdgyasok) allapotdnak figyelemmel kisérése, szakmai javaslatok kidolgozasa a
megteendd intézkedésre vonatkozdan, tervezési, fenntartasi, iizemeltetési feladatokban szakmai
konzultacié az tizemben tartdlkal,

az Onkormanyzat tulajdonaban, illetve kezelésben 1évé kozteriileten végzett zoldfeliiletek
fenntartasi munkdinak, illetve a parkgondozdsi és karbantartdsi munk4k szakmai feliigyelete,
fakivagassal ¢és fapotlassal érintett hatdsagi iigyekben szakmai Allasfoglalas, faiiltetésre és
favédelemre  vonatkozé  hatadlyos  szabvanyok  betartatisanak, szakfeliigyeletének
megszervezese,

kézremiksdés a ,,z6ld udvar” palyazati kiirasnak, biralatanak eldkészitésben, kozremikodés
barmely ,,z6ld udvar”, vagy egyéb zoldfeliiettel kapcsolatos 6nkorményzati beruhdzas
eldkészitésben, lebonyolitasban,

zdldfelilleti-, és fakataszter létrehozasanak el6készitése, mikodtetésének irdnyitasa,

szakmai egyiittmiikodés a Hivatal z6ldteriilet-kezelésében részt vevo dsszes szereplével,
kdzrem(ikddés a szakiranyu palyazatok el6készitésében, lebonyolitasdban, utdn kivetésében,
kaposolattartds tovabba a Févéarosi Onkormanyzattal, a Fokert Zrt.-vel és a szomszédos
keriiletekkel, Ferencvdarost érintd zoldstratégiak tekintetében,

kapcsolattartas a lakossaggal, civil zoldkezdeményezések szakmai véleményezése, segitése (pl.
10 milli6 fa), lakossagi szemléletformalas az Skologiai szempontok elbtérbe helyezésével,
elbterjesztések szakmai elokészitése, sziikség szerint részvétel a testiileti és bizottsagi iiléseken,
tervtandcson.

5. ADOIRODA
adorendelette] 5sszefiiggd feladatai

elokésziti a rendelet normasziveg tervezetét, az illetékes bizottsagi egyeztetéscken részt vesz;
elokésziti a rendelet-tervezetre vonatkozdé modositdsokat, igy kiilondsen az adomérték
valtoztatasokat;

szakmailag véleményezi a telepiilési képvisel6ktol érkezé mddositasi inditvanyokat;

a helyi adorendelet egyes szabalyainak értelmezésére szakmai kézleményt bocsat ki, melyet az
frott és elektronikus sajté Otjan kézzé tesz;

tdjekoztatja az adoalanyokat az adékotelezettséget érint§ jogszabaly-modositasokrol.

Egyéb adohatosagi feladatok

a)
b)
c)
d)

¢)
f)

g)

kiadja az ado- és értékbizonyitvanyt (hatdsdgi bizonyitviny)

adoigazolast ad ki az ad6zo kdztartozasardl

kiadja az illeték- és kiltségmentességi igazolast, vagyoni bizonyitvanyt

érkezteti, nyilvantartja és intézkedik jogszabaly alapjan hatiskérébe utalt addk modjéra
behajtandd kdztartozésok végrehajtasara,

mis kozigazgatasi hatdsdg vagy a birosidg megkeresésére nyilvantartdsabodl adatot szolgaltat,
indokolt esetben az allami addhatdsagokkal és mas kozigazgatasi szervekkel egyiitt kozos
ellen6rzést végez,

benyujtja a hitelezdi igényt a cséd-, felszamolasi- és végelszamolasi eljardsban.

5.1, Kivetési Csoport
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a) az ¢pitmény-, telek- valamint idegenforgalmi addval Gsszefliggésben érkezteti és feldolgozza az
ad6zok altal benyijtott adatbejelentéseket,

b) adofelderitést végez,

¢} felszohtast kiild azon adézoknak, akik adatbejelentési kotelezettségiiket nem teljesitik;

d) addéellendrzést folytat le,

¢) az elvégzett adoellendrzések soran, amennyiben adokildnbdzetet, adéhianyt tar fel, meginditja
az addigazgatasi eljarast, ennek soran az addeldiras mellett rendelkezik a jogkdvetkezményekrél
{(adobirsag, késedelmi p6tlék),

) azadatbejelentések, illetve az ellendrzések alapian eldirja a fizetendé adot,

g) eljar a méltdnyosségi kérelmek clbirdldsaban, amennyiben a térvényi feltételek adottak,
gyakorolja a méltanyossagot,

h) adatot szolgaltat a tevékenységi korébe tartozé ligyekben,

i) tevékenysége soran kezeli az ASP ADO szakrendszert, az iktatoprogramot ¢és a feladatai
ellatasahoz sziikséges informatikai rendszereket,

5.2. Végrehajtasi Csoport

a) érkezteti, nyilvantartja és intézkedik jogszabaly alapjan hataskérébe utalt adok médjara
behajtandé kdztartozasok végrehajtasara,

b) a kimutatott adéhétralékok behajtasara intézkedik,

¢) benyujtja a hitelezoi igényt a csd-, felszdmolasi- és végelszamolasi eljarasban,

d) adatot szolgéltat a tevékenységi korébe tartozé tigyekben,

€) a kordbbi évek gépjarmiiadoja vonatkozdsdban kezeli és feldolgozza Beliigyminisztérium
Hivatal altal adott hatoésagi gépjarmii-tulajdonosi adatszolgaltatdsokat (Ugynevezett , koztes”
adatszolgaltatds), ezek alapjan megallapitja a fizetendd ado Osszegét, és azt az addzoéval
hatdrozatban kozli, kezeli a gépjarmitadoval kapcesolatos felmeriilé adozoi kérdéseket

) folyamatosan kdnyveli az addbefizetéseket, az adozé kérelmére intézkedik az addkivetéshez
képest tdbbletként befizetett add visszautaldsarol, amennyiben az adézénak mas hatdsag felé
fennalld kéztartozésa nincs,

g) szamlaegyenieget kiild az adézoknak az addszamldjuk aktuilis egyenlegérol,

h) dsszesitdket, adatszolgaltatisokat készit a Magyar Allamkincstar és a Pénziigyi Iroda felé

i) tevékenysége soran kezeli az ASP ADO szakrendszert, az iktatoprogramot és a feladatai ellatasdhoz
sziikséges informatikai rendszereket.

6. HATOSAGI TRODA
Lefolytatja az eljarasokat az Iroda feladatkdrében utalt egyedi hatosagi iigyekben, fellebbezés esetén az
iratokat felterjeszti a masodfoku hatdsaghoz, az Iroda ligyeiben kbzigazgatasi perben perképviseletet 14t

el.

Kivizsgélja az Iroda feladatkdrét érintd lakossagi panaszokat, kizérdekii bejelentéseket, feladatkdrében
kézérdekii adatszolgaltatasokat teljesit, ezekrdl nyilvantartast vezet.

Koézremiikodik az Iroda feladatkorét érintd elbterjesztések elkészitésében.

Tevékenysége sorin kezeli az iktatdprogramot és a feladatai ellatdsdhoz szikséges informatikai
rendszercket, valamint adatot szolgaltat a feladatkdrébe tartozo ligyekben.

6.1. Altalinos Hat6sdgi Csoport
6.1.1. Ellatja az allattartassal és ailatvédelemmel kapcsolatos feladatokat:

a) az allattartét az allat megfeleld és biztonsadgos elhelyezése, valamint szokésének
megakadélyozasa érdekében meghatarozott épitési munka elvégzésére kotelezheti;
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b)

ellenérzi az allatok védelmérdl és kiméletérdl szolé 1998. évi XXVIIL térvény rendelkezéseinek
betartasat, azok megsériése esetén eljar, vagy a hataskorrel rendelkezd illetékes hatdsag
intézkedését kezdeményezi (4llatkinzas, allatviadal tilalma);

az allatvédelmi és az allattartasi szabalyok megsériése esetén az allatok védelme érdekében az
allattartét meghatérozott cselekmény végzésére, tiirésére vagy abbahagyasara kételezheti;

a vonatkozo szabalyok megsértése esetén az allattartast korlatozhatja vagy megtilthatja;
természetvedelmi oltalom alatt allo, ill. nemzetkdzi egyezmény hatalya ala tartozd allat esetén
kezdeményezi a természetvédelmi hatdsdgnél az allat tartdsanak korlatozasat, ill. megtiltasat;
ellatja az ebésszeirassal kapesolatos, az Allatvédelmi torvényben eldirt feladatokat.

Eljar a birtokvédelmi kérelmek elbiralésiban

a) Elso fokii hatosagi jogkdrben elbirdlja a panaszos altal benywjtott birtokvédelmi kérelmet, és
a kérelem megalapozottsidga esetén szamdra birtokvédelmet biztosit,

b) végrehajtasi eljardst folytat le a birtokvédelmi hatdrozatban foglalt kételezettség nem
teljesitése esetén.

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

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

b) a telepengedély jogosultjat meghatérozott atalakitisok vagy véltoztatdsok elvégzésére, ill.
intézkedések megtételére kitelezheti;

¢) bejelentés koteles ipari tevékenység esetében meggy6zodik, hogy a hatélyos jogszabalyok
¢s szabdlyzatok szerint a telepen végezhetd-c az adott tevékenység — amennyiben igen, a
telepet nyilvantartasba veszi;

d) azipari tevékenységet érintd valtozasokat — bejelentés alapjan — vezeti a nyilvantartasban;

e) azipari tevékenység végzését, a jogszabalyoknak vald megfelelést rendszeresen ellendrzi;

f) atelep nem megfeleld milkddése, ill. a jogszabélyi kévetelmények nem teljesitése esetén a
tevekenység gyakorlasat felfiiggesztheti, korldtozhatja, ideiglenesen bezarathatja;

g) az engedely, vagy bejelentés nélkil végzett ipari tevékenység folytatdsat megtiltja, ill. a
telepengedélyt visszavonja;

h) hatésagi bizonyitvanyt ad ki a 3,5 tonna Gssztomeget meghalado jarmiivek tarolasara vald
alkalmassagrol,

6.1.3.2. Kereskedelmi hatdsagként:

a) nyilvantartist vezet a kereskedokr6l, a miikddési engedéllyel rendelkezé és a bejelentett
lizletekr6l, az fizletek nyitva tartdsardl, az engedélyezett vasarokrol és piacokrdl, valamint a
szallashely-iizemeltetési engedéllyel rendelkezd szallashelyekrdl;

b) kozremikdo hatosagként jar el, ha meghatdrozott termék kereskedelmi tevékenység
keretében val6 forgalmazaséhoz kiilén hatdsag engedélye sziikséges;

c) nyilvantartasba veszi a bejelentés koteles kereskedelmi tevékenységet, a valtozasokat —
bejelentés alapjan — atvezeti a nyilvantartasban;

d) jogszabalyban meghatérozott terméckek forgalmazasa esetén kiadja az iizlet lizemeltetésére
Jogositd miikodési engedélyt és ezt a nyilvantartdsban rogziti;

e) akiildn engedély kiadasdra hataskdrre] rendelkezd hatdsag értesitése alapjan nyilvantartasba
veszi a kizardlag kiilén engedély birtokdban folytathatd kereskedelmi tevékenységet;

f) akereskedd kérelmére hitelesiti a vasarlok kdnyvét;

g) ellendrzi a kereskedelmi tevékenység folytatdsat; jogszabalyi eldirdsok megsértése esetén az
iizletet ideiglenesen bezarathatja, a miikodési engedélyt visszavonhatja, korlatozhatja a
nyitvatartasi idot, a zeneszolgaltatast;
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h)
1)
i)
k)

D

m)

n)

6.1

a)

b)

d)

e)

kizardlag iizlethez kotott kereskedelmi tevékenységnek mikodési engedéllyel nem
rendelkezo iizletben valo folytatésa esetén az tizletet azonnal bezaratja;

engedélyezi vasar rendezését, piac tartdsat, azt nyilvantartasba veszi;

engedélyezheti a vasar, piac 20 6ra utini nyitva tartasat;

a vasarok és piacok lizemeltetésének jogszabalyi feltételeit ellendrzi; amennyiben azoknak a
vésdr vagy piac nem felel meg, az engedélyt visszavonja ¢s a bezaratas irant intézkedik;
nyilvéntartasba veszi a bevasarlokézpont lizemeltetésére iranyuld bejelentést; vezeti az
abban bekovetkezd valtozasokat;

zenés, tancos rendezvények megtartisdhoz engedélyt ad ki, koordinalja a rendezvény
szakhatdsagok altali ellendrzését.

ellatia a vendéglato iizletek éjszakai nyitva tartasdnak rendjér6l szdlé onkorményzati
rendeletben meghatarozott feladatokat

.33, Szolgaltatas felligyeletét ellato hatosagként:

ellenérzi a kereskedelmi tevékenységre, a kereskedelmet kiszolgaldé szolgéltatd
tevékenységekre, valamint a kereskedelmi jellegii turisztikai szolgaltatasi tevékenységekre
vonatkozo jogszabalyi €s hatosagi eléirdsok megtartasat €s eljar ezek megsértése esetén;
nyilvantartast vezet azon szolgéltatokrol, amelyek tekintetében a szolgaltatasi tevékenység
folytatasat megtilttotita;

nyilvantartasba veszi a szallashely- szolgaltatasi tevékenységet folytatokat, és ellendrzi a
Jogszabalyoknak, valamint hatosagi el6irasoknak valo megfelelést;

ellatja a nem lizleti céli kozosségi, szabadidds szillashely-szolgaltatasokkal kapcsolatos
hatésagi feladatokat: vezeti a hatdsagi nyilvantartast, a nyilvantartasba vételrdl hatosagi
bizonyitvanyt ad ki, ellenérzi a jogszabdlyoknak valé megfelelést, meghatarozott esetben a
szallashelyet atmindsiti;

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

Kormyezetvédelmi és természetvédelmi feladatok:

6.1

6.1

6.1

4.1, Természetvédelmi feladatok:

a) természetvédelmi szakhatdsdgként vizsgalja, hogy az engedélyeztetni kivant tevékenység,
¢épitmény, Iétesitmény megfelel-e a nemzeti jogszabdlyokban és &lialdnos hatélyn,
kézvetlenitll alkalmazandd kizosségi jogszabalyokban rogzitett természetvédelmi
kévetelményeknek;

b) mas szerv hatdskorébe tartozo intézkedést kezdeményezhet.

4.2, Altaldnos kémyezetvédelmi feladatok:

Szakhatdsagként jar el az elozetes vizsgalati, a kérnyezeti hatdsvizsgalati és az egységes
kérnyezethasznalati engedélyezési eljarasban, ha a tevékenység kdvetkeztében az a
kémyezeti elem vagy rendszer hatasviseld lehet, amelynek védelme a jegyzd hatasksrébe
tartozik, azt érinti vagy olyan kémyezetveszélyeztetés fordulhat eld, amely elleni védelmet
a jogszabaly a jegyz0 feladat- és hataskérébe utalja;

4.3, Novényvédelemmel kapcsolatos feladatok:

a) a parlagfii elleni védekezés elmulasztasa esetén elrendeli a kdzérdekii védekezést, ennck
betartasa ellenorzésére helyszini szemlét végez;

b) jogszabalyban meghatarozott esetben a hataskorrel rendelkezd illetékes szervnél
névényvédelmi birsag kiszabasat kezdeményezi;
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<)
d)

e)

f)
g)

h)
i)
3)
k)

elbiralja a kozteriileten 1évé fas szari névény kivagasa iranti kérelmeket;

belteriileten a fas szari novénynek az élet-, egészség- vagy vagyonvédelmi okbdl tértént
kivagasa esetén a tulajdonost potlasra kételezi;

a tas szart novénnyel rendelkezni jogosultat a fas szari névény kivagasara kételezi, ha az
az ¢let- vagy vagyonbiztonsagot veszélyezteti és a veszély masként nem harfthaté el;
ellendrzi a fis szar( névények szakszerii potlasanak teljesitését;

amennyiben a kdzmiifektetés a fas szard novény megtartisaval nem valdsithatd meg, a
kivitelezdt potlasra kotelezi, kijeloli annak helyét, meghatdrozza az iiltetend fa fajtajat;
ha a potlasra — beepitettség miatt — nem jelothetd ki ingatlan, az &nkorméanyzat
rendeletében meghatérozott kompenzacids intézkedés megtételére kitelezi a hasznalot;

Jjogszabdlyban meghatarozott esetekben megtiltja a fakivagast;

az ingatlan hasznal6jat jogszabalyban meghatarozott telepitési elBirasok, illetve
fenntartdsi és kezelési feladatok teljesitésére kotelezheti;

ellenérzi a kozteriileten kivagott fa pétlasanak megtorténtét,

6.1.4.4. Vizigyi feladatok:

a)

b)

d)

viziigyi hatésagként az 500 m’/év mennyiséget meg nem haladd és kizarélag hézi,
kommunalis  szennyviz  elszikkasztdsat  szolglé  létesitmény  megépitésére,
hasznalatbavételére, 4talakitdsdra és megsziintetésére vonatkozé hatdségi engedély irénti
kérelmet;

hat6sdgi engedélyt ad olyan kut létesitéséhez, hasznalatbavételéhez és megsziintetéséhez,
amely a 1étesité hazi vizigényének 500 m*/év mennyiségig terjedd kielégitését szolgélja és
kizdrélag talajviz felhasznaldsdval mitkodik;

elobbiek szerinti kozmipotld Iétesitmény és kit megvaldsitasat, 4talakitasat,
megsziintetését, ill. meghatdrozott modon t6rténd hasznalatat  vizgazdalkodési,
kornyezetvédelmi és kizegészségiigyi kivetelményeket régzitd jogszabalyi rendelkezések
¢rvenyesiilése érdekében hivatalbdl is elrendelheti;

ddnt a vizek természetes aramlasanak, lefolyasénak énkényes megvaltoztatisa folytan a
szomszédos ingatlanok tulajdonosai koézott felmeriilt vitdban a természetes lefolyds
biztositasardl vagy az eredeti dllapot helyreallitasardl;

6.1.4.5. Zaj- és rezgésvédelemmel kapesolatos feladatok:

a)

b)

¢)
d)

elsofoku hatésagi jogkort gyakorol:

- védendd épiiletek védendd helyiségeinek belsd terére eldirt zajvédelmi és
rezgésvédelmi kdvetelmények teljesitésére vonatkozé ligyekben,

- valamennyi, az adott épiileten beliili, illetve azon kiviili rezgésforras okozta
rezgesterhelés esetén — épiiletek, egyéb épitmények épitése; gépjarmii, motorkerékpar
kereskedelme és javitdsa; kis- és nagykereskedelem; szallashely-szolgaltatds;
vendégiatas; alkotd és miivészeti szérakoztatd, valamint sport, szérakoztatd,
szabadidgs tevékenységeknél;

elbirja a hatasteriilet mérés, ill. szamitas szerinti meghatrozasat, ha valdsziniisithetd, hogy

a zajforras hatésteriilete vélelmezhetden meghaladja a zajforrast magiba foglald

telekingatlantol szamitott 100 méteres tavolsigot;

szakhatdsagként jér el jogszabalyban meghatarozott zaj- és rezgésvédelmi ligyekben;

komyezeti zajt eldidézd tizemi vagy szabadidés zajforrasra vonatkozdan a tevékenység

megkezdése elott komyezeti zajkibocsatdsi hatérértéket allapit meg és eldirja annak
teljesitési hataridejét;

a rezgésterhelés okozdja részére eldirja a rezgésterhelési hatarérték teljesitésének

hatéaridejét;

indokolt esetben felmentést adhat a zajterhelési hatarérték alél, egyidejiileg korlatozast

irhat el6 az épitdipari tevékenység napi, heti idSbeosztasara és a munkavégzés

teljesitményére vonatkozoan;
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g)
h)
i)

),
k)

ha a szabadidds vagy lizemi zajforras altal okozott zaj a zajkibocsatasi hatarériéket tallépi,
a zajforras tizemeltetdjét intézkedési terv beny(jtasara kotelezi;

jovahagyja az iizemeltetd altal benydjtott intézkedési tervet, 6t a benne szereplé
intézkedések megtételére kotelezi;

zajpanaszok esetén szitkség szerint tajckozodod zajmérést végez;

zajhatarérték tullépése esetén a tevékenységet korlatozza, felfliggeszti, ill. megtiltja;
jogszabalyban meghatarozott esetekben zaj- és rezgésvédelmi birsag fizetésére kételezi a
kémyezeti zaj- és rezgésforras iizemeltetdjét.

