Budapest Févaros IX. Keriilet Ferencvaros Onkormanyzata Jegyzéjének 1/2025. (11, 28.) utasitisa

a Budapest Fvaros IX. keriilet Ferencvarosi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikédési
Szabalyzatarol

Az dllamhaztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. térvény 10. § (5) bekezdése alapjan, figyelemmel a jogalkotasrol
5z0l6 2010. evi CXXX. térvény 23. § (4) bekezdés j) pontjara — az dllamhéztartasrdl szolo 201 1. évi CXCV.
torvény 9. § b) pontjaban foglalt feladatkdrében eljaré polgarmester jovahagyasaval — a kdvetkezd utasitast
adom ki:

) I. Fejezet
Altaldnos rendelkezések

1. A Hivatal alapadatai

1.§

Budapest Fovaros IX. keriilet Ferencvarosi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) a Budapest
Févaros 1X. Keriilet Ferencvaros Onkorményzata (a tovabbiakban: Onkormanyzat) altal fenntartott, a
Magyarorszag helyi onkormanyzatairél szoié 2011. évi CLXXXIX. torvény 22. § (5) bekezdése szerinti
polgarmesteri hivatal.

2.8
(1) A Hivatal hivatalos megnevezése: Budapest Fovaros IX. keriilet Ferencvarosi Polgarmesteri Hivatal,
(2) A Hivatal rbvid megnevezése: Ferencvarosi Polgdmmesteri Hivatal.

(3) A Hivatal

a)  cime: 1092 Budapest, Bakats tér 14.

b)  levelezési cime: 1092 Budapest, Bakats tér 14.

c) elektronikus levelezesi cime: hivatali@ ferencvaros.hu,
¢)  hivatali kapuja: BPO9FRPH

e} honlapjanak cime: www.ferencvaros.hu.

(4) A Hivatal

@} torzskonyvi szama: 509008

b)  KSH azonosité szama: 15509000-8411-325-01

c) addszama; 15509000-2-43

d)  kéltségvetési elszamolasi szamlaszama: 10401196-00029002-00000005

(5) A Hivatal
a)  alapitasanak idépontja: 1990.09.30.
b)  alapitd okiratdnak

ba) szama: 1/2021/E

bb) kelte: 2021. aprilis 1.

(6) A Hivatal kormanyzati funkcio szerinti alaptevékenységét az 1. melléklet hatirozza meg.

(7) A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez, és nem gyakorol alapitéi vagy tulajdonosi jogokat
gazdalkodd szervezetben.



2. A Hivatal feladatai

3.8

A Hivatal ellatja a jogszabalyban, kdzjogi szervezetszabalyozé eszkdzben, szerz6désben, valamint egyedi
utasitasban a részére meghatarozott feladatokat.

a.§

A Hivatal ellatja a nemzetiségi 6nkormanyzatok miikodtetésével Gsszefliggd feladatokat.

Il Fejezet
A Hivatal szervezete és vezetése

58
(1} A Hivatal szervezeti egysége az iroda, a csoport, a titkarsag a Jegyz6i Kabinet és a Polgarmesteri Kabinet.

(2) Az iroda a kdzszolgalati tisztviselokrél 2011, évi CXCIX. térvény szerinti foosztalyi szintii szervezeti
cgyseég, a csoport osztaly szintl szervezeti cgység.

(3) Az irodat irodavezetd, a csoportot irodavezetd-helyettes vagy csoportvezetd iranyitja.

(4) Az irodavezetd a Kttv. szerinti foosztalyvezetd, az irodavezetd-helyettes a Kitv. szerinti foosztalyvezetd-
helycttes, a csoportvezetd Kttv. szerinti osztalyvezetd jogallash vezeto.