6.2. Epitésiigyi Hat6sdgi Csoport

6.2.1. A jegyzd hataskorébe tartozo épitésiigyi hatdsagi feladatok:

a)
b)

<)
d)

telekalakitas eljardsban szakhatdsagi allasfoglalast ad ki,

kiadja az 1t- ¢és kozmiépitésekkel kapcsolatos szakhatdsagi allasfoglalasokat és
véleményeket,

ellatia a jegyzd hazszamozassal kapcsolatos hataskorébe tartozé feladatokat,

igazolast ad ki a fovarosi védettségli épiiletek felljitasaval Gsszefiiggd adoalap-
kedvezmény igénybevételéhez sziikséges felmérésrol.,

6.2.2. A polgirmester hataskorébe tartozo telepiilésképi bejelentéssel, valamint koételezéssel
kapcsolatos dnkormanyzati hatdsagi feladatok:

a)
b)
¢)
d)

¢)

g)
h)
i)
i)

k)

lefolytatja a telepiilésképi bejelentési eljarast, amelyhez jogszabalyban elbirt esetekben
beszerzi a Tervtanacs vagy foépitész véleményeét,

elokésziti dontésre a — feltétellel vagy anélkiil — torténd tudomasulvételrdl szold, valamint
a megtiltasrdl szold hatarozatot,

amennyiben a kérelem nem felel meg a vonatkozd jogszabdlyban foglalt
kovetelményeknek, megsziinteti az eljarast,

ellenérzi a bejelentési kotelezettség teljesitését, valamint a bejelentett tevékenység
folytatésat,

ha a bejelentési eljaras lefolytatasanak elmulasztasat észleli, vagy a bejelentési eljaras soran
hozott hatdrozattol eltérd végrehajtist tapasztal, telepiilésképi kitelezési eljarast folytat le,
ill. reklamok, reklamhordozok esetében értesiti a Févarosi Kormanyhivatalt,

a telepiilésképi kdvetelmények teljesitése érdekében kitelezési eljarast folytat le, és sziikség
esetén kotelezést bocsat ki,

a telepiiléskepi kovetelmények megsértése esetén megfeleld hataridé tiizésével végzésben
felhivja az ingatlan tulajdonosat a jogszabalysértés megsziintetésére,

a g) pont szerinti hataridd eredménytelen eltelte esetén kotelezést bocsat ki, egyidejiileg
telepiiléskép-védelmi birsagot szab ki,

a birsdg meg nem fizetése esetén végrehajtasi eljarast kezdeményez a NAV-n4l.
rendeltetést is igazold hatdsdgi bizonyitvanyt allit ki arrdl, hogy az épitési engedélyhez,
egyszerl bejelentéshez, vagy droksépvédelmi bejelentéshez nem kétott, 2012, december 31-
e utdn épitett épitmény felépiilt,

jogszabalyban meghatéarozott feltételek esetén hatésagi bizonyitvanyt allit ki az épitmény,
az ¢pitményen beliili rendeltetési egység rendeltetésének és a rendeltetési egységek
szamanak megvaltoztatasardl.

6.3. Torvényességi Feliigyeleti Csoport

Ellaja a tarsashazakrdl szold térvényben meghatirozott torvényességi feliigyeletet, amelynek

keretében:
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a) lefolytatja a tarsashazak és szerveinek torvényességi feliigyeleti ellendrzését;

b) ellenérzi, hogy a tarsashaz alapité okirata, szervezeti-mitkodési szabalyzata és azok modositasai
megfelelnek-¢ a jogszabalyoknak;

c) ellendrzi, hogy a tarsashaz mikddése, kizgylilési hatarozata megfelel-e a jogszabalyoknak és a
tarsashaz belsé szabalyzatainak;

d} ellenérzi, hogy a tarsashaz miikodése megfelel-e a kizgy(ilési hatarozatokban foglaltaknak;

e} az ellendrzés lefolytatisahoz a kozos képviseldt, illetve az intézbbizotisag elndkét felhivija a
tarsashaz dokumentumainak rendelkezésre bocsatasara;

f) szitkség esetén helyszini szemlét tart;

g) felhivast bocsat ki a tarsashdz részére, ha azt allapitja meg, hogy a m{kdés térvényességének
helyredllitasa sziikséges;

h) az eljaras befejezésekor zard-jegyzOkonyvet készit a megallapitasokrol és a rendelkezésre
bocsatott iratok visszaadisardl;

) utévizsgalatot folytat a felhivasban foglaltak teljesitésének ellendrzése céljabol;

j) pert indithat a tarsashdz ellen, ha a felhivasban meghatarozott hataridd alatt a tarsashaz nem
allitotta helyre a torvényességet;

k) pertindit a koz0s képviseld, illetve az intézdbizottsag elndke és tagjai ellen, ha a térvényesség
az ¢ jogsértd magatartasuk miatt nem allithatd helyre;

1) aperben a birdsag elétt perképviseletet lat el;

m) nyilvéntartist vezet az elvégzett ellenbrzésekrél, a vizsgalt tarsashdzakrol;

n) megvizsgalja a tarsashazak miikddését érintd lakossagi panaszokat, bejelentéseket;

0) amennyiben a panaszban foglaitak indokoltta teszik — az ellenérzési terven kiviil — hivatalbol
torvényességi feliigyeleti eljarast indithat, amelynek eredményérdl a panaszost téjékoztatja.

p) Lefolytatja a kozosségi egyiittélés alapvetd szabalyairdl és ezek elmulasztiasanak
Jogkovetkezményeirdl sz616 6nkorméanyzati rendeletben meghatarozott Snkormanyzati hatdsagi
elyarast.

q) A birésagi végrehajtasrol szolé 1994. évi LIIL torvény 138/C. § és 154/A. § alapjan a
lakéingatlan lefoglalasanak tényérél, valamint az Arverési vételt kivetd kiiiritési kérelem
eléterjesztésérdl sz0lo végrehajtdi tajékoztatasokrdl nyilvantartast vezet.

7. HUMANSZOLGALTATASI IRODA
Altalanos feladatkérében:

Ellitja a szocialis, a gyermekvédelmi, a gyermekjoléti, a gyamiigyi, a kbznevelési, a kiszmiivelddési és
az egeszségligyl igazgatasi feladatok elokészitését ¢és gondoskodik a meghozott dontések
végrehajtasarol. Kozremilikddik a feliigyelete ala tartozé intézmények miikddési koltségeinek
megtervezésében, tovabba feliilvizsgalja a normativ dllami tAmogatas igényléséhez és elszamolasahoz
az intézmények mutatészamokrdl készitett adatait. Ellatja az idosiigyi, az esélyegyenloségi, a, , az
ifjusagpolitikai, a és drogprevencios, civil kapcsolatokkal kapcsolatos, valamint sport feladatokat.
Figyelemmel kiséri az iroda feligyelete ald tartozd intézmények felijitdsat, beruhazasi, kivitelezési
munkait. Tevékenysége soran kezeli az iktatoprogramot és a feladatai ellatdséhoz sziikséges
informatikai rendszereket, valamint adatot szolgéltat a feladatkdrébe tartozé igyekben.

7.1. Referensi csoport

A referensi feladatokat szakteriiletekért (idosiigy, egészségiigy, ifjusdgiigy és drogprevencid,
esélyegyenldség, civil, sport) felelds referensek 1atjak el, akik tevékenységét a csoportvezetd irdnyitja.

Kozremilkddik a Képviseld-testiilet, valamint a szocialis, a gyermekvédelmi, az egészségiigyi, a
kdznevelési, az oktatdsi, az egyhazi, a civil, a nemzetiségi a kézmiivelddési, és az ifjusagi iigyekért
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feladat- és hataskorrel rendelkezé bizottsag és tisztségviselék dontéseinek eldkészitésében és
végrehajtasaban, eldkeésziti az dgazati koncepcidkra, szakmai programokra vonatkozo javaslatokat,
figyelemmel kiséri az 4gazati pélydzati felhivasokat, koordinalja a sajat teriiletén rendelkezésre 4116
kéltségvetési sorok felhasznalasat, igy kiiléndsen:

7.1.1.

a)
b)

¢)
d)

b)

Egészségiigyi referens;

elkésziti a haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi praxisokkal, az iigyeleti szolgaltatissal
kapcsolatos dontéseket, feladat ellatasi szerzddéseket,

ellenérzi a teriiletéhez kapesolodo szerzédésekben foglaltak végrehajtdsat

szervezi az egészségligyi alap —és jardbeteg cllatast,

elokésziti a haziorvosi, hazi gyermekorvosi koérzetrendezéseket, illetve az orvosi rendeldk
kialakitasat, fejlesztését, bvitését,

elokésziti az egészséges életmod segitését ¢élzd szolgaltatasokat,

segitséget ny(jt az onkormanyzat dltal kitelezoen biztosftandd alapellatdsban és az dnként vallalt
jaro beteg szakellatas felligyeletében.

elfogaddsra elokésziti a keriilet egészségligyi koncepeidjat,

intézi a mozgasiban korlitozott fogyatékkal él16 személyek lakasanak akadalymentesitési
kérelmeivel kapcsolatos ligyeket,

intézi a személyi téritési dijak megallapitasaval, feliilvizsgalatédval, kapesolatos kérelmeket
kapcsolatot tart, koordinalja és egyeztet az alap —€és jarobeteg-ellatas résztvevdivel,

szakmai fejlesztésckre javaslatot tesz,

teriiletét érintden kezeli a lakosséagi bejelentéseket, panaszokat.

. Ifjusagi- és drogprevencids referens:

szervezi és elosegiti a kerililetben miksdd, az ifjisigot segité onkorméanyzati, Hivatali,
intézményi, civil és informalis szervezetek tevékenységének koordinacidjat, és elBsegiti az
Alaptorvenyben, a gyermekeket és az ifjiisdgot érinté torvényekben és a jogszabalyokban
rogzitett jogok és kotelességek megismertetését és érvényre juttatasat,

timogatja és elésegiti az ifjusag onszervezddését, kezdeményezi, apolja és koordinalja az e
tevékenységét érintd belsd (keriileti) és kiils6 (keriileten kiviili: fovarosi, megyei, regionalis,
orszagos ¢s nemzetkdzi) kapesolatokat, és erdforrdsokat tar fel s integral a telepiilés ifjusagi
feladatainak ellatdsdhoz, a gyakorlati ifjisagi munkdhoz,

egyiittmikddési megallapodasokat készit eld és kapcsolatot tart civil szervezetekkel, és
szervezddésekkel, azokat a munkafolyamataba bevonja,

részt vesz a Kabitoszeriigyi Egyezteté Forum miikddésének szervezésében, ellitja a titk4ri
feladatokat &s végrehajtja a Férum déntéseit,

elfogadasra elokésziti a Drogellenes Stratégiat, a Cselekvési Tervet, tovabb4 szervezi annak
végrehajtasat,

koordinalja a Ferencvarosi Szociélpolitikai Kerekasztal feladatait.

részt vesz a Ferencvarosi Szolgaltatastervezési Koncepeid feliilvizsgalataban,

. Idéstigyi referens:

kapcsolatokat épit és szervez az iddseket érintd intézmények és civil szervezetek kozott,
tdmogatja az iddsek énszervezodését,

figyelemmel kiséri és kutatja az iddsek onszervezdéséhez szitkséges erforrasokat,
figyelemmel kiséri az idosek jogainak érvényesitését,

szervezi az 1désiigyi Tandcs munk4jat, ellatja a titkari feladatokat, végrehatja a Tandcs déntéseit,
elokésziti a keriileti 1d6stigyi Koncepcidt, szervezi és koordindlja a végrehajtasat,

intézi a szépkoruak koszontésével kapesolatos ligyeket

kapcsolatot tart az Snkorméanyzati intézményekkel, az egyhazi és civil szervezetekkel,

részt vesz a Ferencvarosi Szolgaltatastervezési Koncepeid feliilvizsgélatdban,
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714

a)

b)
c)

d)
e)

1)
g)

h)

i)
i)

g)

h)

Esélyegyenldségi referens:

Elfogadasra elokésziti a Helyi Esélyegyenldségi Programot, és annak Cselekvési Tervét,
tovabba szervezi, koordinélja a végrehajtasat,
Esélyegyenloségi programokat, kampanyokat szervez
Megszervezi a Helyi Esélyegyenldségi Forumot, ellatja anmak titkari feladatait, felelds a Férum
szakmai munkajaért
Kapcsolatot tart az orszagos, regionélis, megyei €s helyi szakmai szervekkel, hivatalokkal,;
Figyelemmel kiséri a Helyi Esélyegyvenléségi Programban megfogalmazott intézkedések
megvalosulasat, amelyrél évente egyszer beszamol a Képvisel-testiilet felé;
Koordinélja a kapcsolattartast a Hivatal és a nemzetiségi énkormanyzatok kdzott,
Szervezi és megtartja az ,€rzékenyitd” beszéigetéseket a Hivatal €s a hattér intézmények
munkatarsai részére,
Részt vesz az esélyegyenloség teriiletén megalkotott jogszabalyok és egyéb jogszabalyok
végrehajtasaban és megvaldsulasuk ellendrzésében,
Részt vesz a Ferencvarosi Szolgaltatastervezési Koncepcid feliilvizsgalataban.
Koordindlja a keriileti nemzetiségi dnkormanyzatok részére nyujtott mikédési timogatasokat, a
kiirand6 palyazatokat, elokésziti, valamint ellendrzi a szerzddéseket

. Civil referens

Budapest Fovaros 1X. Keriilet Ferencvdros Onkormanyzata teriiletén bejegyzett, illetve
teriiletén tevékenységet végzd tarsadalmi, egyhdzi és civil szervezetek feltérképezése, azokrol
tevékenység szerinti jegyzék Ssszedllitisa és folyamatos vezetése,

Budapest Févaros IX. Keriilet Ferencviros Onkormanyzatéval szerzédéses, egyiittmikodési
kapesolatban 1évo tarsadalmi, egyhazi és civil szervezetek altal vallalt feladatok, illetve résziikre
az Snkorméanyzat 4ltal vallalt kotelezettségekrol készitett Gsszesitd nyilvantartas folyamatos
vezetése,

A tarsadalmi ¢s civil szervezetek kapacitasait, céljait figyelembe véve az énkormanyzat altal
kihasznalhat6 lehetdségekre vonatkozé javaslatok kidolgozasa,

A tarsadalmi és civil szervezetek esctleges tAmogatasi kérelme, egyiittmiikodési
kezdeményezése esetén szakmai javaslat elokészitése,

Szakmai javaslatot készit a tarsadalmi, egyhdzi és civil szervezetek timogatasi kérelmei
kapcsan, valamint egyiittmiik&dési kezdeményezés esetén,

A tarsadalmi és civil szervezetek részére kiirando palyazatokat koordinalja,

Elokésziti a kedvezményes helyiség bérleti szerzddéssel rendelkezOkkel —kétendd
egylittmiikodési megallapodésokat,

Elkésziti a kozszolgéltatasi dij folyositisdhoz sziikséges kozszolgiltatasi és szakmai
szempontbdl ellendrzi a kdzszolgaltatasi dij felhasznalasarol és kézszolgaltatdsi feladatok
megvalosulasardl szolé beszamoldkat, jelentéseket,

Sport referens

Részt vesz a sportteriiletét érintd keépvisel-testiileti, bizottsagi ddntések eldkészitésében,
cléterjesztéscket készit.

Ugyel a testneveléssel és a sporttal kapcsolatos jogszabalyok betartdséra, betartatdsara,
figyelemmel kiséri a déntések, rendelkezések végrehajtasat.

Szervezi a Ferencvérost Didkolimpia Réjatszast. Elkésziti sportaganként a versenykiirasokat,
azokat eljuttatja az érintetteknek. Munkakapcsolatot tart az adott sportag versenyeiben érintett
testneveld tanarokkal.

Szervezi a gyermek és ifjusagi korosztaly, a felndtt lakossag keriileti szintii sportversenyeit és
rendezvényeit.

A sport szakteriiletét érintd szerzodéskostéseket, egyiittmiikdési megallapodasokat elkésziti,
egyezteti, ellendrzi.
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g)

h)

)
k)

b)
c)

¢)

2)
h)

i)
1
k)

D

p)

q)
r)
)
t)

V)
W)

X)

Ellatja a sport szakteriilet adminisztraciés feladatait. Statisztikai adatokat szolgéltat az éves
statisztikai jelentések hataridében térténd elkészitéséhez.

Sport targyh palyazati kiirdsokat figyclemmel kiséri és sportszakmai férumokon,
értekezleteken részt vesz.

Az oktatasi intézményektdl beérkezett nevezések, valamint a Magyar Diaksport Szdvetség és
a Budapesti Didksport Szdvetség tanévi verseny naptara alapjan az éves ferencvérosi
didkelimpiai versenynaptir egyeztetése az dnkormanyzati sport kéltségvetési sorok figyelembe
vetelével.

Kazremiikddik a sport szakteriilethez kapcsolddé helyi palyazatok megszerkesztésében, végzi
a sport jellegii palyaztatasi eljrast, ellen6rzi a timogatasi 6sszeg cél szerinti felhasznalasat és
a palyazati célok megvaldsulasat.

A kiilonbozé jellegl sportrendezvények, versenyek eredményeirdl a helyi média részére
t&jekoztatot killd meg.

Szakmai segitséget nyujt a helyi testnevelési és sportfeladatok, illetve a fejlesztési célkitizések
meghatarozasahoz.

7.2. Lakhatisi és oktatasi tAmogatasi Csoport

Déntésre clbkésziti és végrehajtia a Képviselé-testiilet, a polgarmester és a jegyzd feladat- és
hataskdrébe tartozé, a szocidlis torvényben, a gyermekvédelmi térvényben és a helyi
rendeletben meghatérozott, szocidlis részorultsag alapjan adhatd, clsésorban pénzbeli és
természetbeni elldtasok &s tAmogatasok megallapitisival, feliilvizsgalataval, behajtdsaval
kapesolatos ligyeket.