(5) A Kozteriilet-feligyelet iroda jogéllash szervezeti egység.
3. A jegyzé
6. §

(1) A jegyz6 mint a Hivatal vezetoje killondsen

a)  meghatdrozza a Hivatal szervezeti felépitését és milkodésének fGbb szabalyait,

b)  meghatirozza a Hivatal célkitiizéseit és programjait,

c) képviseli a Hivatalt,

d)  gondoskodik az Onkormanyzat szervei dontéseinck jogszeriiségérél,

e létrehozza, miikodteti ¢s fejleszti a belsé kontrollrendszert, gondoskodik a belsé ellendrzés
kialakitasarol és megfelelé mikodtetésérdl, tovabba biztositja annak fliggetlenségét.

(2) A jegyzd mint a kdltségvetési szerv vezetdje gyakorolja és cllatja a jogszabalyban részére meghatarozott
hatask&roket és feladatokat.

4. Az aljegyzd
7.8
(1) Az aljegyzo — jogszabaly cltéro rendelkezésének a hianyaban - a jegyz6 altalanos helyettese.
(2) Az aljegyz0 intézi a jegyzo altal szamara meghatarozott egyedi feladatokat, ezen beliil koncepciét és
megoldasi javaslatokat dolgoz ki, kialakitja és képviseli a hivatali altaspontot, ellatja mindazokat a feladatokat,

amelyekkel a jegyzo allando vagy eseti jelleggel megbizza.

5. Az irodavezetd



8.8

(1) Az irodavezetd a jogszabalyoknak és a szakmai kvetelményeknek megfeleléen — a jegyz6tdl vagy az
aljegyzotol kapott utasitas és irdnymutatds alapjan — vezeti az irodat, valamint iranyitja az irodavezeté-
helyettes és az csoportvezeté munkajat, felelés az iroda feladatainak ellatasaért.

(2) Az irodavezetd dont az iroda feladat- és hatdskorébe utalt iigyekben, amennyiben jogszabaly, kézjogi
szervezetszabalyozo eszkoz vagy az irinyitast gyakorlé vezetd eltéréen nem rendelkezik.

(3) Az irodavezetd felelds az iroda tevékenységénck megszervezéséért, a munkafeltételek és az eredményes
munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas biztositasaért, az iroda feladatkdrébe tartozd feladatok elldtisanak
Jjogszerliségéert, szakmai szinvonalaért, valamint az el6irt hataridok betartasaért.

9.§

(1) Az irodavezetd fobb feladatat:

a)  elkésziti az iroda ligyrendjét, és jovahagyasra a jegyzd elé terjeszti, elkésziti a munkakéri leirasokat,

b)  feladatkorében utasitasi joga van, irnyitast gyakorol és intézkedést ad ki,

¢)  megéllapitja az iroda feladatai megvalositasaval kapcsolatos teenddket, valamint a belsd
munkamegosztas rendjét,

d)  irényitja és ellendrzi az iroda feladatkorével kapcsolatos jogszabdlyoknak, valamint kézjogi
szervezetszabdlyozd eszkozoknek (a tovabbiakban egyiitt: jogforras), illetve az iroda feladatait
meghatarozo vezet6i dontéseknek a végrehajtasat, ennek érdekében kezdeményezi a sziikséges
intézkedéseket,

¢)  nyomon kdveti a hatdridés feladatokat, és ellendrzi a végrehajtasukat, valamint a végrehajtasrol
tajékoztatja a hivatal vezetdéit,

h figyelemmel kiséri és elemzi az iroda munkaja kapcsan felmerillé gazdasagi és tarsadalmi jelenségeket,
folyamatokat, szabalyozasuk hatisét; indokolt esetben ezek alapjan koncepciot készit, illetve javaslatot
tesz jogalkotas kezdeményezésére vagy egyéb intézkedésre,

g)  szakmailag clokésziti a feladatkorebe tartozo elbterjesziést, a jogforras koncepeiojat, illetve tervezetét,

i) véleményezi a mas szervezeti egység altal elokészitett clbterjesztés és jogforras tervezetét,

i a kdzigazgatdsi hatosagi eljaras szabalyai szerint dont az iroda feladatkdrébe utalt hatosagi Gigyben,

7 képviseli az irodat, valamint feladatkorében, illetve megbizas alapjan a Hivatalt,

k) rendszeresen figyelemmel kiséri és elésegiti munkatarsai szakmai fejlodését,

i) megtervezi az iroda koliségvetési bevételeit és kiadésait, gondoskodik a rendelkezésére allé
kéltségvetési forras iddaranyos és koltségtakarékos felhasznalasarol,

n)  javaslatot tesz az iroda személyi allomanyaval kapcsolatos dontések meghozataléra,

n}  tajékoztatast ad az iroda munkajarol, illetve tajékoztatja munkatarsait a vezetsi dontésckrél,

o)  az iroda feladataihoz illeszkedden kapcsolatot tart a szakmai és civil szervezetekkel, valamint allami
szervekkel.

(2) Az irodavezet$ a feladatainak elldtdsa sordn egyiittmitkddik a tobbi irodavezetével, csoportvezetdvel,

Jelentésebb dontéseirél, allasfoglalasairdl haladéktalanul tajékoztatja dket, illetve az érintett irodavezetdket,

@)  koordinalja a hivatalon beliili csoportos munkavégzést,

b)  feliigyeli az iroda iratkezelését,

¢)  gondoskodik a feladatkdrét érintd bejelentések és panaszok kivizsgalasarol,

d)  cllatja mindazon feladatokat, amelyekkel a Hivatal vezet6i allando vagy eseti jelleggel megbizzak, és

¢)  gyakorolja mindazon jogokat &s cllatja azokat a feladatokat, melyeket a Hivatal belsd szabalyzatai a
hataskérébe utalnak.

6. A csoportvezetd

10. §



(1) A csoportvezetd — a (2) bekezdésben meghatarozott kivétellel - az iroda iigyrendje, valamint az irodavezetd
utasitasa szerint vezeti a csoport munkéjat. A csoportvezetd felelds a csoport feladatainak ellatasaért.

(2) A csoportvezetd a csoport feladatkérébe tartozo tigyekben ellatja 9. §-ban meghatérozott feladatkodroket.
11. §

A Foépitészi Csoport, valamint a Belsé Ellendrzési Csoport vezetdjére az irodavezetdre vonatkozo
rendelkezéseket kell alkalmazni.

7. A titkarsag
12. §

(1} A Polgarmesteri Kabinet, a jegyz6, az aljegyzo, valamint az iroda munkajat titkarsag segiti. A csoport
mellett tikarsag miikédhet.

(2) A Polgarmesteri Kabinet és a jegyz6 mellett miikddé titkarsagot titkarsagvezetd vezeti.

(3) A titkarsag

a)  biztositia a vezetd, illetve a szervezeti egység feladatkorébe tartozd miiveletek adminisztrativ és
koordinacios el6készitését és a vezetd hataskdrébe tartozé miiveletek folyamatos cllatasat,

b)  gondoskodik a vezetd programszervezésérl, naptarjanak vezctésérdl, illetve a protokoll jellegh
feladatok etlatasarol,

¢)  ellatja a szervezeti egységen beliili, a szervezeti egységek kozdtti €s az iigyfél-kommunikacioval
kapcsolatos feladatokat,

d)  figyelemmel kiséri a hatarid6k betartasat, felhivja az iigyintézék figyclmét a hataridds feladatokra.

8. Az ligyintézd, az ligykezel§ és a fizikai alkalmazott
13. §

(1) Az érdemi feladatot cllaté ligyintézo feladata a Hivatal fcladat- és hataskérébe tartozo uigyek érdemi
dontésre valo clokészitése, illetve crre vonatkozo felhatalmazas esetén a kiadméanyozasa. Az ligyintézd a
munkakori leirasban részére megallapitott, illetve a vezetdje altal meghatarozott feladatokat &nall6an laga el

a felcttesétd] kapott utasitas ¢s hataridd figyclembevételével — a jogszabalyoknak, a szakmai eldirasoknak és
az tigyviteli szabalyoknak megfeleléen.

(2) Az ligykezeld végzi a munkakéri leirdsban részére megéllapitott ligyviteli és adminisztracios [cladatokat,
ideértve killonosen az iigyfélkezelést, a beérkezd iigyiratok atvételét, nyilvantartiasba vételét, a masolat

készitését vagy a sokszorositasrol vald gondoskodast és a kézbesitést.