Intézi a Ferencvdrosi lakdsfenntartasi tAmogatés tigyeket.

Intézi a Ferencvéarosi lakbértamogatas tigyeket.

Intézi a B kategorias jogositvany megszerzésének tamogatasa iigyeket,

Intézi az addssagkezelési szolgaltatassal kapcsolatos tigyeket.

Intézi a jovedelemkiegészitd timogatassal kapcsolatos ligyeket,

Intézi az internet-hasznalati dij tAmogatéassal kapesolatos iigyeket

Int¢zi a tanuldk budapesti iskoldba jarasi koltség (didk bérlet) timogatas iigyeket.

Intézi a rendszeres gyermekvédelmi kedvezménnyel kapesolatos ligyeket.

Intézi a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermek gyamjaul rendelt,
tartasra koteles hozzatartozé kiegészité pénzbeli ellatasaval kapesolatos figyeket.

Intézi a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmeényre jogosult gyermek hatranyos, vagy
halmozottan hatranyos helyzetével kapcsolatos iigyeket

Intézi a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermekeknek jard pénzbeli
tdmogatdsokkal ¢s potlékokkal kapesolatos tgyeit.

Intézi a sziinidei gyermekétkeoztetéssel kapesolatos tigyeket.

A mindenkori hatalyos torvényi eldirdsoknak megfeleléen hivatalbél feliilvizsgilja a
rendszeres ellatdsokban részesiilok tovabbi jogosultsggat.

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

Tgazolast ad a szocidlisan raszorulok részére a koziizemi szolgaltatok felé kedvezmény
igénybevételére.

Keérelemre igazolast ad az ligyfelek részére a hataskorébe utalt szocialis ligyekben.

A csoport feladatainak ellatisahoz kémyezettanulmanyt készit.

Téarshatosdgok megkeresésére kdrnyezettanulmanyt készit, adatot szolgaltat.

Szocidlis ellatasra jogosultak iigyeiben egyiittmikadik a kijelolt intézményekkel.

Vezeti a csoport feladatkorébe tartozd hatdsgi nyilvantartasokat.

Elvégzi a feladatkdrét érintd hatosagi statisztikai adatszolgaltatésokhoz szitkséges feladatokat.
Ellatja a méltanyossagi kérelmekkel kapcsolatos feladatokat.

Masodfoku dontésre eldkésziti és a Képviseld-testiilet elé terjeszti az dnkormanyzati hatéségi
hataskorben hozott dontés ellen benyujtott fellebbezéseket.
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y)

aa)
bb)
cc)
dd)

b)

d)

Sziikség esetén ellatja az ligyfélszolgalati feladatokat.
7.3. Altalanos és Gyermeknevelési Téamogatasi Csoport

Dontésre eldkésziti és végrehajija a Képviseld-testiilet, a polgarmester és a jegyzd feladat- és
hatdskorébe tartozé, a szocialis térvényben, a gyermekvédelmi torvényben és a helyi
rendeletben meghatarozott, szocialis raszorultsdg alapjan adhaté, pénzbeli és természetbeni
ellitdsok és tamogatdsok megallapitésaval, felilvizsgalataval, behajtasaval kapcsolatos
igyeket.

Ellatja az egyes lakascélu (kolesén) allami tAmogatdssal kapcsolatos feladatokat.

Ellaga a jegyzo hataskorébe utalt egyéb gyermekvédelmi és gvamiigyi feladatokat.

Ell4tja a csaladvédelmi koordinéciot.

Igazolast ad ki arrdl, hogy gyermck tekintetében az anyakdnyvbe bejegyzett apa vagy anya
képzelt személy.

Intézi a gyermek nevének megéllapitasaval kapesolatos feladatokat.

Intézi az elézetes gyamrendeléssel kapesolatos feladatokat.

Ellatja a képzelt sziil adatainak megéllapitasaval kapesolatos feladatokat.

Teljes hatalyd apai elismer nyilatkozat felvétele nagykorii cselekviképes személyek esetében.
Téajékoztatas a rendezetlen csaladi jogallas kezelésérdl,

Elrendeli, engedélyezi a kiztemetést.

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

Intéz a rendkiviili tAmogatassal kapcsolatos tigyeket.

Vezeti a csoport feladatkdrébe tartozd hatdsagi nyilvantartdsokat,

Elvégzi a feladatkorét érintd hatGsagi statisztikai adatszolgaltatédshoz sziikséges feladatokat.
Tarshatosagok megkeresésére kirnyezettanulméanyt készit, adatot szol giltat.

Csoport feladatkdrebe tartozé ligyekben kdrnyezettanulméanyt készit.

A jardsi (fovarost keriileti) gyamhivatal megkeresésére kérnyezettanulményt készit.

Elltja a méltanyossagi kérelmekkel kapesolatos feladatokat.

Masodfoka déntésre elokésziti és a Képviseld-testiilet elé terjeszti az onkormanyzati hatosigi
hataskorben hozott dontés ellen benyjtott fellebbezéseket,

Intézi a sziiletési €s eletkezdési thmogatasokkal kapesolatos {igyeket.

Intézi a gyogyszertdmogatdssal kapesolatos ligyeket.

Intézi a gyermeknevelési tAmogatassal kapesolatos iigyeket.

Intézi a Ferencvirosi kdzgyodgytdmogatassal kapesolatos iigyeket.

Inteézi a Ferencvérosi gyermekétkeztetési tAmogatassal kapcsolatos iigyeket,

Intézi a 65+ tdmogatassal kapcsolatos iigyeket.

Intézi a védooltasokkal kapesolatos {igyeket.

Keérelemre igazoldst ad az {igyfelek részére a hataskérébe utalt szocialis igyekben.

Ellatja az tigyfélszolgalati feladatokat.

Elékésziti az Egészségiigyi, Szocialis, Sport, Ifjtisagi és Civil Bizottsag részére a volt allami
gondozottak lakdskérelmét.

7.4. Kiznevelési és Intézményi Csoport

Koézremiikodik az énkormanyzat altal fenntartott és miikodtetett koznevelési, kézmiivelddési,
szocialis, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, intézmények létesitésével, megsziintetésével,
atszervezésével, iranyitasival, mikodésével, tevékenységi  kérének  moédositasaval,
ellendrzésével és az intézmény nevének megallapitdsaval kapesolatos feladatok ellatdsiban.
Kozremilkddik a - feladatkdrébe tartozé - palyazati anyagok elkészitésében, az elnyert
pélyazatok végrehajtasaban és elszamolasdban.

Elkésziti az intézmények alapité okiratanak modositdsait, a Képviseld-testiilet dontését
kovetden kérelmezi a Magyar Allamkincstamal vezetett térzskdnyvi nyilvantartdsba bejegyzett
adat(ok) médositasainak Atvezetését.
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bb)

Fenntartéi jovahagyds elétt formai és szakmai szempontbdl ellendrzi az dnkormanyzat altal
miikddtetett  és  fenntartott  koznevelési, kozmivelédési, szocialis, gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények alapdokumentumait. Sziikség szerint vizsgalja az intézmények
munkajat, munkaterveit, dokumentumait és szakmai eredményességét.

Ellatja az intézményekkel kapcsolatos adatszolgéltatisokat.

Ellatja az dnkormanyzati fenntartasu intézményekben az 6vodai és bolesddei beiratkozassal
kapcsolatos fenntartdi feladatokat.

Naprakész statisztikat vezet a keriileti fenntartasa 6vodakrol és bolesddékrdl a [étszamok, a
féréhelyszamok, a sajatos nevelési igényli gyermekek, hatranyos helyzetii gyermekek valamint
a halmozottan hatranyos helyzetl gyermekek vonatkozasaban.

Adatot szolgaltat az Oktatasi Hivatal részére, a Kézponti Informéciés Rendszer altal kért adatok
feltdltésével, valamint a KIR rendszerben mér rogzitett adatokat ellendrzi, sziikség esetén
modositja.

Nyomon kéveti a sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasat, valamint adatot szolgaltat a
mindenkori pedagogiai szakszolgalat részére a sajatos nevelési igényii gyermekek intézményi
ellatésardl.

Kézremiikodik a fejlesztési feladatok szakmai indokolasdban.

Az intézmények pedagdgiai-szakmai, térvényességi ellenérzését sziikség szerint eldkésziti,
tamogatja a tarshatoésagok tevékenységét az ellendrzések alkalmaval.

A palyazati kiirds megjelenését kivetden kozremiikidik az intézményvezetdk kinevezésével
kapcsolatos eljarasokban,

Gondoskodik a koznevelési, kdzmiivelddési, szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
kotelez0 adatszolgaltatas teljesitésérél. Begylijti, Osszesiti, ellendrzi és tovabbitja a statisztikat
adatokat a jogszabalyoknak megfeleléen.

Gondoskodik a kdznevelésre, kozmiivelddésre, a szocidlis, gyermekjoléti, gyermekvédelmi
cllatasokra vonatkozo kozérdeki adatok nyilvanossagra hozatalarol.

Meghivas esetén tandcskozisi joggal részt vesz az intézménykozi szakmai munkakézdsségek
iilésein.

El6késziti a Csoport kompetenciakdrébe tartozd — nem intézményvezetdi — palyazatok kiirdsat,
valamint ellatja az azzal kapcsolatos adminisztrativ teenddket.

Elkésziti a képviselS-testiilet és a bizottsgok altal kifrt palyazatok, elbiralt egyedi timogatasi
kérelmek nyerteseivel kotends, a csoport feladatkdréhez kapesolodd  tAmogatasok
folyositésdhoz sziikséges tdmogatasi szerzbdéseket és szakmai szempontbél ellendrzi a
tamogatasok szerzddésben meghatarozott modon térténé felhasznalasat.

Feladatkdrében segiti a keriilet intézményeinck, szervezeteinek, egyesiileteinek tevékenységét.
Dontésre eldkésziti a jegyz6 hatdskdrében meghozandd, a Csoport feladatkdrébe tartozo egyéb
hatosagi ligyeket.

Kivizsgalja az Snkormanyzati fenntartist dvodak ¢s bolesddék vonatkozasaban érkezett panasz
iigyeket.

Javaslatot tesz a csoport 4gazati feladatainak ellatasat szolgdld kéltségvetési eldiranyzatok
tervezéséhez, megéallapitasdhoz.

Eldkésziti az év kozben, a feladatellatasbdl sziikségessé valo, koltségvetési eldirdnyzat
modositasara vonatkozo javaslatokat.

Megillapitja és kdzzéteszi az dvodai felvételi korzeteket, valamint az dvoda és a bolesdde nyitva
tartasanak rendjét az illetékes tankeriilet kérésének megfeleléen véleményezésre eldkésziti az
iskolai felvételi korzeteket.

Elokésziti a koznevelési intézményekben a nevelési év megkezdését, meghatarozza az indithatd
Ovodai csoportok szamat, a rendelkezd jogszabalyok alapjan.

Felkérésre rendelet, illetve rendeletmadositas tervezetet készit.

Ellendrzi és nyilvantartja az intézményi gyermekétkeztetéssel kapcsolatos elszamolasokat,
nyilvantartja az étkezOk létszamat, adatot szolgaltat a Magyar Allamkincstar részére.
Képviselo-testiileti dontést kivetden intézi a poharas tej/korpas kifli/hiitstt desszert beszerzését,
az év soran bonyolitja azt.

cc)Ddntésre elékesziti a kdznevelési intézmények beszamoloit és munkaterveit.

dd)

Dontésre elékésziti az agazatban dolgozok tovabbképzési programjat.
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oe)Jogszabalysértésre, vagy az intézmény bels§ szabalyzatinak megsértésére hivatkozassal a
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D

fenntart6 részére benyujtott kérelmeket, tovabba az évodai, bolesédei felvétellel és az dvodabol
valo kizarassal kapesolatos ligyeket masodfoki dintésre elékésziti,

Az iroda feladatkoreit érinté szakmai napok szervezése, lebonyolitasa.

Eikésziti a kdzponti kdltségvetési tdmogatisban részesiild, telepiilési dnkormanyzatok 4ltal
fenntartott, illetve timogatott eldadé-miivészeti szervezet/szervezetek tamogatisanak
folyésitdsahoz sziikséges tamogatasi szerzddést/tAmogatasi szerzédéseket, és szakmai
szempontbol ellendrzi a timogatas/tamogatédsok szerzédésben meghatarozott modon torténé
felhaszndldsat, valamint jogszabalyban foglaltak alapjan megkiildi az érintett eldado-miivészeti
szervezet/szervezetek beszamol6jat a kijeldlt szerv részére.

Szakmai segitséget nyijt a képviselo-testilleti é€s a szakbizottsdgi elGterjesztések
eldkészitésében.

Ellitja a Bursa Hungarica Osztondij-palydzattal osszefiiggd feladatokat (EPER-Bursa
rendszerhez torténd csatlakozas és munkacsoport létrehozasanak elékészitése, valamint ezekhez
kapcsoléddan  eldterjesztés készitése, palydzatok befogadasa, pélyazatok elbirdldsénak
elokészitése, palyazati eredmény kozzététele, osztondij folydsitasanak elGkészitése).

A kerilletben allitandé emléktdbldk - az 4tadas kivételével - tigyét szervezi, és a
hozzakapesolédé anyagot a szakbizottsdg, majd a Képviseld-testiilet elé terjeszti.

8. KOZSZOLGALTATASI IRODA

8.1. Anyakényvi Csoport

a IX. keriileti szilletések, hdzassagkotések, bejegyzett élettarsi kapesolatok és halalesetek
anyakdnyvezését teljesiti az Elektronikus Anyakényvi Rendszerben, az anyakényvi esemény
megtdrténtekor anyakdnyvi kivonatot allit ki az érdekelteknek, az ligyfél kérelmére anyakonyvi
kivonatot, hat6sagi bizonyitvanyt ad ki, hatésagok részére adatkozl lapot &s értesitdt allit ki,
kozremiikdik a hazassagkotésnél, bejegyzett élettarsi kapesolatok létesitésénél,
Jegyzokonyvet vesz fel a hdzassagi és bejegyzett élettarsi kapesolati szandék bejelentésérdl, a
hazassagkotési szandék bejelentésével egyidejiileg felvételezi a hivatalbol kiallitasra keriild
szemelyazonossag igazoldsara alkalmas hatésdgi igazolvényok kidllitdsahoz sziikséges
arckeépmast, alairast, valamint jogszabalyban meghatérozott esetben az ujjnyomatot abban az
esetben, ha a hazassagkotést kovetden a hézasulandd neve megvaltozik,

tajékoztatja a menyasszonyt és a vilegényt a hazassagkstés utani névviselésrdl és a sziiletendd
gyermekek lehetséges csaladi nevérdl,

eldkésziti a jegyzd dontését a hazassagkstés eldtti 30 napos varakozasi idé aldli felmentéshez,
illetve a hazassag kiilsd helyszinen t6rténd megkotésének engedélyezéséhez,

gondoskodik az anyakdnyvezéshez sziikséges adatok beszerzésérsl,

kijavitja, kiegésziti a lezart alap, illetve utolagos bejegyzést, errd! adatot szolgaltat az illetékes
szerveknek,

atveszi a névvaltoztatasi kérelmeket és mellékleteit, azokat tovabbitja az illetékes szervhez,

az illetékes szerv engedélye alapjan médositja a sziiletési csaladi és uténevet,

hazassagi név viltozdsa esetén jegyzokonyvet készit és gondoskodik a sziikséges
anyakOnyvezési feladatok ellatasarol,

a sziilbk megegyezésének hidnyaban megkeresi a gyamhatéségot az uténév megallapitasa
veégett,

az Ujsziilott anyakényvezésekor kozremiikddik az njsziilstt részére biztositott okmanycsomag
intézésében,

rendezetlen csaladi jogillash gyermek esetében teljes hatdlyu apai elismerd nyilatkozatot vesz
fel és elvégzi az anyakonyvezést,

apasag megallapitasa, illetve apasdg vélelmének megddntése, valamint az 6rokbefogadas
engedélyezése, illetve felbontdsa esetén a birdsag jogerds itélete, tovabbd a gyamhatdsag
jogerds hatdrozata alapjan a sziiletést (ijb6] anyakonyvezi,
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birdsag jogeros itelete alapjan anyakdnyvezi a holtnak nyilvanitast, illetve a halal tényének
megallapitasat,

beszerzi az dgazati minisztérium nyilatkozatat a hatarozat elfogadhatésagardl, ha magyar
allampolgér csaladjogi ligyében az anyakdnyvi bejegyzés alapja kiilféldi birdsag hatirozata,

a nem magyar allampolgar hizassdgkotéschez, bejegyzett élettarsi kapesolat 1étesitéséhez a
felmentési kérelmet, a szilkséges iratokat, a kiitfsldi allampolgarsagi sziilok gyermeke esetén
tett apai elismerd nyilatkozatokat tovabbitja Budapest Févaros Korményhivatalahoz,

a kiilfsldi allampolgar vagy hontalan személy anyakényvi eseményérdl anyakdnyvi okiratot allit
ki és azt megkiildi az illetékes szervhez,

eldkésziti a magyar allampolgarsagot szerzett személy eskiitételét, gondoskodik a sziikséges
anyakdnyvezési feladatok ellatasardl, a személyes okmanyok elkészitésérdl, dtadasarol és eleget
tesz adatszolgaltatasi kotelezettségének,

mas anyakdnyvvezetd, illetve az allampolgarsagi iigyekben eljard szerv értesitése alapjan
utolagosan bejegyzi a magyar allampolgarsag megszerzését, megsziinését,

magyar dllampolgar kiilféldon tortént anyakonyvi eseményének hazai anyakényvezéséhez
Jegyzokonyvet készit, €s tovabbitja azt az ilietékes szervhez,

gondoskodik az anyakdnyvi biztonsagi okményok megrendelésérdl, bevételezésérdl, drzésérol
€s a hibas okmanyok megsemmisitésérsl,

mint cimképzésért felelds vezeti a kdzponti cimregisztert, lefolytatja a cimkezelési eljarast,
gondoskodik a cimnyilvantartashoz kapcsolddd feladatok elvégzésérdl, megkeresésre
adatszolgiltatast teljesit a Terlileti Szolgiltaté Rendszerbdl a vonatkozd jogszabalyokban
meghatarozottak szerint,

teljesiti az ismeretlen holttest anyakényvezését,

8.2. Ugyfélszolgilati és Igazgatasi Csoport
Hagyateki tigyek

meginditja a hagyatéki eljarast, amikor az drokhagyé halalardl értesiil,

amennyiben illetékessége hidnyat allapitjia meg, az iratokat tovabbitja az illetékes jegyzohoz,

a hagyatéki eljaris meginditisét kovetd nyolc napon belitl megkezdi a leltarozast, a leltart
harminc napon beliil elkésziti,

intézkedik az ismert, &roklésben érdekeltek meghallgatisa irant, a meghallgatasrol
Jegyzodkonyvet készit,

az altala atvett végintézkedést haladéktalanul tovabbitja az illetékes kdzjegyzonek,

a hagyatékhoz tartozd vagyontirgyak veszélyeztetése esetén biztositasi intézkedést alkalmaz,
amennyiben a leltar kozjegyzohoz torténd tovabbitasa még nem tortént meg,

ha a leltarban ingatlan is szerepel, az illetékes jegyz6tdl beszerzi az ingatlanra vonatkozd adé-
és értékbizonyitvanyt,

a leltdrozo elektronikus dton Kkitdlti, majd kinyomtatja a leltart, azt aldirdsaval és
bélyegzblenyomataval latja el,

a hagyatéki leltart az egyéb iratokkal egyiitt megkiildi az illetékes kdzjegyzonek,

amennyiben végrendeleti végrehajtd megnevezésérdl szerez tudomast, haladéktalanul értesitj 6t
és kozli vele a végrendelet ré4 vonatkozé tartalmat,

eljdr a végrendeleti végrehajté megbizatdssal kapcsolatos nyilatkozat beszerzése irant és
végzésben dont annak létrejottérol vagy létre nem jottérol,

ellatja a pothagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatokat,

a Magyar Allam 8roklése esetén egyiittmiikddik a Magyar Nemzeti Vagyonkezeld Zrt.-vel,
megkeresésre helyszini leltart készit gyamséagi és gondnoksagi iigyekben,

a feladata ellatdsdhoz adatot igényelhet a személyi adat- és lakcimmyilvantartisbél, az
anyakOnyvi nyilvantartasbél, az ingatlan-nyilvantartisbol, a lajstromozott vagyontargyak
nyilvantartisébol, a zalogjogi nyilvantartdshdl, a gondnokoltak nyilvantartasibol, a
pénzforgalmi szolgéltatdk nyilvantartasabol.

Ugyfélszolgalati iigyek
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a kertilet egészét érinté, teljes korli informécios szolgalat miikodtetése (tajékoztatas az egyes
szakdgazatokban z5ldszam és elektronikus belsé kényvtar alkalmazisaval),

atvesz minden &llampolgéri beadvanyt,

formanyomtatvanyok elektronikus Jetdltéséhez, kitéltéséhez, beadvanyok elkészitéséhez
segitséget nyujt,

kérésre az allampolgarok bejelentéseirdl, kérelmeirél Jegyz8konyvet vesz fel, és azt tovabbitja
az Crintett szervezeti egységhez,

gondoskodik a Hivatal és egyéb szervek hirdetményeinek kihelyezésérdl,

fogadja a polgarmester havi fogadédrajara torténd allampolgédri bejelentkezéscket, az adott
ligyben megkeresi az érintett irodat, majd téjékoztatia az iigyfelet, illetve a Polgérmesteri
Kabinetet,

kérelemre mésolatot készit az Snkormanyzati rendeletekrél, a beadvanyokhoz sziikséges egyéb
iratokrdl, tovabba nyomtatvanyt ad az iigyfelek részére,

kiadja a konténerek 1 napot meg nem haladé kihelyezésére vonatkozd kédzterilet-haszndlati
hozzajarulasokat.

kozremiikddik az Snkormdnyzati palyazatokban (hirdetmény kifiiggesztése, palyazati
nyomtatvany kiadasa, palyézati anyag atvétele),

leellenérzi, atveszi a rendérség, a kizteriilet- feliigyelet, a lakossag 4ltal beszolgaltatott talalt
targyakat, azokrol nyilvantartast vezet, gondoskodik a targyak Orzésérol, a tulajdonoshoz
torténd visszajuttatasarol, illetve intézkedik a taldlt targyak taldlénak torténd kiadasardl,
valamint €rtékesitésérél vagy megsemmisitésérdl,

hatésagi bizonyitvanyokat és igazolasokat allit ki,

»Posta Shop”-okat miikédtet,

»Babaziszlot” ad at a kérelmezd részére,

kezeli az otthoni ligyintézéssel dsszefiiggd igényeket, felveszi a kapesolatot az adott témaban
érintett irodaval.

8.3. Ugyfélszolgalati Kirendeltségek

a keriilet egészét érint6, teljes korti informacios szolgalat mitksdtetése (tajékoztatis az egyes
szakagazatokban zoldszam és elektronikus belsé konyvtér alkalmazasdval),

atvesz minden allampolgari beadvanyt,

kérésre az iigyfelek bejelentéseirsl, kérelmeirdl jegyzdkonyvet vesz fel, és azt tovébbitja az
érintett szervezeti egységhez,

formanyomtatvanyok elekironikus letoltéséhez, kitoltéséhez, beadvanyok elkészitéséhez
segitséget nyijt,

gondoskodik a Hivatal és egyéb szervek hirdetményeinek kihelyezésérsl,

leellendrzi, jegyzokonyvvel 4tveszi a lakossag altal beszolgaltatott talalt targyakat, azokat
tovabbitja az Ugyfélszolgalati és Igazgatasi Csoport részére,

az Gnkormdnyzat képviseldinek munkéjat segiti, az allampolgarok megkeresését tovabbitja a
képviselok felé,

kezeli a Budapest IX,, Jozsef Attila &s Aszodi- Gyali-MAV lakételepeken 1év6 vitrines
informacids tablakat,

..Babazaszlot” ad at a kérelmezé részére.

9, PENZUGYIIRODA

9.1. Kéltségvetési Csoport
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Biztositja az dnkormanyzat és szervei pénzforgalinanak tervezésével, beszamolassal ¢s kitelezettség
vallalas nyilvantartissal kapcsolatos feladatok ellatasat:

a) elbkésziti az énkormanyzat koltségvetésérdl szo16 rendelet-tervezetet a jogszabalyok alapjan,
annak megfeleld szerkezetben, informacidtartalommal, és hataridében,

b) biztositja a koltségvetés Osszedllitasdhoz szikséges informécickat a gazdalkodd szervek,
Hivatali egységek, kéltségveteési szervek szamara,

c) a Képviseld-testiilet altal elfogadott koltségvetést az eldirt részletezésben kontirozza a CT-
EcoSTAT pénziigyi integralt rendszerben, kdnyvelés utdn a KGRK11 rendszeren keresztil
tovabbitja a Magyar Allamkincstarhoz,

d) folyamatosan figyelemmel kiséri a koltségvetési tervszamok kotelezettségvallalasait, a
koltségvetés modositasokhoz, sziikség esetén intézkedést kezdeményez elkésziti a kiltségvetési
rendelet modositdsdhoz szilkséges eldterjesztést, a rendelet elfogaddsat kovetben az
eldiranyzatokat rogziti a CT-EcoStat pénziigyi integralt rendszerben

e) elkésziti a Képviselo-testiilet részére a jogszabaly eldirasok szerinti koltségvetési beszamolot —
zarszamadast -,

f) inditvanyozza a jovahagyott koltségvetésben eldiranyzott kiltségvetési sorok kiemelt rovatain
beliili atcsoportosftasat,

g) javaslatot tesz a koltségvetési gazdalkodasra vonatkozd intézkedések kezdeményezésére,

h) az intézményiranyitas keretében:

- a kincstari rendszer keretében elkésziti az intézmények finanszirozasédnak havi
litemtervét, a szamlavezetd bank felé leadja a havi keret 6sszeget

- ellendrzi, jovahagyja az intézményi szintd Idokozi Koltségvetési Jelentéseket (IKJ),
mérlegjelentéseket és a KGRK 11 rendszeren keresztiil tovabbitja a MAK- hoz,

- irAnyitja és ellendrzi az intézmények tervezési €s beszamoldsi munkait,

- ellendrzi és jovahagyja az intézmények altal elkészitett koltségvetési lirlapok és
beszamolo lrlapok teljes korh kitdltését, a fokonyvi kdnyvelési adatokkal torténd
egyezOségét és tovabbitja a KGRK 11 rendszeren keresztil MAK- hoz,
egyiittmiikédik a Humanszolgaltatasi Irodaval a normativ allami tamogatas
igényléséhez és elszamolasahoz szikséges adatlapok kitoltésében,

i) az onkormanyzat €s a Hivatal tekintetében ellatja a kételezettségvallaldsok nyilvantartasat, az
utalvanyrendelettel és a megfeleld dokumentumokkal ellatott beérkezett szamlakat hozzarendeli
a kotelezettségvallalasokhoz,

j) nyilvantartdst vezet az Onkorméanyzat koitségvetési bankszamlajara érkezd bevételekrdl,
folyamatos nyilvantartast vezet a beérkezett allami tAmogatasokrdl

k) a Nemzetiségi 6nkorméanyzatok tekintetében ellatja:

- az éves koltségvetési szerkezetnek megfelelden a CT- EcoSTAT pénziigyi integralt
rendszerben az eldiranyzatokat lekdnyveli, a KGRK 11 rendszeren keresztiil
tovabbitja a Magyar Allamkinestarhoz, kényveli, a Nemzetiségl Onkormanyzatok
részére segitséget nyujt a kéltségvetds modositasok eldterjesztéseinek
elkészitésében, a modositasokat régziti a CT-Eco-STAT pénziigyi integralt
rendszerben

- akitelezettségvallalas nyilvantartasat.

9.2. Pénziigyi Csoport

Biztositja a pénzforgalom bankon, valamint a pénztaron keresztiil torténd bonyolitasat, ellatja az ezzel
kapesolatos feladatokat:

a) ellenOrzi a beérkezett bizonylatokat, a bizonylatok adatait rogziti a CT- EcoSTAT pénziigyi
integralt rendszerben, a helyes bizonylatoknak megfeleléen elkésziti az utalvany rendeleteket, a
megfeleld alairasok utan a banki terminalon keresztiil teljesiti a kifizetéseket,

b) folyositja az illetékes roda hatarozatai és kifizetési listaja alapjan a szocialis tamogatasokat,

¢) gondoskodik a szocialis teriiletet érintd kdzponti tAmogatasok igénylésérol,
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d) szerzédéseknek megfelelden kifizeti az éves koltségvetés alapjan megdllapitott timogatasokat,
ellenérzi a timogatésok elszamolasat,

e) szamfejti és kifizeti a Hivatal alkalmazottai és kiilsés megbizottai és az dnkormanyzat kiilsds
megbizotiai részére a nem rendszeres, juttatdsokat, gondoskodik az &llamkincstari
adatszolgaltatasokrol,

) kiallitja a munkavallalok 4ltal kért Jovedelem-igazolasokat,

g) ellatja az dnkormanyzati képviselsk és bizottsdgi tagok alkalmazdsaval dsszefliged pénziigyi
tigyint€zésével kapesolatos feladatokat,

h) gondoskodik az énkorményzat és a Hivatal hazipénztaranak miikodésérdl, a pénzforgalomhoz
sziikseges pénzkészlet biztositasaval, pénztari forgalom lebonyolitdsaval és a sziikséges
bizonylatok kiallitasaval, ellatja a pénztarelienéri feladatokat,

i) nyilvéantartja a birsagokat és a helyiség megszerzési alapdijat,

J) kidllitja az énkormanyzat, a Hivatal bevételeivel kapcsolat szamlakat

k) kezeli a helyi timogatasok, a Hivatal altal folyositott kdlesonok és az onkormanyzat altal
nydjtott  visszatéritendd tamogatasok  visszafizetése kapesdn  keletkezett bevételek
nyilvantartasat,

1) akdzteriilet-hasznalati megallapodasok alapjan, kiallitja a szamldakat, a kintlév&ségekrd! értesiti
a tarsirodat,

m) részt vesz az AFA bevallasok el8készitésében

n} gondoskodik az dtmenetileg szabadda valt pénzeszk&zok betét formajaban torténd lekotésérdl,
illetve azok sziikség szerinti felszabaditasarol,

0) elkésziti a mobil flottaval kapesolatos szdmlazasokat,

p) részt vesz a fokdnyvi zarlati tevékenységekben, elkésziti a sziikséges analitikakat,

q) elkésziti az év végi folyoszamia egyeztetket

1) a Nemzetiségi Onkorméanyzatok tekintetében eilatja:

- apénztari és pénztarellendri feladatokat,

- asziikséges szamfejtéseket,

- apenzforgalom teljes pénziigyi feldolgozasat,

- azegyiittmikddési megallapodas aktualizalasénak pénziigyi vonatkozast
elokészitését,

9.3.Szamviteli Csoport

a) fokoényvi nyilvantartdst - koitségvetési és pénziigyi szdmvitel elGirdsai alapjén - vezet az
onkorményzat és a Hivatalbevételeirdl és kiaddsairol,

b) elvégzi a sziikséges zarlati munkéalatokat,

c) az éves beszdmolot a megfeleld nyomtatvanyokon elkésziti, ellendrzi és a KGRK 11 rendszeren
keresztiil a Magyar Allamkincstéar felé tovabbitja,

d) Elkésziti az Idokozi Koltségvetési jelentéseket és a Mcérlegjlentéseket, ellendrzi és a KGRK1 1
rendszeren keresztiil tovabbitja a Magyar Allamkinestar részire,

€) az énkorményzat és a Hivatal részérél megéllapitja az AFA fizetési kotelezettsépet és elkésziti
az egy¢b NAV részére benyujtando bevallasokat,

f) elkésziti és tovabbitja a beruhazasokkal kapesolatos negyedéves és éves statisztikat,

8) vezeli az eszkdzok és készletek analitikus nyilvantartasait:

- egyedi kartonokon nyilvantartja az Snkorményzat és a Hivatal, nagy értékii &s kis
ertékil targyi eszkdzeinek allomanyét és az abban bekovetkezé valtozasokat,
h) a leltdrozasi feladatok kapcséan:

részt vesz a mennyiségi leltar felvételében,

— elvégzi a leltari adatok Gsszevetését az eszkOznyilvantartds adataival, értékeli a
leltart,

- elkésziti a sziikséges nyilvantartasokat,

részt vesz a selejtezési eljarasok eldkészitésében és elkésziti a szilkséges
nyilvantartasokat
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3
Y

b)
c)

d)

g)

h)

i)

k)
D

gondoskodik a mérleg, beszamolé valddisigat alatamasztd analitikus nyilvantartisok
vezetésérol,
kezdeményezi a behajthatatlan kovetelések torlését.
eléallitja a bevételi utalvanyrendeleteket.
a nemzetiségi dnkormanyzatok vonatkozasaban ellatja a:
- fékonyvi nyilvantartas —kéltségvetési, pénziigyi szamvitel elSirasai alapjan- vezetését a
Nemzetiségi Onkormanyzatok bevételeirdl és kiadasairgl,
- a sziikséges zarlati munkalatokat,
- az éves beszamolok megfeleld nyomtatvanyokon torténd elkészitését, ellendrzését és a
Magyar Allamkincstar fclé tovabbitésat,
- elkésziti az Idokozi Koltségvetési Jelentéseket és a Mérlegjelentéseket, ellenérzését €s
tovabbitdsat a Magyar Allamkincstar felé,

- az eszkozdk nyilvantartisanak, a nagy értékli és kis értékd targyi eszkézok
alloméanyanak és az abban bekovetkezd valtozasoknak a vezetését,

- a selejtezési és a leltarozasi feladatok kapesan, a mennyiségi leltar felvételében vald
részvételt, a leltdri adatok Osszevetését az cszkOznyilvantartds adataival, a leltar
értékelését, a sziikséges nyilvantartasok elkészitését,

- amérleg, beszamold valddisdgat alatdmaszté nyilvantartasok, analitikdk vezetését.

10. UZEMELTETESI IRODA
10.1. Ugyviteli Csoport

Gondoskodik a Magyar Postaval kétend§ - Hivatali levélfeladasokkal dsszefliggd - szolgaltatasi
szerz8dés fenntartasarol és a szolgaltatasbeli valtozasok nyomon kovetésérosl,

gondoskodik a Hivatalnak cimzett postai kiildemények atvételérél,

Bontja, érkezteti szervezeti egységenkeént szignalja, szortirozza és a belsé atvételi bizonylattal
(postalap vagy belsé atvételi igazolds), atadja/cljuttatja az érintett szervezeti egységnek a
kiildeményeket,

gondoskodik a postan érkezd folydiratok, kozlényodk napilapok, egyéb szakmai kiadvanyok
closztasarol,

iktatja — szamitégépes nyilvantartasba veszi — a Hivatalon beliil keletkezett, az ligyfél altal
személyesen beadott, vagy postai aton kiildott tarshatésdgoktol érkezett azon iratokat, melyet
az iroddk kdzponti iktatasra dtadnak,

az irattirban eldiratot keres, csatolja az iratokhoz az elézményeket

gondoskodik a hataridébe tett iratok, tarolasardl, figyelemmel kiséri a hataridébe tett iratokat és
a hatarid® lejaratanak napjan visszajuttatja az ligyintézének tovabbi intézésre

gondoskodik a Hivatal kdzponti irattardban az iratok tarolasardl,

gondoskodik a kézponti irattirak 4lloményvédelmi szempontbdl megfelelé 4llapot
fenntartasarol, a nem megfeleld irattari kérillmények jegyzonek t8rténd jelzésérol,

az érintett szervezeti egységnek atadja, kiilsd telephelyek esetén kézbesiti, a kiildeményeket és
az el6zményekkel csatolt iratokat,

dsszehangolja a Hivatal egészének iratkezelését, javaslatot tesz a vezetdi intézkedésekre,
szdmitogépes nyilvantartisba veszi a Hivatal altal kikiildott kiilldeményeket, ragszdmmal latja
el, bérmentesiti, elektronikus feladojegyzéket készit a Magyar Postanak térténd atadas céljabdl,
gondoskodik az értéklevelek esetében a Magyar Posta altal biztositott postakényv vezetésérdl,
teljesiti a Hivatalon beliili iratkikéréseket, gondoskodik a kikért iratok helyére {igyiratpétld
lapok ethelyezésérol,

teljesiti a kiilsé szervek altali iratkikéréseket,

gondoskodik a Magyar Posta altal kézbesitetlen levelek beazonositasarol,

gondoskodik a papir alapt iktatokdnyv vezetésérdl, abban az esetben, ha az lgyiratkezeld
rendszerhez vald hozzaférés akadalyba litkézik,
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t)

Eliatja

gondoskodik a Hivatali kapun érkezett kiildemények letdltésérdl, nyilvantartasardl, az
elektronikus kiildemények megnyitasra alkalmassa tetelérdl, szortirozdsdrol és cimzett
szervezeti egységhez térténd tovabbitasarel,

gondoskodik a Magyar Postdté] visszaérkezd elektronikus kézbesitési igazolasok letdltésérol,
nyilvantartésardl, az elektronikus  kiildemények megnyitidsra  alkalmassa  tételérdl,
szortirozasarol és cimzett szervezeti egységhez torténé tovabbitasarol,

feladatait az Egyedi Iratkezelési Szabalyzat, az Egységes Trattari Terv és a Levéltari Térvény
eléirasainak betartdséval latja el, gondoskodik az Egyedi Iratkezelési Szabdlyzat évenkénti
feliilvizsgalatardl,

adatot szolgdltat, az tigyiratforgalomrd] nyilvantartast vezet, elkésziti a hatésagi statisztikat,
vezet6i kérésre hatralék listat készit,

gondoskodik a selejtezhetd iratok selejtezésérdl, a selejtezési Jjegyzékdnyv Budapest Févaros
Lev¢ltara altali jovahagyAsarol, a jovahagyott jegyzék alapjan az iratok megsemmisitésérél,
ellatja a megdrzendd iratok Budapest Fdvaros Levéltdranak torténd szakszeri staddsival
kapcsolatos feladatot,

ellétja a Hivatali iratkezelési folyamatok szakmai feliigyeletét.