(3) A fizikai alkalmazott a munkakéri leirasban megallapitott feladatait a felettesétdl kapott utasitas alapjan
latja el.

14.§

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakdoroket a 2. melléklet hatarozza meg.

9. A Hivatal szervezeti felépitése és szervezeti egységei
15. §

A Hivatal szervezeti cgysége
1. a Foépitészi Csoport,



2. a Gazdasagi Iroda, amelynek csoportja
a) aKoltségvetési Csoport,
b) aPeénziigyi Csoport, valamint
¢) aSzamviteli Csoport,
3. aHatésagi Iroda, amelynek csoportja
a) az Addéhatosagi Csoport,
b) a Hatoésagi Csoport,
¢) az Igazgatasi Csoport, valamint
d) a Kdmyezetvédelmi Csoport,
4. a Humanszolgaltatasi Iroda, amelynek csoportja
a) aKoznevelési és Civilreferensi Csoport, valamint
b) a Szocialis ¢és Egészségiigyi Csoport,
5. alegyz6i Kabinet, amelynek csoportja
a) a Belsd Ellendrzési Csoport,
b) az Informatikai Csoport,
¢) az Iratkezelési Csoport,
d) alogi Csoport,
e} a Létesitmeénylizemeltetési Csoport,
) aSzemélyiigyi Csoport,
g) aSzervezési Csoport, valamint
6. a Kdzteriilet-feliigyelet, amelynek csoportja
a}  a larGr Csoport, valamint
b} Rendészeti Csoport,
¢) aTérfeliigyeleti Csoport,
7. a Vagyongazdalkodasi Iroda, amelynek csoportja
a} az Ingatlangazdalkodasi Csoport,
b) a Lakasiigyi Csoport,
8. a Varosiizemeltetési Iroda, amelynek csoportja
a) aBeruhdzasi és Uzemeltetési Csoport
b) a Zoldteriilet-kezelési Csoport
9. a Polgarmesteri Kabinet.

16. §
A Hivatal szervezeti abrajat a 3. melléklet tartalmazza.
17. §
(1) Az egyes szervezeti egységek feladatkorét a 4. melléklet hatarozza meg.

(2) Feladatkodrében valamennyi szervezeti egység feladata

a)  ajogszabalytervezetek véleményezése,

b)  ajogforrasok elokészitése,

¢)  akoncepcidk, programok és eléterjesztések elkészitése,

d) a koltségvetési tervezésben torténd kozremikddes,

e) a szerzodések clkészitése,

¥/ a palyazatok és a beszerzések szakmai tartalmanak meghatarozasa,

g)  abeszerzések soran a szakmai szervezet feladatainak ellatasa,

h)  aszemélyes adatok ¢s a kézérdekii, valamint a kdzérdekbd! nyilvanos adatok kezelésével kapcsolatos
feladatok ellatasa,

i) az ligyfélfogadas, valamint

¥l a kézérdekii bejelentések, panaszok kivizsgalasa.



10. A belsd ellendrzés
18. §

(1) A Hivatal belso ellendrzési szervezete a Belsé Ellendrzési Csoport, amely ellendrzést végezhet az
Onkormanyzat jogi személynél, a Hivatalnal, az Onkormanyzat iranyitasa ala tartozé koltségvetési szervnél,
az Onkormanyzat tobbségi tulajdondban allé gazdasagi tarsasagnal, valamint az Onkonnany altal alapitott
kozalapitvanynal. A Belsd Ellendrzési Csoport kiilon megallapodas alapjan ellatja az Onkormanyzat iranyitasa
ala tartozé kéltségvetési szerv, valamint a helyi nemzctiségi onkormanyzat belsd ellendrzeset.