10.2. Gondnoksag

az lzemeltetcsi és fenntartdsi, nyilvéntartasi feladatokat, gondoskodik a Hivatal minden

szervezeti egységének miikddéséhez szitkséges targyi, miiszaki, technikai feltételek biztositasarél,
kiillondsen az aldbbi tevékenységek ellatasival:

a)
b)

d)

£)
h)

k)
k)

D

kezeli a Hivatal és dnkormanyzat 4ltal kététt biztositasokat (épiilet, casco, kitelezd gépjarmi,
stb.), kivéve a mds szervezeti egység altal lizemeltetett gépjarmiivek biztositasait,

koordinélja, ellendrzi -, hités-fiités, 1égtechnika, légkondicionalds, lift, automata kapu,
szlinetmenies tapegység, giz- és fuistérzékeld berendezések uzemeltetése, energia, viz,gaz,
csatorna - szolgaltatasok szerzédés szerinti teljesitést

ellenérzi a Hivatali épiiletek miiszaki allapotat. A Hivatali telephelyeken felmeriils nagyobb
volumenii felujitasok (tetéfelnjitas, akadalymentesités, elektromos halézat, gazvezeték, kazéan,
klima-¢s szelléz6rendszerek, tovabba felvond felljitasa, korszerliisitése) sziikségességét jelzi, a
felujitasokat végzd szakirodénak, illetve sziikség esetén a FEV IX. Zrt-nek, a szakiroda —
sziikség esetén a FEV IX. Zrt. - illetékes munkatarsaval folyamatosan egyeztet, a munkak
atvétele a szakiroda — sziikség esetén a FEV IX. Zrt. — illetékes munkatarséval kézésen torténik,
a kisebb felujitasi, karbantartdsi munkak esetében szitkség szerint egyeztet a felujitasokat végzd
szakirodaval, illetve sziikség esetén a FEV IX. Zrt. illetékes munkatarsiaval, a miszaki
szakértelmet igényld munkak atvétele a szakiroda — sziikség esetén a FEV IX, Zrt.- illetékes
munkatarasaval kdzosen térténik.

ellatja szallitmanyozassal, koltdztetéssel kapesolatos Hivatali feladatokat,

gondoskodik a Hivatali munkavégzéshez sziikséges irodaszer, nyomtatvany, miiszaki és
karbantartasi anyagok, butorok beszerzésérsl &s elosztasardl, a tarolé helyiségben 1&vd
készletekkel kapesolatos feladatok ellatasardl,

gondoskodik a napilapok, folysiratok, kézlonyok, egyéb szakmai kiadvanyok megrendelésérél,
vezeti a Hivatal és az nkormanyzat bélyegzo nyilvéntartisit, gondoskodik a bélyegz6k
beszerzésérdl, kiaddsardl, javaslatot tesz a selejtezesre,

gondoskodik a Hivatali telephelyek udvarirél a kommunalis és szelekiiv hulladék
elszallitatasrol, ragesald-rovarirtasrol, viz-automatak lizemeltetésérsl,

Javaslatot tesz a targyi eszkdzok selejtezésére, cseréjére, kozremiikddik a leltarozas
elvégzésében

ellatja az iroddjan szolgélatot teljesitd Hivatali és dnkormanyzati gépjarmiivek szervizelésével,
izemeltetésével kapcsolatos feladatokat, elvégzi az lizemanyag felhasznalassal kapcsolatos
adminisztraciot, koordinalja a gondoksagi gépjarmiivezetok munkajat,

kézremiikddik a kiilonbsz6 Hivatali és onkormanyzati rendezvények elékészitésében és
lebonyolitasaban,
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m) koordinalja a Hivatal Balatonszéplaki iidiilojének idiilési beosztasat, gondoskodik az idild

n)
o)

p)
Q)

miuiksdési feltételeirol,

gondoskodik a tlizoltd késziilékek, tlizoltdvizforrasok karbantartdsarol,

koordinalja és teljesités igazolja a tiiz-¢s munkavédelmi feladatokat eliatd szerzédéses partner
munkavégzését,

ellatja a valasztassal kapcsolatos logisztikai {technikai feltételek, ellatmany, sth.) feladatokat
gondoskodik a Hivatal tulajdondban és hasznalataban 4ll6 épiiletekkel kapcsolatos
energiahatékonysagi feladatok végrehajtasanak elékészitésérsl

gondoskodik a Hivatali és az O&nkormanyzati dolgozdk parkolasaval kapcesolatos
nyilvantartdsdnak vezetésérdl, tovabba a parkolassal Osszefiiggdé bérleti szerzddések
elokészitésérdl és a kapesolodd adminisztrativ feladatok ellatasarél,

Hivatali telephelyck irodai ndvényellatisa, beleértve a novényapolast is, tovdbba
disz/mtinsvények, disztargyak, reprezentaciés ajandéktargyak beszerzése Hivatali és igény
esetén Onkormanyzati rendezvényekre, jubileumi készontésekre

vezetd tisztségviselk részére — igény esetén — reprezentacids beszerzések bonyolitasa,

vezetd tisztségviseldi, képvisel6i, Hivatali névjegykartydk megrendelése,

taxi személyszallitasi szolgaltatds fenntartdsa, havi szamlatsszesité ellendrzése €s a teljesités
igazolas elokészitése - a taxi csekkeket kezeld Jegyz6i Kabinettel szorosan egyiittmiikddve —
igény esctén zaszlOk terveztetése, beszerzése

Hivatali informacios tabla feliiletek kezelése, karbantartdsa, beszerzése

Madarak Varosa Ferencvaros projekt kapcsan sziikséges eszkdzok beszerzése és az intézményi
kiszallitds megszervezése

10.3. Epiilettakaritasi Csoport

Ellatja a Hivatal telephelyck napi takaritasi feladatait, illetve sziikség szerint a Hivatali telephelyek és
a Hivatali irattiri helyiségek nagytakaritasi feladatait, tovabbd gondoskodik a feladatellatasédhoz
szilkséges targyi, miiszaki, technikai feltételek biztositasarol, kiilondsen az aldbbi tevékenységek
ellatasdval:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

Gondoskodik a Hivatali telephelyek folyamatos tisztantartasarél, a higiénikus irodai és
ligyfélszolgalati munkakérnyezet fenntartédsarol,

gondoskodik a Hivatali telephelyek kozdsen haszndlt helyiségeinek (auldk, lépcsdhazak,
konyhak, mellékhelyiségek, tarolohelyiségek, liftek, oltoz0k, tornaterem és egyéb kiegészit
helyiségek) folyamatos tisztantartasarol, a higiénikus kdzdsségi terek fenntartdsardl,
gondoskodik a Hivatali telephelyek irodahelyiségeiben és a kézdsen haszndlt helyiségekben
a szemeteszsakok cseréjérdl, a kommunalis szemét szilard hulladékgyiijté tartilyokban t6rténd
elhelyezésrdl és azok elszallitasa céljabdl torténd rendszeres kihelyezésrdl,

gondoskodik a Hivatali telephelyek irodahelyiségeiben és a kdzdsen hasznalt helyiségekben
keletkezett szelektiv hulladékok Gsszegyiijtésérél, szelektiv  hulladéktirolokban  térténd
elhelyezéserol és azok elszallitasa céljabdl torténd rendszeres kihelyezésrol,

gondoskodik a Hivatali telephelyek irodahelyiségeiben és a folyoséi kozds fénymasold
berendezések mellé  kihelyezett zuzdas kosarakban elhelyezett papirhulladékok
Osszegylijtésérdl, a ziizdatarolasra kijeldlt udvari tarold konténerekbe térténd iiritésérol és azok
megtelése esetén a zizda elszallitdsanak és megsemmisitésének megszervezésérol,
gondoskodik a Hivatali telephelyeken a vonatkozé jogszabdlynak megfeleld helyeken
kihelyezett hamutartok iiritésérél és vizes kitdrlésérdl,

gondoskodik a takaritési feladatellatishoz sziikséges és a Hivatali telephelyek kézésen hasznalt
helyiségeiben biztositott tisztitd - és tisztdlkodasi szerek, valamint higiéniai eszk6zok,
tltdanyagok és adagolok beszerzéserdl, tarolasardl, nyilvantartasardl és kiadasarol,
gondoskodik a takaritasi feladatellatashoz szilkséges miiszaki eszkozdk (takaritogépek,
clektromos 1égfrissitd és tisztitdszer adagold berendezések, vasald, stb.) beszerzésérol,
tarolasardl, nyilvantartasardl és karbantartdsarol,
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i) gondoskodik a Hivatali rendezvényekhez, a polgarmesteri és jegyzdi megbeszélésekhez, a
képviselo-testiilet és bizottsagi itlésekhez, valamint a valasztésokhoz fiizddé teritési és
mosogatasi feladatok ellatdsardl,

J) gondoskodik Hivatali rendezvényekhez, a képviselo-testiileti ilésekhez és a valasztisok
lebonyolitdsahoz sziikséges asztalteritsk beszerzésérdl, varratasardl, mosatasarol, vasalasarsl és
tarolasaral,

k) gondoskodik a Hivatali telephelyeken sziikség szerint a felhelyezett textil fliggényok, zasz10k
mosatasardl, a szalagfiiggdnysk, arnyékoldk, szbnyegek, padloszényegek és szennyfogdk
tisztittatasarol és a karpitozott biitorok tisztantartasarol,

1) gondoskodik a Hivatali telephelyeken sziikség szerint a nyildszarék, Hivatali informacios
feliiletek, ldmpatestek tisztantartasardl, kilincsek, korlatok fertétlenitésérdl,

m) gondoskodik a Hivatali telephelyek kdzdsen hasznalt helyiségeiben elhelyezett ndvények
Ontdzesérol.

11. VAGYONKEZELESI IRODA
Altalanos feladatkdrében:

a) Ellatja az 6nkormanyzat vagyonkezeléssel és vagyongazdélkodasdval kapcsolatos feladatait.

b) Az Iroda feladata kozé tartozik a vagyonkataszter, Ovohelykataszter valtozésainak
nyilvantartasban trténd dtvezetése, az érintett irodak tajékoztatasa a véltozasrol.

¢) Gondoskodik a részletfizetéssel elidegenitett lakdsok esetében a beérkezett torleszté
reszletek nyilvantartisba vételérol, és folyamatosan figyelemmel kiséri a hétralékokat,
megteszi az azokkal §sszefliged intézkedéseket,

11.1. Lakasiigyi Csoport

11.1.1. Ellatja a lakdsok bérletével kapesolatos feladat- és hataskéréket:

a) megallapitja a viz-, csatornadijakat,

b)  kikiildi a fizetési felszolitast a hatralékos bérlknek,

¢} gondoskodik az Onkormanyzati tulajdonban 1év6 lakésokra a bérleti szerzodések
megkdtésérdl a jogszabalyokban, valamint a testiileti dontésekben meghatarozottak szerinti
bérldkkel,

d) intézkedik a bérleti dij emelése iigyében,

e) elbirdl4sra eldkésziti:

*  alakasberlet folytatdsara vonatkozo kérelmeket,

e a bérlétarsi jogviszony létesitésére vonatkozd kérelmeket,

®  akizarélagos bérldként torténd elismerésre vonatkozéd kérelmeket,

* a lakas bovitésére, atalakitasara vonatkozd kérelmeket, kezdeményezi a
szitkségessé valo szerzddés-mddositast,

*  alakéascseréhez torténd hozzdjarulasi kérelmeket,

e méltanyossagi kérelmeket

) ellitja az eltartasi szerz6désekkel kapcsolatos feladatokat:

o clbkésziti az dnkormanyzat tulajdondban Iévé lakdsok bérldje 4ltal kétendd — a
lakasbérlet folytatisaval egyiitt jard — tartasi szerzédéshez a polgarmester, mint
tulajdonos képviselSje nevében a tulajdonosi hozzajarulds megaddsardl vagy
megtagadasardl sz6lo bérbead6i hozzajaruldst,

* ellendrzi a helyszinen a szerz6dé felek koriilményeit,
tajckoztatja a feleket a szerzddésben vallalt kotelezettségekrd] és jogaikrdl,

* tajékoztatja a bérleti szerz6dés megkotésével megbizottat — bérlé haldla utan — a
szerzOdésben vallalt kitelezettségek teljesitésérol, illetve nem teljesitésérol,

g) cllatja a lakédskérelmekkel kapcesolatos feladatokat:
¢ gondoskodik a benyjtott kérelmek atvételérsl,
¢ gondoskodik a benydjtott kérelmek nyilvantartasban torténd rogzitésérdl,
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h)
i)
i)
k)
1)

» gondoskodik a kérelmezOk adatainak véltozdsa esetén azok nyilvantartasban

torténd atvezetésérol,

o elokészitt a nyilvantartasba vett kérelmez8k részére kifrasra keriilé palyazatokat,

részt vesz azok lebonyolitdsaban,

» clbiralasra elokésziti a palydzat soran beérkezett iratokat,

#* a dontés alapjan gondoskodik a lakdsok atadas-atvételérdl, valamint a bérleti

szerzodések megkStésérol,

¢ a bérbeadast kdvetden értesiti az FEV 1X Zrt-t az (jonnan bérbeadott lakasok

bérlbvaltozasardl, tovabba a kizmivek felé a bérbeadott lakasok jelentését
megkiildi, kapesolatot tart a kdzmiiszolgaltatékkal,

*  abelejezett iratok intézkedési idejét felvezeti a lakasiigyi irat boritojara, és irattarba

torténd elhelyezésérdl gondoskodik.

*  azadatdllomanyt szdmitdgépes nyilvantartasba veszi, és folyamatosan karbantartja
felmondja — a jogszabalyokban meghatarozott feltételek esetén - a bérleti szerzédést,
dontésre eldkésziti a nem kozeli hozzétartozé befogadashoz vald hozzajarulassal kapesolatos
ligyeket
dontésre eldkésziti a lakas albérletbe adasaval kapesolatos {igyeket,
megallapitja a lakashasznalati dijat,
el6késziti a szolgélati lakasokkal kapcsolatos dontéseket.

11.1.2. Ellatja a lakasok elidegenitésével kapcsolatos feladatokat:

a)

b)
c)
d)

e)
f)
g)

gondoskodik az dnkorményzati tulajdonban 1évd, elidegenitésre kijeldlt ingatlan tarsashdzza
alakitasardl, az értékbecslés, a miiszaki dokumentacio, az alapité okiratok elkészitésérél,
a benyujtott vételi kérelmek igyében megteszi a szitkséges intézkedéseket,
megkiildi a lakdsbérlok részére az eladasi ajanlatot,
a szandeknyilatkozat alapjan elkésziti az adasvételi szerzodéseket, azokat megkiildi az
Crintett és érdekelt személyeknek és szervezeteknek,
gondoskodik a foldhivatali bejegyzéshez sziikséges iratok megkiildésérél,
intézkedik a jelzalogjog bejegyzésérodl és torlésérsl,
a részletfizetéssel elidegenitett lakdsok esetében:
e gondoskodik a tdrlesztéd részletek beszedésérdl, kikiildi a fizetési felszdlitdsokat a
hétralékos tulajdonosoknalk,
¢ mas végrehajtast kérd altal inditott eljarasok esetén gondoskodik a végrehajtasba
torténd bekapesolddasrdl
e hagyatckos iigyekben kapcsolattartds a Kozszolgaltatasi Irod4val, valamint az illetékes
kozjegyzdvel a hagyatéki hitelezbi igény érvényesitése érdekében
elokeésziti az dnkormanyzat tulajdonaban 1évé iires lakdsok szocidlis alapon, kéltségelven,
valamint piaci alapon torténd hasznositdsara kiirdsra keriild bérbeadasi palydzatokat,
kozremikadik a palyazat lebonyolitasaban, elbirdlasaban,
reészt vesz a palyazatra kiirt lakdsok helyszini bemutatdsaban,
elokésziti az Snkormanyzat tulajdonaban 1évé iires lakdsok tulajdenjoganak eladasara
vonatkozo pilyazatokat, kdzremikodik a palyazat lebonyolitasaban, elbiraldsaban,

11.2, Bérlemény-ellenérzési Csoport

Lefolytatja a helyszini szemléket, figyelemmel kiséri a végrehajtasi eljarasokhoz kapcsolodo eljarasi
csclckményeket; nyilatkozik a végrehajtdéi megkeresésekre, illetve kezdeményezi a végrehajt6tol
elvarhaté intézkedések megtételét, az Snkorméanyzati kintlévoségek csdkkentése érdekében meginditja
a behajtasi folyamatot, kiilondsen az alabbi tevékenységek ellatisaval:

11.2.1. A helyszini szemléket érintéen:
a) aVagyonkezelési Iroda barmely csoportja felkérésére, tovabba lakossagi, vagy egyéb bejelentés
alapjan lefolytatja a sziikséges helyszini szemléket, melyrél jegyzéksnyveket vesz fel;
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b)
c)

d)
€)

f)
g)

11.2.2.

11.2.3.

lakossdgi bejelentés alapjan, illetve sziikség szerint ellenérzi a bérlemények rendeltetésszerti
hasznalatat, az egyiittélés szabélyainak betartdsat;

Onkényes bekoltdzés esetén, a helyszinen felszédlitia az Onkényes bekoltézOket az
dukorményzati tulajdonban Iévé ingatlan elhagyasara;

a végrehajtasi eljarasokat megel6z6en, illetve azok soran helyszini szemlék elvégzése;
gondoskodik a Végrehajiok ltal foganatositott lakaskifiritések révén, vagy egyéb maddon
megiiriilt nkorményzati tulajdont ingatlanok birtokbavételérsl;

részt vesz a szanalas-rehabilitacio helyszinen végzendo feladataiban;

Renddrséggel, Ferencvarosi Kozteriilet-feliigyeleti Iroda, FEV IX. Zrt.-vel kapcsolatot tart, a
helyszini szemléken vald szitkség szerinti részvételiiket jelzi a csoportvezetd részére;

A végrehajtési eljardsokhoz kapesolédoan:
a) A végrehajtdsi eljarist megelézden a Humiénszolgaltatasi Irodatdl és a Ferencvérosi
Szocialis és Gyermekjoléti Intézmények lgazgatosagatdl torténd tajékoztatas kérés az adds
helyzetével, kiskoraak elhelyezésével, az esetleges tamogatasi  Iehetdségek
igénybevételével kapesolatosan;
b) Informacidkérés a Kozszolgaltatasi Irodatdl a lakdsba bejelentett személyekrol;
c) Polgarmester részére felijegyzés készitése a végrehajtasi  eljards meginditisaval
kapesolatban;
d) Jogerds hatarozat alapjan a pénzkovetelésre és/vagy lakaskiiiritésre iranyuld végrehajtasi
eljards kezdeményezése a jogi képviseldnél;
e) Onkényes lakés- vagy helyiségfoglalas esetén a szilkséges eljaras meginditasa;
1) Lakasprogramban az ingatian megfelelé kddolasa és felvezetése a ~veégrehajtas alatti”
listara;
g) A rendelkezésre 4ll6 iratok alapjan — igény szerint — eléterjesztés készitése a dontéshozé
(Gazdasagi és Kozbeszerzési Bizottsag/K épviselé-testiilet) részére, a meghozott hatérozat
végrehajtasa;
h) A végrehajtas foganatositasinak iddpontjdban az ingatlanok felnyitasihoz és jboli
lezarasahoz lakatos szakember biztositdsa (FEV IX. Zrt), sziikség esetén a helyszin
biztositdsa érdekében kozteriilet-feliigyeléi jelenlét kérése {Kozteriilet-feltigyeleti Iroda);
1) Az ingatlanok birtokbavételéhez, lomtalanitisahoz, a végrehajté dontésének megfelelden
az ingdsagok raktirozisihoz sziikséges technikai haitér megrendelése (szallitdeszkdzok,
rakodémunkésok);
J)  Végrehajtas foganatositisakor az onkormanyzat képviseletének ellatdsa;
k) Végrehajtassal kapcsolatos ugyekben polgdrmesteri valaszlevél tervezetek készitése,
fogadoorara torténé bejelentkezésekre tdjékoztatd levelek készitése;
1) A végrehajt6 altal készitett Jjegyzbkdnyv alapjan:
= lakas megiiresedésének lejelentése a FEV IX. Zrt., valamint a kdzmiszolgaltatk felé
(valtozésjelentés készitése),

= ezzel cgyidejiileg — amennyiben szilkséges - intézkedés a koziizemi mérdoérak
leszereltetésére,

® a lakdsprogramban a valtozas tényének rogzitése (az ingatlan megfeleld kédolasa),

® azires lakas kulcsanak atadasa az Ingatlangazdalkodasi Csoport részére,

* az ingatlanba bejelentctt személy(ek) lakcimének fiktivdltatésa érdekében a
Kormanyhivatalt megkeresése.

Az onkorméanyzati kintlévéségek csdkkentése érdekében:

a) birésagi hatarozatokban nem szerepl - addsok altal felhalmozott - tartozdsok behajtasa
eérdekében fizetési felszélitast kiild az adésoknak, nem fizetés esetén Fizetési Meghagyisos
Eljérasokat indit, foglalkozik a lejart kivetelések kezelésével;

b) elhunyt addsok esetén intézkedik a hagyatéki hitelezdi igény benytjtisa és/vagy a
Jogutodlas megillapitasa érdekében;
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c)

a behajthatatlan koveteléseket nyilvantartja, leiratasuk elékészitésérdl gondoskodik.

11.2.4. Vezeti a csoport feladatkdrébe tartozé nyilvantartasokat:

a)
b)
¢)
d)
e)
f)

g
h)

a végrehajtasi eljaras soran atutalt kdltségeldlegekrol;

a helyszini bérleményellendrzésrol;

a végrehajtas alatti lakasokrol;

a folyamatban lévo végrehajtasokrol;

a megtdrtént végrehajtasokrol;

az ingatlanok birtokbavételéhez szilkséges technikai hattér (pl.: szédllitéeszkoz,
rakoddmunkasck) biztositdsara vonatkozo megrendelésekrdl, utalasra eldkészitett, illetve
kifizetett szamlakrol;

az Onkormanyzat altal — a tulajdonosi helytalldsi kotelezettsége okdn - kifizetett
kdzmiitartozasokroi;

Humanszolgaltatasi Irodaval kbzosen vezetett tablazat az adosok tamogatasi lehetdségeinek
nyomon kivetése érdekében;

behajthatatlan kdvetelésekrol.

11.3. Ingatlangazdilkodasi Csoport

11.3.1. Ellatja a rehabiliticiéval és szandldssal kapesolatos feladatokat

a)

b)

c)
d)

€)
f)
g)

h)
i)
)

k)

0)
p}

Nyilvéntartja a keriiletben szanalasra, rehabilitaciora kijeldlt épiileteket, ezen beliil a
szandlandé és a rchabiliticiora kijeldlt lakdsok és helyiségek adatait, a felajanlott
bérleményeket, a kihelyezés fitemét.

Kiértesiti és behivia a bontandd, és feltjitando épiilet bérlsit a kihelyezéssel kapcsolatban.,

Meghatarozott sorrendben gondoskodik a bérlék részére a lakdsok felajanlasarol.

A helyi rendeletnek megfeleléen a bizottsagi, testiileti dontésre elbterjesztéseket készit, a
dontésrol a bérloket értesiti,
A pénzbeli térités kifizetésére vonatkozo megallapodasokat elkésziti.

Bérbeadasra elokésziti az elhelyezésre alkalmas lakast, a kijelolt bérlével szerzédést két.
Ideiglenes elhelyezéssel kapesolatos tigyekben megegyezik a bérldvel a visszaksltdzéssel és
az ideiglenes elhelyezéssel kapesolatban.

Bérbeadasra elokésziti az ideiglenes elhelyezésre alkalmas lakédst, a kijelslt bérlével
szerzodést kot.

Minden felsorolt esetben megszervezi a bérld koltsztetését.

Minden felsorolt esctben értesiti az FEV IX Zrt-t a leadand6 és az ujonnan bérbeadott
lakasok bérlovaltozasardl, tovabba a kdzmiivek felé a bérbeadott és a megiiresedett lakasok
Jjelentését megkiildi, kapesolatot tart a kézmiszolgaltatdkkal,

A befejezett iratok intézked¢si idejét felvezeti a lakasiigyi irat boritdjara, és irattarba térténd
elhelyezésérél gondoskodik.

Az adatédllomanyt szamitogépes nyilvantartasba veszi, és folyamatosan karbantartja.

Részt vesz a felujitott és hasznalatbavételi engedéllyel rendelkezd épiiletek atvételében,
nyilvantartasba vételében, illetve a felgjitandé, bontandd épiiletek atadasaban. Kapcesolatot
tart fenn a FEV IX. Zri.-vel.
kozremikodik a szanalds-rehabilitacios program végrehaitasahoz sziikséges lakasvasarlasok
lebonyolitasaban.

Az dnkormanyzat altal vasarolt lakdsok nyilvantartasba vétele,

elékésziti az dnkormanyzat tulajdondban 1évG bérbeadott lakdsokra beérkezett kérelmek
alapjan a bérleti  jogviszony kozos megegyezéssel toérténd  megsziintetésére
— sziikség esetén — a bizottsagi eloterjesztést vagy a polgarmester részére a dontéshez
szilkséges feljegyzést, a dontést kdvetden az erre vonatkozd megallapodast.

11.4. Helyiséggazdilkodasi Csoport

11.4.1. Ellatja az oOnkormanyzati tulajdonban v nem lakds céljara szolgalé helyiségek
hasznositasaval és bérbeadasaval kapcsolatos feladatokat:
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b)

¢)
d)

g)
h)

i)
)
k)

elokésziti az onkorindnyzat tulajdondban 1évé nem lakds céljara szolgald helyiségek
hasznositisara kifrdsra keriils bérbeadasi palyazatokat, kdzremikddik a palyazat
lebonyolitasaban, elbiral4saban,

megallapitja az adott nem lakas céljara szolgalo helyiségre vonatkozdan a viz-, csatorna-, és
szemétdijakat,

megkdti a bérleti szerzodést a palyazat nyertesével, valamint a palyazaton kiviili bérlével,
dontésre elokésziti a palyazati eljarason kiviili bérlet esetén a bérleti Jjog atadas-atvételének
engedélyezését,

dontésre elokésziti a palydzati eljarason kivilli bérletek esetében a csere, a
rendeltetésvéltozds, valamint a tevekenységi  kor mddositasinak  engedélyezéséhez
szilkséges eldterjesztést a Gazdasagi és Kozbeszerzési Bizottsag részére,

tudomdsul veszi és megteszi a szitkséges intézkedéseket a bérleti Jjog folytatasara jogosultsag
¢sctében,

intézkedik a bérleti dij emelése iigyében,

gondoskodik a helyiség-bérmérséklés, béresdkkentés vagy a bérleti dij fizetés sziineteltetése
tgycben beadott igények elbiralasardl és a déntés végrehajtasardl, kezdeményezi a miiszaki
hibék miatt indokolt bérleti dij csdkkentését,

kikiildi a fizetési felszdlitasokat a hatralékos bérldknek,

intézkedik a bérleti szerzddés felmondasa ligyében,

kezdeményezi a helyiség-kitirités tigyében a végrehajtast.

11.4.2. Ellatja a helyiségek elidegenitésével kapesolatos feladatokat:

a)
b)

c)
d)

¢)
f)

gondoskodik a sziikséges értékbecslések és energetikai tanisitvanyok elkészittetésérol

a benytjtott vételi kérelmek tigyében megteszi a szitkséges intézkedéseket, elkésziti a
bizottsagi, képviselotestiileti eléterjesztéseket,

a dontés alapjan megkiildi a helyiségbérlék részére az eladdsi ajanlatot,

a szandéknyilatkozat alapjan elkésziti az addsvételi szerzodéseket, azokat megkiildi az
érintett és érdekelt személycknek és szervezeteknek,

gondoskodik a foldhivatali bejegyzéshez sziikséges iratok megkiildésérdl,

clokésziti az énkormanyzat tulajdonédban 16vé iires nem lakds céljara szolgalo helyiségek
tulajdonjogdnak  eladdsara vonatkozé  palydzatokat, kézremiksdik  a palyazat
Iebonyolitisaban, elbirdlasaban,

11.4.3. Ellatja a beépitetlen foldteriiletek bérbeadasaval és értekesitésével, felépitményes ingatlanok
értékesitésevel kapesolatos feladatokat:

a)
b)
c)
d)

c)
Y

g)
h)

minden ¢v elején a koltségvetési rendelethez elkésziti a beépitetlen telkekre az éves
clidegenitési cimjegyzéket,

megrendeli az ingatlanra (bedpitetlen telekre, felépitményes ingatlanra) vonatkozé
ingatlanforgalmi értékbecslést,

az ¢rtékbecslés, valamint az érintett tarsirodak szakmai véleménye birtokaban eléterjesztést
készit az illetékes tulajdonosi joggyakorlé elg,

a dontést kovetden gondoskodik a palyazati tenderanyag elkészitésérdl, a palyazat kifrasarol,
lebonyolitasardl,

elkésziti a beérkezett ajanlatok elemzését,

a nyertes kihirdetését kévetben gondoskodik az adasvételi szerzddés el8készitésérsl,
alafratasarél, az ingatlan-nyilvantartisban torténd 4tvezetésérdl.

telek bérbevételére vonatkozod kérelem birtokdban cloterjesztést készit az illetékes
tulajdonosi joggyakorlé elé,

a dontést kovetéen gondoskodik a bérleti szerzédés ¢l6készitésérol, alairatasardl, a bérleti
dfj beszedésének nyilvintartisba vételérsl.

11.4.4. Ellatja a magéantulajdonban 16vd nem lakas céljara szolgalé helyiségekre és telkekre az
dnkormanyzatot megilletd elévasérlasi jog gyakorldsara vonatkozo feladatokat
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d)

megvizsgalja a benytjtott kérelem alapjan - amennyiben a déntéshozatalhoz valamennyi
dokumentum a rendelkezésre all — a helyszinen az ingatlan miiszaki 4llapotat,

telkek esetében amennyiben a déntéshozatalhoz valamennyi dokumentum a rendelkezésre
all véleményezésre megkiildi a Féépitészi Csoportnak és a FEV [X. Zrt-nek,

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

a dontésrdl értesiti a kérelmezdt és a Foldhivatalt,

11.4.5. Egyéb feladatok

Ellitja az onkormanyzati tulajdonban Iévd lakdsok és helyiségek hasznositasaval és bérbeadasaval
kapcsolatos miiszaki feladatokat:

a)
b}

¢}
d)
€)
f)
2)

részt vesz a beszerzési eljaras lefolytatdsaban, sziikség szerint a szakmai véleményezd
bizottsag munkajaban,

gondoskodik a beszerzési eljaras nyertesével a véllalkozdsi szerzddés elkészitésérdl,
alairatasarol,

atadja a bérleményeket felujitasra a vallalkozonak,

gondoskodik az {ires bérlemények felijitasardl,

eilatja az ezzel kapcsolatos beruhazéi, miszaki ellendri feladatokat,

a feltyjitds befejezését kovetben atveszi a bérleményt a vallalkoz6tol,

feliilvizsgalja a vallalkozd szdmlajat, és gondoskodik annak kifizetésérdl, intézkedik a
bérleményeket eérintd miiszaki problémak, hibak elhéritasa iigyében.

A Vagyonkezelési Iroda Lakasiigyi, Ingatlangazdélkoddsi ¢és Helyiséggazdalkodéasi csoportjainak
tevékenységével Osszefitggd miiszaki feladatok, valamint az ettSl eltérd egyedi miiszaki feladatok
¢llatdsa, az alabbiak szerint:

a)

b)

¢)

d)
€)

Bérlemények belso atalakitasara vonatkozo bérlsi kérelmek elbiralasa helyszini szemle és
benytjtott tervdokumentécié alapjan, tulajdonosi hozzajarulas kiadasa. Kapesolattartés az
épitési hatosaggal az épitési engedély koteles munkak tulajdonosi szempontbdl vald
elbirdlasa esetén, valamint kapcsolattartas a tarsashazak kozos képviseleteivel az
engedélyezési eljaras soran.

Bérlemények  4talakitdsat  kovetden az  atalakitas  leellendrzése,  esetleges
szabalytalansagok jelzése, jegyzOkdnyv felvétele, javaslat a bérleti szerzddés
mddositasara.

A Gazdasagi és Kozbeszerzési Bizottsag hozzajarulasihoz kotstt bérldi kérelmek
bizottsag elé valo eloterjesztése.

bérlé bejelentése alapjan ellendrzi a bérlemények komfortfokozat-, alapteriilet-valtoz4sat,
megvizsgalja a benydjtott kérelem alapjan - amennyiben a dontéshozatalkoz valamennyi
dokumentum a rendelkezésre 4ll — a helyszinen az ingatlan miiszaki allapotét,

Ures lakasok feltjitasa, ezzel dsszefiiggd beruhazoi, miszaki ellendri feladatok: munka megrendelése,
épitési ¢és felmérési napldk vezetése, koltségvetés ¢s szamla ellendrzése, kifizetést megeldzd
adminisztrativ munka végzése, kapcsolattartas a Pénziigyi Irodéaval a kéltségfelhasznalas tekintetében.

Bérleményekkel kapcsolatos miiszaki problémak feltardsa, intézkedés a hibak elharitisara, valamint
Javaslat a milszaki okokbol torténd lakbéresokkentésre, kapcsolattartas a FEV IX. Zrt. figyintézbivel.

Kapcsolattartas a Kozmiiszolgaltatokkal, az ezzel dsszefliggd bérl kérelmek, panaszok tovabbitasa,
tulajdonosi hozzéjarulasok kiadasa.

Egyedi miiszaki lgyekben bérléi kérelemre, illetve a Hivatal vezetdinek utasitisara szakértdi
vizsgalatok lefolytatasa, véleményezés, javaslattétel.

12. VAROSUZEMELTETESI IRODA
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Ellatja az 6nkorményzat varosiizemeltetéssel és feltjitasi feladataival kapcsolatos feladatait.

12.1.  Kézitkezelsi és Uzemeltetéi Csoport

12.1.1. Kozterilleti és, vagy kdzlekedési rendszerek feltjitasanak, fenntartasanak feladatai

miiszaki sziikségesség felmérése, elékészitése, cimlista Gsszedllitisa

a) terveldkészités (miszaki tartalom meghatarozis,) tervegyeztetés,

b) tervbiralat,

¢) kozremiikédés a szerzédés elkészitésében (miiszaki tartalom)

d) szerzddés, rajanlat, kéitségvetés, palyazati anyag egyeztetése,

e) épitési-feltjitasi munkak elbkészitése

) akivitelezés teljes ideje alatt sziikség szerint miiszaki ellendrzés biztositasa,
g) miszaki dtadas-atvéicli eljaras lebonyolitésa,

h) szerzbdésben meghatarozott uto feliilvizsgalat (garancialis bejéras),

i) garancijlis és szavatossagi jogok érvényesitésében kdzremiiksdés

[2.1.2. Kézitfenntartasi, feladatok

a)
b)
¢)
d)
€)
f)

¢ves feljitasi, fenntartdsi igények Osszeallitdsa, Gtkarbantartisi feladatok koordinalasa,
cllatasa

a keriileti kezelésbe utalt kozutak, jarddk és azok miitargyai, épitésével, feltjitdsaval,
atépitésével kapesolatos 4llapotfelmérésck elvégeztetése,

f6varos kezelésben 1évé utak, jardak, 1épcs6k, hidak, alagutak, aluljarék fenntartasi,
feltijitasi, korszeriisitési munkéinak kezdeményezése, javaslattétel,

a kertileti kezelésbe utalt kozutak, jardak és azok mitargyai ltesitésével, feljitasaval és
kezelésével kapcsolatos tizemeltetdi feladatok ellatasa,

a kozit allaginak, illetve a forgalom biztonsdgdnak megdvasa érdekében az enged<cly
nélkiili létesitmények, illetve ut csatlakozas eltivolitdsanak kezdeményezése,

utcancv tablak megrendelése és elhelyczése

12.1.3. Utfelﬁgyeléi feladatok

a)
b)
c)
d)

€)

2)
h)

keriileti utak, attartozékok, jardak ellendrzése,

kisvizfolydsok szabad aramlasanak rendszeres ellendrzése,

a tomegkdzlekedési itvonalakon észlelt hibak bejelentése az atkezeld részére,

a kizlekedési jelzGiablék hidnyanak, a burkolati jelek Ojrafestési igényének a kozlekedési
lampak hibainak jelzése észlelés vagy bejelentés alapjan az illetékesnek,

keriileti kezeléstt jarda és atburkolatok és egyeb kozlekedési mitargyak ellenérzése, a
burkolati hibdk felmérése, hidnyjegyzék felvétcle, a hibaelharitisra vonatkozo
intézkedések megtétele, vagy jelzése az intézkedésre Jogosult részére

keriileti kezelésti utakon burkolat folytonossagi hidnyok (katyt), burkolati stillyedések, és
burkolatbeszakadasok feltarésa, intézkedés azok megszintetéseére , illetékesség hidnyaban
tovabbitisa az intézkedésre jogosult/kitelezett részére

balesetveszély esetén az érintett teriilet elkeritésére, kivilagitasara, és a veszély
elharitasara a sziikséges intézkedések megtétele,

a kézmivek meghibasodasa esetén a kdzmiszolgéltatok felé a sziikséges bejelentések
megtétele,

munkakezdési hozzajaruldsokkal engedélyezett bontisok végleges helyreallitdsanak
ellendrzése.

12.1.4. Ut-k6zmii szakteriilet feladatai

a)
b)

a kerlilet kdzlekedési igényeinek figyelemmel kisérése,
Javaslattétel a Févaros kozlekedési feladatot ellaté szervek részére 1ij vonalviszonylatok
bevezetésére, autdbusz és villamos vonalakon a megallohelyek, tovabbéa taxidllomasok
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¢)

d)
€)

létesitésére, a tomegkdzlekedést biztositd jaratok elsd és utolsd indulasi idépontjara,
forgalmi jaratok dtvonalban és id6ben torténd korlatozasara, a forgalombol kiallé
autobuszok tarlohelyeinek kijeldlésére,

utakat, jardakat és egyéb kozteriileteket érinté munkalatokkal kapesolatos Snkormanyzati
tulajdonosi hozzéjarulas eldkészitése,

kézhtkezel6i hozzajarulas kiadasa,

munkakezdést hozzajarulds kiadasa,

f) karigények tigyintézése: kozterlileten tértént kareseményekre vonatkozéan karigények

befogadasa, és tovabbitasa a szerz0dott biztositasi broker és szerz6dott biztositd iranyéba,
intézkedés az énrész kifizetésrél.

12.1.5. Kozteriilet nem kdzlekedési céla (kdzterlilet hasznélat) igénybevétele:

a.)

kozteriilet-hasznalati hozzajarulas tranti kérelmek elbiralasa,

b.) jogellenes allapot esetén a hasznalat megsziintetése, jogellenes hasznalat bejelentése vagy

c.)

d.)

c.)

észlelése esetén intézkedés kezdeményezése a Kozteriilet-feliigyeleti Iroda felé,
kozterilet-hasznalattal kapcsolatos panaszok kivizsgildsa, a sziikséges intézkedések
megtétele, dontés kezdeményezése a képviselo-testiileti, bizottsdgi illetve polgérmesteri
dontést, vélemeényezést igényld panaszok esetében,

képviseld-testiileti, bizottsagi illetve polgarmesteri dontést, véleményezést igényld
kéztertilet-hasznalati hozzajarulas iranti kérelmek esetében elGterjesztés készitése,
rendszeres egyeztetés a Pénzligyi Irodaval a kiszabott kozteriilet-hasznalati dijak
tekintetében, dijhatralék esetén intézkedés a tartozds rendezése érdekében,
eredménytelenség esetén behajtas kezdeményezése.

12.2.  Zdldfeliilet Gazdalkod4si Csoport

12.2.1. Kézteriiletek, kozcéli zoldfelilletek feljitasanak, fenntartdsanak feladatai, miiszaki
szitkségesség felmérése, eldkészitése, cimlista Ssszeallitasa

a)
b)
c)
d)
¢)
f)
g)
h)
i)

terveldkészités (miiszaki tartalom meghatarozas, ) tervegyeztetés,
tervbiralat,

kézremilikddeés a szerzddés elokészitésében (miszaki tartalom)

szerzOdés, drajanlat, koltségvetés, palyazati anyag egyeztetése,
épitési-felujitasi munkak elokészitése

a kivitelezés teljes ideje alatt sziikség szerint miiszaki ¢llenbrzés biztositdsa,
miiszaki atadas-atvételi eljaras lebonyolitasa,

szerzddésben meghatirozott uto feliilvizsgdlat (garancialis bejaras),
carancidlis és szavatossagi jogok érvényesitésében kizremikodés,

12.2.2. Varosfenntartési feladatkérok

a)
b}

c)

d)
¢)

f)
g)

fasor ¢és parkfa fenntartasi, fejlesztési feladatok ellatasa,

erd6gazdalkodasi feladatok ellatasa

kozeéh zoldfeliiletek és berendezései (pl. padok, hulladékgytijtok, keritések, kutyafuttatd
eszkozok), fenntartasi, feljitasi, fejlesztési munkainak ellatdsa, illetve ellendrzése
Jatszoterek, jatszoeszkdzok, mifiives labdapalyak, fitnesz eszk6z6k lizemeltetése,

¢let és balesetveszélyt, jelentds anyagi kart okozo hibak esetén intézkedés az elharitasra,
illetve az intézkedésre jogosult lizemeltetd felszolitisa a hiba megsziintetésére,

a parkokban tortént bontasok utani helyreallitas ellenérzése,

intézkedés megtétele kozteriileten elhelyezett illegalis hulladék elszallitasara
vonatkozdan
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h) kozteriileten  elhelyezkeds, kiszteriiletek (elsdsorban  zéldfeliileti,  jatszotéri)
iétesitményeit kiszolgalo kdzmiivek (vizorak, elektromos mérdk) fogyasztisi szamlainak
befogadasa, kifizetés iranti intézkedés, valamint intézkedés ezek telepitésére,
megsziintetésére, miikédésére vonatkozo esetekben,

12.2.3. Részénkormanyzati fokertész

Reszdnkormanyzat teriiletén zéldfeliiletekkel kapcsolatos feladatok elltasa helyszini képviselettel, az
alabbiak szerint:

A szakiroda tajékoztatasa mellett
a) ugyfélszolgalat keretében lakossagi bejelentések fogadasa, vizsgalata, tgyfelek
tajékoztatasa
b) helyszini bejards sordn tapasztalt hianyossdgok tovabbitdsa az intézkedésre
Jjogosult részére
A szakiroda felkérésére
¢) kozremikddik zoldfeliilet-fejlesztési tervek elkészitésében, javaslatot ad a
novényiiltetésre alkalmas helyszinekre
d) kézremiikodik a lakossagi ndvényosztasi palyazatok lebonyolitisaban
e} kozremiikddik szakmai eléterjesztések, tajékoztatok elkészitésében, a szakmai
veleményt, javaslatot ad a szakteriiletet érintd i gyekben

12.3.  Beruhdzisi Csoport

12.3.1. Hivatali telephelyek feltjitisi és miiszaki szakértelmet igényld beruhdzasi és karbantartasi
feladataival kapcsolatos teenddk:

a) Az érintett izemeltetbvel t6rténd folyamatos egyeztetés a telephelyek felnjitasi és miiszaki
szakértelmet igényld beruhazasi/mikodtetési igényeinek egyiittes maghatirozasa.

b) Kézremiiksdik az éves beszerzési/kdzbeszerzési tery Ssszeallitdsaban.

¢) A Hivatali telephelyekkel kapcsolatos felujitasi ¢és miiszaki szakértelmet i gényld
bernhazasi/karbantartasi munkak beszerzési eljarasa soran az eldzetes helyszini felmérésben,
a miiszaki kévetelményrendszer Gsszeallitasaban térténd kdzremiikidés.

d) A tervezési munkak soran szakmai koordinaciét folytat a tervezével ¢és az iizemeltetével az
Onkorményzat/Hivatal érdekeinck figyelembe vételével.

e} Az elkésziilt tervdokumentdciok tervbiralatinak elvégzése, az észrevétclek atvezetictése a
terveken.

f) Az elfogadott tervek alapjin az épitési engedélyezési tervek és/vagy kiviteli tervek
elkészittetésében t6rténd szakmai koordinicio.

g) Kozremikodik a szakhatésagi hozzajarulasok beszerzésében.

h) A tervezdi hidnyossagok hatéridére torténd megsziintetésének figyelemmel kisérése,

1)  Kozremikadik a jogerds épitési engedély beszerezésében.

1) A dokumentacié atvételét kovetden terv-feliilvizsgalat a mérndk-miiszaki ellendrok
bevonasaval.

k) Kozremiikddés a kivitelezési munkak vonatkozasaban megkdtendd Vallalkoz4si szerzddés
elokeszitésében,

1) A Vallalkozdsi Szerzbdés megkotését kivetéen atadja a munkateriiletet kivitelezd részére.

m) A véllalkozasi szerzédésekben, arajanlatokban és kiviteli tervekben foglalt miiszaki tartalom
€s egyéb kotelezettségek betartisanak ellendrzése.

n) Gondoskodik a papir alapt vagy elekironikus €pitési naplé megnyitasarol.

0) A miiszaki ellenérzés sordn a munka minéségével kapcsolatos észrevételek épitési naploban
torténd rogzitése.
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p)

Q)

1)
s)
£)

u)

Tervezdi milvezetés megszervezése az ¢pitkezésen felmeriild problémik megoldasa
érdekében.

A miszaki atadas-atvételi eljards megszervezése, lebonyolitisa, a szamla kiallitasat
megalapozd szakmai teljesités igazolds vagy mUszaki atadas-atvételi jegyzOkonyv
elkészitése, leigazolasa, majd kbzremiikodés a kivitelezdi és tervezdi miivezetdi szamlak
ellenGrzésében.,

Hasznalatbavételi engedély beszerzése.

A kavitelezéssel érintett teriilet, iizemeltets iroda részére t6rténd visszaadasa.

A garancialis hataridék nyilvantartdsa, a garancialis bejaras megszervezése, a garancialis
hibak kijavittatasa.

Kozremiikddes az esetlegesen felmeriilé szavatossagi igények érvényesitésében.

12.3.2. Intézmeények felajitisaval kapcsolatos milszaki elOkészitési és miiszaki ellendri teenddk az
épitési engedéllyel érintett vagy Magyar Allam altal meghirdetett palyazaton torténd részvétel
esetében

a)
b)

<)
d)
€)
f)

g)
h)

3
k)

)

r)
)
£)

u)

A vonatkozo tervezési munkak beszerzési eljarasnak lefolytatdsa, versenyeztetése a
képviselo-testiileti domtést kdvetden.

A tervezési szerzddések eldkészitése az dnkormanyzat érdekeinek figyelembevételével.

A tervezési program Osszeallitisa az lizemeltetd igényeinek figyelembe vételével.

Kiviteli tervek és tervezii kiltségbecslések elkészittetése.

A kiviteli tervek tervbiralata, a kéltségbecslések feliilvizsgalata.

Jogszabalyban meghatérozott esetekben az elfogadott kiviteli tervek véleményezietése a
keriileti féépitésszel.

Jogszabalyban meghatdrozott esctekben a tervek bemutatasa az illetékes Bizottsag tagjai
részére.

Jogszabilyban meghatarozott esetekben vazlattervek alapjan az épitési engedélyezési tervek
elkészittetése.

Az épitési engedélyezési tervek tervbiralatianak lefolytatisa utdn intézkedés a szakhatésdgi
hozzajaruldsok megszerzésérdl.

A jogerfs épitési engedély beszerezése, melynek alapjan a Kkivitelezési tervek ¢és
kéltséghecslés elkészittetése.

A dokumentacio hidnytalan atvételét kavetden terv-felilvizsgalat az intézmény
lizemeltetGjének bevonasaval.

A beszerzési/kdzbeszerzési eljards lefolytatdsdhoz a tervdokumentacié rendelkezésre
bocsajtasa az lizemeltetd/beruhazas lebonyolité részére.

Az elfogadott tervek alapjan az épitési enged¢lyezési tervek és/vagy kiviteli tervek
elkeszittetésében torténd szakmai koordinacio.

K&zremiikddik a szakhatosagi hozzajarulasok beszerzésében.

A tervezdi hidnyossagok hataridore torténd megsziintetésének figyelemmel kisérése.
Kozremikddik a jogerds épitési engedély beszerezésében.

A dokumentacid atvételét kovetden terv-felillvizsgalat a mérndk-miszaki ellenbrok
bevonasaval.

Kozremiikodés a vallalkozasi szerzédések eldkészitésében.

Munkateriiletet tadasa a kivitelez) részére.

A villalkozasi szerzodésekben, arajanlatokban és kiviteli tervekben foglalt miiszaki tartalom
¢és egychb kotelezettségek betartasanak ellendrzése.

A munkateriiletet a hatalyos jogszabalyokban elbirt gyakorisiggal torténd miiszaki
ellendrzése, az elvégzett munka mindségére, a helyes technoldgiai sorrend betartasara,
valamint a megfeleld épitdanyagok beépitésre vald tekintettel,

Ellendrzés soran a munka mindségével kapcsolatos észrevételek épitési napléban térténd
rogzitése.

Az eltakarasra keriilé munkak ellenérzése,

Tervezdéi mivezetés megszervezése az épitkezésen felmeriild problémak megoldasa
érdekében.
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¥)
z)
aa)
bb)
ce)

dd)
ee)

iy

A miiszaki dtadds-dtvételi eljards megszervezése, lebonyolitasa.

Az épiilet berendezési targyainak belizemelését kivetéen miiszaki ellendrzés.
Hasznélatbavételi engedély beszerzése.

Az épiilet lizemelteté-szervezet részére (driénd atadasa.

Teljesités igazoldsat kovetden, a kivitelezdi €s tervezdi miivezetési szamlak ellendrzése,
teljesités igazolasok elkészitse kifizetés céljabol.

A garancialis hatarid6k nyilvéntartsa, a garancialis bejaréas megszervezése, a garancidlis
hibak kijavittatasa.

Az épitkezések iratanyaginak és megvaldsulési tervdokumentacidjanak rendezése,
irattdrazasa.

Szavatossagi igények érvényesitése.

12.3.3. Keriileti tdrsashazak palyazatokon torténé tdmogatasa

Az Onkormanyzat felelds képviselete a Ferencvéros Onkormanyzata, Budapest Févaros
Onkorményzata, valamint a Magyar Allam 4ltal meghirdetett felijitdsi palyazatokon résztvevé
tarsashazi ¢s szovetkezeti lakoépiiletek palyazati anyagaval, valamint az életveszélyes munkékra
vonatkozd kerdileti tdmogatassal kapesolatos tigyekben.

a) Fvente meghirdetett palydzatok

b)

* Az ligyfelek korrekt tajékoztatasa, az adott munkaval kapcsolatban felmeriild
problémaékra, kérdésekre vonatkozdan.

* A folyé évi lakohaz-feljitasi palyazati felhivas osszedllitisa. A kdzds képviselsk
kiértesitése az aktualis évi palyazat kifrasarol, a palyazatok bizottségi elbiralds céljabol
torténd Osszesitése. Az illetékes Bizottsag tajékoztatisa a beérkezett palyazatokrol, A
Bizotisag jovahagydsat, valamint polgarmester altal térténd aldirasat kovetben a
palyéazat eredményének nyilvanossigra hozatala.

* A pélyazaton részt vevd lakdépiiletek kozos képviselSinek értesitése a palyazat
eredményérdl. Megéllapodasok megkétése a palyazaton tdmogatott lakoépiiletek kizos
képviseldivel.

* A tamogatott munkakra beérkez$ épiiletek iratanyaganak feliilvizsgalata, a tAmogatas
jogossagara és mértékére vonatkozd feljegyzés és szamiak megkiildése a Pénziigyi Iroda
részére.

* A kifizetett tamogatasok nyilvantartisa, a kifizetések Pénziigyi Irodaval térténd
egyeztetése. Kifizetésekre vonatkozé kimutatisok készitése.

» Az illetékes Bizottsag déntési jogkorébe tartozd kérelmek Bizottsdghoz torténd
tovabbitasa. A k3z6s képviseld kiértesitése a déntés eredmenyérol.

Veszelyes helyzetbe keriilt tarsashdzak rendkiviili timogatasa

* Az életveszélyes {piiletek feltjitisara  vonatkozé  kérelmek iratanyaganak
feliilvizsgalata. Dontésre vonatkozoé értesitd levél polgdrmesterhez tSrténd tovabbitasa
alairds céljdbdl. Megallapodasok megkdtése a tAmogatott lakéépiletek  kdzos
képviseldivel.

* A tamogatott munkékra beérkez iratanyagok feliilvizsgalata, a timogatas jogossagéra
és mértekére vonatkozd feljegyzés és szamlék megkiildése a Pénziigyi Iroda részére. A
kifizetett tamogatasok nyilvantartasa, a kifizetések Pénziigy: Irodaval torténd
egyeztetése. Kifizetésekre vonatkozo kimutatasok készitése.

12.3.4. Ferencvarosi templom-feltjitasi palyézatok

a)
b)

Az illetékes Bizottsag feldjitdsi tamogatisra vonatkozé dontését kovetden
Megallapodésok megkétése a palydzaton tAmogatott templomok képviselbivel.

A tamogatott munkdkra beérkezd templomok iratanyagénak feliilvizsgalata, a tamogatas
jogossagara és mértékére vonatkozo feljegyzés és szamlak megkiildése a Pénziigyi Troda
részére.
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12.3.5.

c) A kifizetett tamogatasok nyilvantartasa, a kifizetések Pénziigyi Irodaval torténd
egyeztetése. Kifizetésekre vonatkozo kimutatasok késziiése.

Egvéb feladatok
a) részt vesz a beszerzési kdzbeszerzési eljaras lefolytatasaban, a szakmai véleményezé
bizottsdg munkajaban,
b) gondoskodik a beszerzési kizbeszerzési eljaras nyertesével a vallalkozasi szerzddés
elkészitésérdl, alairatasaral,
c) ellatja az ezzel kapcsolatos beruhazoi, miiszaki ellenéri feladatokat.

13. KOZTERULET-FELUGYELETI TRODA

Kézremiikodik a kézbiztonsdg és a kozrend védelmében. Ellatja az iltaldnos kozteriilet-feliigyeleti és
kozlekedésrendészeti feladatokat, valamint az 6nkorményzati rendeletek Altal hataskorébe delegélt
feladatokat. Kézremiikodik a térfeliigyeleti és egyéb kamerarendszerek kiépitésében, tizemeltetésében.

13.1.1.

a)

b)

g

13.1.2.

a)
b)
¢)
d)
¢)

13.1. Kozteriilet-feliigyeleti és Térfeliigyeleti Csoport

Az altalanos kozteriilet-feliigyeleti feladatok ellatésa:

a kozlekedési és kozlekedésrendészeti feladatok tekintetében a kdzutak hasznalatival
kapcsolatos elbirdsok ellenérzése, betartatasa, a rendelkezések megszegbivel szemben — a
kerékbilincselési és elszallitasi tevékenység kivételével — intézkedés foganatositdsa,

a kozteriiletek jogszer(i hasznalatanak, a kdzterilleten folytatott engedélyhez, illetve ttkezeldi
hozzajarulashoz kétstt tevekenység szabélyszeriiségének ellenbrzése,

a kozteriilet rendjére és tisztasigara vonatkozo jogszabaly altal tiltott tevékenység megeldzése,
felderitése, megakadalyozdsa, megszakitdsa, megsziintetése, illeive szankcionalasa, kiilonds
tekintettel a kozteriileten torténd illegalis szemétlerakasra, kozteriilet és kornyezetszennyczésre
kdzremlkodés a tarsadalmi blnmegeldzési feladatok megvaldsitdsaban, kozbiztonsig és
kbzrend védelmében,

mds hatésag hatdskorebe tartozd jogsériés észlelése esetén, a jogellenes allapot jelzése,
intézkedés kezdeményezése,

kozremiikodés az dllat-egészségligyi és eb rendészeti feladatok ellatasaban, gazdatlan, kébor
ebek bejelentésének fogaddsa, tovabbitasa a Févarosi Onkormanyzati Rendészeti Igazgatosag
Allategészségiigyi Telepe felé, intézkedés kezdeményezése a kbzteriileten talalhato 4llattetemek
begyiijtésére és artalmatlanitasara,

egylittmiikddés a renddrséggel, a Fovarosi Onkormanyzati Rendészeti igazgatésiggal, a
katasztréfavedelemmel, egyéb tarsszervekkel és a Hivatal illetékes Irodaival.

A kdzlekedésrendészeti feladatokhoz kapcesoloddan az alabbi tevékenységek ellatasa:

kerékbilincselési tevékenység ellatasa,

a szabalytalanul elhelyezett jarmiivek kozteriiletrdl valo elszallitasa, tarolasa,

kozremikodés az tizemképtelen gépjarmiivek felderitésében, elszallittatasaban,

mozgasiban korlatozott személy parkolasi igazolvany jogszerd hasznalatanak ellendrzése,
diszpécserszolgalat biztositasa, melyen keresztiil ellatja a kerékbilincselési és jarmiielszallitast
tevékenységhez kapesolodod jogszabaly altal elbirt eljarasi kitelezettségeket, adminisztracids
feladatokat,
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f) a kerckbilincselés és jarmielszallités tekintetében érkezd kérelmek, bejelentésck, panaszok
fogadasa, kezelés,

g) a kerckbilincselési és gépjarmii elszallitasi tevékenységhez kapcsolédo pénziigyi elszamolas
elkészitese, melyhez kezeli a kerékbilincselési és gépjarmii-elszallitasi tevékenység soran atvett
penzeszkozoket, szamldkat, nyomtatvanyokat, a befolyt pénziisszegré] gépi nyilvantartast vezet
és befizeti azt a szamlavezetd banknal;

13.1.3. A keriiletben iranyadd kozosségi egyiittélés alapvets szabélyait rogzitd Snkormanyzati
rendelethez kapcesolddo feladatok:

a) az Onkormanyzat tulajdondban 1évé teriileteken a kiszteriilet hasznalatara vonatkozd szabalyok
betartasanak ellendrzése, jogkovetkezmények kezdeményezése, a kozteriilet rendeltetésétdl
eltérd hasznalatinak az ellenérzése, szankcionalasa, eljaras kezdeményezése,

b) a vendéglité és kereskedelmi egységekre vonatkozé szabalyok ellenérzése, jogsértés észlelése
esetén szankcionalasa, eljards kezdeményezése, a Hivatal illetékes Irodajanak megkeresésére a
nyitvatartas ellenbrzése,

¢) a helyi rendeletben meghatarozott — a kdzteriilet-feliigyelék hataskorébe utal — zajjal kapcsolatos
szabalyok ellendrzése, jogsériés észlelése esetén intézkedés kezdeményezése,

d) a kozteriileten elhelyezett mitargyakon elkdvetett tiltott cselekmények ellendrzése,
szankciondlasa, eljaras kezdeményezése,

) ¢&piteési tevékenységgel Osszefliged jogsértések ellendrzése, szankciondlasa, eljaras
kezdeményezése,

f) zSldteriileten, vagy zoldfelileten jarmitvel varakozés ellenbrzése, szankcionalasa, eljaras
kezdeményezése,

g) az ingatlantulajdonost/haszndl6t terheld kotelezettségek — kiilondsen az ingatlant hatarold
teriiletek takaritdsa, sikossdgmentesitése — elmulasztisanak az cllen6rzése, szankcionildsa,
eljaras kezdeményezése,

h) emicktdblakkal, utcanévtiblakkal, hazszamokkal kapcsolatos jogsértések ellendrzése,
szankcionalasa, eljaras kezdeményezése,

i) a gyomndvényekkel kapcsolatos jogsértések ellenSrzése, eljards kezdeményezése az illetékes
Irodanal.

13.1.4. A kerilet kdzteriileteinck rendezettségéhez kapesolods feladatok:

a) akoziti jelzétablak, forgalomtechnikai eszkdzok, ttburkolati jelek, felfestések, uthibak jelzése,
intézkedések kezdeményezése az illetékes szervnél,

b) intczkedés kezdeményezése a kozterilleti szennyezés, az egészségre egyébként artalmas
tevékenyscg, illetve 4llapot megsziintetése érdekében, kiilénos tekintettel az illegalisan
kihelyezett hulladékok elszallittatdsa tekintetében,

c) kozterilleten allo veszélyes (tilnétt) fak visszametszése, illetve kivagasa felél intézkedés
kezdeményezése, kivitelezésben valé kdzremiikodés,

d) akeriileti lomtalanitasban és a veszélyes hulladék id8szakos elszallitasaban valo kézremikédés
a szabalysértések megel6zése érdekében,

13.1.5. Vagyonvédelmi feladatok:

a) a Hivatal illetékes Irodajanak jelzése alapjan az Onkormanyzat tulajdondban, hasznélatdban
lévé ingatlanok ellendrzése és 6rzése, az Gnkényes lakasfoglaldsok megeldzése, dnkéntes
bekoltdzés esetén a szikséges intézkedések kezdeményezése, a helyszin biztositisa, az
ingatlanok allapotanak ellenSrzése, allagromlas esetén intézkedés kezdeményezése,

b) a Hivatal kérelmére egyéb ing6 vagyontargyak ideiglenes érzése,

¢) Onkormdnyzati rendezvények, kulturdlis programok, tinnepi megemlékezések biztositasa,
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d)

€)

13.1.6.

g)

h)

)

k)

a Hivatal épiileteiben felszerelt riaszték és riasztorendszer kezelése, a jelzések fogadésa,
ellenérzése, sziikség esetén intézkedés kezdeményezése;

Onkorméanyzati tulajdont lakéingatlanok, illetve palyézat alapjan tarsashdzak teriiletén
IépcsOhazi megfigyeld rendszer kiépitésében és iizemeltetésében kozremiiksdés.

A térfeliigyeleti szolgilat ellatasa:

a térfeliigyeleti kamerarendszer és a mobil kamerdk kameraképeinck megfigyelése, intézkedést
igényld esetben intézkedés kezdeményezése a kozteriilet-feliigyeldk felé jelzéssel, mas szerv,
hatésag hataskorébe tartozo cselekmények, jogsértések esetén {igyintézésre, illetve az illetékes
hatosag, szerv felé tovabbitassal,

az Iroda altal {izemeltetett, a nap 24 O6rdjaban ingyenesen hivhato ,.zoldszam™ kezelése,
tajékoztatis nyljtasa, bejelentések fogadasa, regisztralasa, tovabbitds tigyintézésre,

a blnmegeldzési ¢s felderitési feladatokban vald kdzremiikodés, a kamerdk altal rogzitett
felvételek visszanézése, kezelése, kimentése, illetékes hatdsdg megkeresésére kiaddsa.

. A térfeliigyeleti kamerarendszerhez kapesolédo egyéb feladatok:

kozremiikddés a térfeligyeleti kamera rendszer fejlesztésében, beszerzési eljarasok
elbkészitésében, szitkség szerint helyszini felmérés, illetve a telepités feliigyelete,
atérfelligyeleti kamerak karbantartasanak, illetve a mobil kamerak iizemeltetésének feliigyelete,
megfeleldségének ellendrzése, hibajelzések kiildése, javaslattétel;

kozremilkodés a kamerdk aramellatdsaval kapcsolatos engedélyek beszerzésében és a
szerzddések elokészitésében, egyéb sziikséges kapesolddd itgyintézés,

a kimentett kamerafelvételek megfelel adatkezelésének biztositasa, adminisztraldsa,

a terfeliigyeleti szolgélathoz kapesolodo formanyomtatvanyok, egyéb iratok kezelése,

a Feliigyelet altal lizemeltetett ,,z6ld szam™ miikddésének folyamatos ellenérzése, ahhoz
kapcsolddo adminisztracids feladatok ellatasa;

13.2. Ugyviteli és Adminisztricios Csoport

a kozteriilet-feliigyelok birsdgintézkedéseinek feldolgozésa, az ahhoz kapesolédd iigyintézés
teljes ellatédsa,

a kozteriilet-feliigyelok eljarast kezdeményezd intézkedéseinek ligyintézése,

a kozteriilet-feliigyeldk egyéb, jelentésben rogzitett észleléseinek tligyintézése,

a térfeliigyeleti szolgalat altal észlelt jogsértések esetén a kamerafelvételek alapjan figytipustol
fiiggden eljards kezdeményezése az illetékes hatésag, szerv felé,

egyéb hatdsagi eljarasok kezdeményezése az arra hatiskorrel és illetékességgel rendelkezd
allami vagy énkorményzati szervezetnél,

az Irodahoz érkezé kiilonbozd beadvanyok (panasz, megkeresés, egyéb beadvany), kézérdeki
bejelentések kivizsgalasa, megvalaszolésa, iigyintézése,

az izemképtelen gépjarmiivek elszallittatdsaval és taroltatasival, a kivaltassal kapcsolatos
teljeskorli tigyintézés, a ki nem valtott gépjarmiivekkel kapcsolatos iigyintézés lebonyolitasa,

a koztertilet-feliigyel6k napi tevékenységéhez kapesolddo szabdlysértési nyilvantartérendszer,
egyéb adatbazisok kezelése, adatrogzités, adatatvétel, adatkezelés,

a kozteriileti munkafolyamat tAmogaté keretszoftver és dokumentumtar kezelése, tigytipustol
fliggd alkalmazasa,

ligyfélszolgalat biztositisa, annak keretében a lakossiggal valé kapcsolattartas, a bejelentések
regisziralasa, kezelése, a bejelentett és intézkedést igénylé feladatok tekintetében a kizteriilet-
feliigyeld értesitése, iigyfél kérelmére az iratbetekintés biztositisa,

ellatia az irodaja 4ltal izembentartott gépjarmiivek szervizelésével, iizemeltetésével,
biztositdsival kapcsolatos feladatokat, elvégzi a gépjarmit szabalyzatban rdgzitett
adminisztrativ és nyilvantartasi feladatokat,
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1) ellatja a Hivatal épiileteinek Srzésével kapesolatos adminisztracios, koordincios feladatokat,

m) a Hivatal Humanpolitika Csoportja részére elékészitési feladatok ellatdsa az lrodat érintd
targykorben,

n) az Irodara érkezé telefonhivisok kezelése: a szignalasra, illetve a kiadmanyozasra varo iratok
bemutatasa az irodavezetd és az irodavezetd-helyettesck részére, az Iroda kézponti elektronikus
levelezdrendszerének kezelése, iktatasi feladatok ellatdsa,

0) adatbazisok kezelése adatszolgaltatasok, tdjékoztatok elkészitése, tovabbitasa.

X. KIADMANYOQZAS, HELYETTESITES ES A MUNKAKOR ATADAS
RENDJE

1. Kiadmanyozas rendje
A Hivatal kiadmanyozasi rendjét (képviseleti és alairési jog) a polgarmester €s a jegyzd Kiilon egyiittes
intézkedésben hatirozza meg. Az elézéck szerinti képviseleti és aldirasi jog megadasardl és annak
megvonasarol a jegyz6 frasban értesiti az érintett személyt.

2. Helyettesités rendje
A helyettesitésre a vezetd, vagy a hataskodrt gyakorld személy tartés tavoliéte esetén keriilhet sor.

Az 4lland6 helyettesités szabélyai:

A polgarmester tdvollétében, illetve akadalyoztatisa esetén altalanos helyettesi feladatokat a Képviseld-
testiilet tagjai koziil valasztoit alpolgarmester 1atja el.

A jegyzbt az ltaldnos helyettesitéssel megbizott aljegyizd, mindkettejiik tAvollétében a masik aljegyzd
helyettesiti, mig a jegyzd és aljegyz6k egyiittes akadalyoztatésa esetén a helyettesitést a Jogi Csoport

vezetdje latja el.

Az aljegyzdket tdvollétiik/akadalyoztatisuk esetén a jegyzd, vagy a jegyz6 dontése esetén a masik
aljegyzé helyettesiti.

AzirodavezetOket kinevezett helyettesiik (irodavezetd-helyettes), ennek hidnydban a jegyzd altal kijelslt
személy helyettesiti.

A jegyzd kozvetlen feliigyclete és iranyitdsa ald tartozo Csoportok esetében a csoportvezetok
helyetteseit a jegyz6 jeldli ki.

A jegyzd altal esetileg kijelolt helyettes személyére vonatkozéd déntésérdl az érintetteket irasban kell
tdjékoztatni az atadott hataskorok, felelésségi kor rogzitésével.

A helyettesités idoszakaban tortént eseményekrdl, a hozott dontésekrdl a helyettesitést kivetben a
helyettesitett személyt tdjékoztatni kell.

3. A munkakor atadés - dtvételének rendje
Munkakér atadas-atvételre a kdzvetlen Hivatali felettes kozremitkodésével, személyi véltozas,
athelyezés, jogviszony megsziinése, tartds tavollét esetén keriil sor. A munkakort atado felelds az altala
Intézett figyekért, eljardsi cselekményekért. Munkakor atadds-atvételére atadas-atvételi jegyzbkonyv

kit6ltése mellett keriilhet sor.

A jegyzOknyvben rogziteni kell:
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a)
b)

€)
d)

c)
f)

g)
h)
1)
)
k)
1)

az atado és atvevd nevét,

az atadott munkak&r meghatarozasat,

a jelenlévok nevét,

atadas-atvétel helyét, idépontjat

az atadasra keriild feladatkér(ok) leirasat, a folyamatban Iévd eljardsokat, végrehajtasuk
helyzetét, sziikséges teenddket

az iktatéprogram listdja szerinti ligyiratokat, a folyamatban 1évé feladatokat, azokban az
atadasig tett intézkedéseket (feladat jelenlegi allasat) a hatariddk megjeldlésével,

hatélyos szerzodésekkel, illetve egyéb kitelezettségvallalasokkal kapesolatos adatokat,

az elektronikus dokumentum-kezelésben taldlhaté informécidkat (halézati hely-, kényvtar-,
alkényvtar megnevezése mellett)

adatbazisokhoz valé hozzaférések megadasat (adatbdzis megnevezése felhasznaldi
azonositdval),

az dtadé munkatars munkakoréhez tartozd dokumentumokat, informacidkat,

a Hivatal tulajdonat képezd €s atvett, illetve atadott iratokat, eszkézoket, anyagokat,
atadas-atvételhez kapesolddo lényeges kérdéseket,

m) észrevételeket,

n)

az atadq, az atvevo &s a kdzvetlen felettes alafrasat,

A munkakdr atadas — atvételérd! késziilt jegyzokényvet az 4tadd, az atvevd, a felettes vezetd és a
Humanpolitikai Csoport kapja meg.

XI. VAGYONYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a személy, aki - Onalléan vagy testiilet tagjaként
Jjavaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult

a) kozigazgatasi hatdsagi vagy szabalysértési igyben,
b) kozbeszerzési eljaras soran,
¢) feladatai ellatdsa soran koltségvetési vagy ecgyéb pénzeszkézok felett, tovabba az

onkorményzafi vagyonnal valé gazdalkodds, oOnkormanyzati pénziigyi tdmogatasi
pénzkeretek tekintetében,

d) egyedi énkorményzati timogatasrol valé dontésre iranyulo cljards lefolytatasa soran, vagy
e) Onkormanyzati timogatdsok felhasznaldsdnak vizsgalata, vagy a felbasznalassal vald

elszamoltatas soran.

Fentiektd] fiiggetleniil vagyonnyilatkozat tételére kdtelezett, aki vezetdi munkakért it be.

A vagyonnyilatkozat tételére vonatkozd részletes szabélyokat az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrd! 52616 2007, évi CLIL torvény tartalmazza.

A vagyonnyilatkozatok tételével dsszefliggd elokészitd feladatok elldtdsa a Humanpolitikai Csoport
feladatkérébe tartoznak.

A Hivatalban foglalkoztattak munkakériik szerinti vagyonnyilatkozat tételi kitelezettségét a 2. szamu
melléklet tartalmazza.

XII. ZARO RENDELKEZESEK

A jegyzd kiteles gondoskodni arrdl, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot a Hivatal
koztisztviseldi és mas érintettek megismerjék.
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Jelen SZMSZ 2021, julius 23. napjan lép hatalyba, meliyel egyidejlleg a Képviselé-testiilet 46/2015.
(I1.19.) szamn hatarozataval jovéhagyott SZMSZ hatalyat veszti.

Mellékletek:

1. A Polgéarmesteri Hivatal szervezeti abraja
2 A Hivatalban foglalkoztattak vagyonnyilatkozat tételi kitelezettsége

Budapest, 2021, julius 23.

Budapest F6varos IX. Keriilet Ferencvérosi Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési szabalyzatat
az allamhéztartasrél szolé 2011. évi CXCV. torvény 9. § b) pontja alapjan Jovahagyom.

Budapest, 2021. julius 23,

Bar ‘
polééﬁh@gt-e_r
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Vagyonnyilatkozat-tételre kételezettek munkakér szerint

Polgiarmesteri Kabinet
kabinetvezetd
sajlofondk

Jegyzii Kabinet
jegyzd

aljegyzé
kabinetvezetod

Jogi Csoport
csoportvezetd
ligyintézd

Palyazati Csoport
csoportvezetd
igyintéz6

Szervezési Csoport
csoportvezetd

Informatikai Csoport
csoportvezetd
kozbeszerzésben részt vevd lgyintézd

Féépitészi és Varosrendezési Csoport
féépitész

fokertész

kézbeszerzésben részt vevo igyintézd
ligyintézo

Belso ellenorzési csoport
belsé ellendr
belsé ellendrzési csoportvezetd

Adéiroda
irodavezetd
irodavezetd-helyettes
csoportvezetd
igyintéz6

Hatésagi Iroda

irodavezetd

irodavezet6-helyettes

Altalanos Hatosagi Csoportvezetd

1 évente
1 évente

I évente
1 évente
1 évente

1 évente
1 évente

1 évente
1 évente

5 évente

1évente
1évente

1 évente
1 eévente
1 évente
5 évente

2 évente
2 évente

2 évente
2 évente
2 évente
5 évente

2 évente
2 évente
2 évente

2. sz. melléklet



Epitésiigyi Hatdsagi Csoportvezetd
Torvényességi Felligyeleti Csoport
Ugyintézéd

Humanszolgiltatasi [roda
irodavezetd

irodavezetd-hel yettes
kézbeszerzésben részt vevl ligyintézd
csoportvezetd

Kézszolgaltatasi Iroda
irodavezetd
csoportvezetd
hagyatéki {igyintézé
anyakonyvvezetd

Pénziigyi Iroda
irodavezetd
irodavezetd-helyettes
csoportvezetd
pénztaros

koltségvetési ligyintézd

tamogatdsok elszdmolasaval megbizott ligyintéz6

Uzemeltetési Iroda

irodavezetd

irodavezet6-helyettes
kdzbeszerzésben részt vevd ligyintézd

Vagvonkezelési Iroda

irodavezeto

irodavezetd-helyettes

csoportvezetd

kodzbeszerzésben részt vevd ligyintézd
ligyintézé

Virosiizemeltetési Iroda
irodavezetd

irodavezetd-helyettes

csoportvezetd

kdzbeszerzésben részt vevd ligyintézd
tigyintézo

Kozteriilet-feliigyeleti Iroda
irodavezeto

irodavezetd-helyettes
kozbeszerzésben részt vevo ligyintézs
kézteriilet — feliigyeld

2 évente
5 évente
5 évente

1 évente
1 évente
1 évente
5 évente

2 évente
5 évente
5 évente
5 évente

1 évente
1 évente
2 évente
2 ¢évente
2 évente
2 évente

1 évente
1 évente
1 évente

1 évente
1 évente
2 ¢vente
[ évente
2 évente

1 évente
1 évente
1 évente
1 évente
2 évente

1 évente
1 évente
1 évente
5 évente