(2) A belso ellendrzeési tevékenység kiterjed

a) az adott szerv valamennyi tevékenységére, kiilonosen a koltségvetési bevételek és kiadasok
tervezésének, felhasznalisanak és elszamolasanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal valé
gazdalkodasnak a vizsgalatara,

b) az Onkormanyzat 4ltal nyujtott kéltségvetési tdmogatas felhasznalasinak vizsgilatira a
kedvezményezettnél és a lebonyolitd szervnél.

(3) A Belsé Ellendrzési Csoport tevékenységét a jegyzonek kdzvetleniil atdrendelve végzi. A Bels6 Ellendrzési
Csoportot csoportvezetd vezeti, aki egyuttal a belsd ellendrzési vezetd.

(4) A Belsé Ellenérzési Csoport munkatéarsai nem vehetnek részt a Hivatal operativ milkddésével kapcsolatos
feladatok eilatasdban.

Il Fejezet
A Hivatal miikédeése

11. Az értekezlet

19.§

Az irodavczetd, irodavezeté-helyettes, illetve csoportvezetd szitkség esetén értekezletet tart, amelynek
keretében

a)  tajékoztatast ad a szervezeti egység munkatarsainak az aktualis feladatokrél,

b)  meghatirozza a szervezeli egység tevékenységének iranyait,

c) utasitast ad meghatarozott feladat ellataséra, illetve annak médjara,

d)  beszamoltatja a szervezeti egységet a tevékenysegerdl, valamint

e megvitatjak a szervezeti egység munkajaval kapcsolatos aktualis kérdéseket, tudnivalokat.

12. A munkacsoport
20. §
(1) A jegyzd a tobb szervezeti egység feladatkorét érintd eseti feladat clvégzésére a feladatkériikben érintett
irodavezetdkbdl, csoportvezetékbdl vagy ligyintézékbsd! allo munkacsoportot hozhat Iétre. A munkacsoport

létrehozasardl szold utasitasban meg kell hatarozni a munkacsoport feladatat, vezet6jét és tagjait.

(2) A munkacsoport célja a meghatarozott fcladat komplex megkdzelitésli, a szakteriiletek kiemelt
egyiittmiikédésén alapulod hatékony megoldasa, illetve az ehhez sziikséges javaslatok felvazolasa, kidolgozasa.

(3) A munkacsoport tagjait a helyettesitésiikre egyébként jogosult személy helyettesitheti.



13. A hivatali munkavégzés rendje
21. §

(1) Az iigyek intézése a vonatkozo jogforrasok, a szervezeti egység tigyrendje és a felettes altal eldirt modon
és hataridében térténik.

(2) Az iigyintézés soran minden esetben szakszeriien, ligyfélkozpontian és a legrévidebb ésszerii iddn beliil
kell eljamni.

22. §

(1) Jogszabalyban eléirt figyintézési hataridé hianyaban az ligy intézésére a vezetd altal a feladat kiadasa soran
megallapitott egyedi ligyintézési hataridé az iranyado.

(2) Jogszabaly eltérd rendelkezése hianydban a hatarid6t naptari napban (kivétclesen o6raban) kell
meghatarozni.

(3) Az iigyintéz6 a feladatainak iitemezése soran ugy jar el, hogy a vezet6i jovahagyas a hataridd lejarta clott,
ésszerii idében beszerezhetd legyen.

(4) Ha a beadvany az cléirt hataridé alatt érdemben nem intézhetd el, akkor az iigyintéz§ a késedelem okarol
¢s az ligyintézés varhato idopontjardl a felettesét tajékoztatja. Ilyen esetben a vezetd dontést hoz, utmutatast
ad, amelyrdl az ligyben érintetteket haladéktalanul tajékoztatni kell.

(5) Ha az ligy clintézése valamely eljarasi cselekmény miatt elhiizodik, az ligyintézo kételes az érintetteket az
clhiizodas tényérdl és okardl, valamint az lgyintézés folytatdsanak vérhato idépontjarél révid Gton
tajékoztatni.

(6) Minden nem hatosagi iigyben, amelyben az iigy elintézése elhtizédik — kiilondsen, ha més szerv, személy
vagy kozremiikddo bevonasa szilkséges — az ligy tipusa altal megkivant id6ben, legfeljebb azonban az
ligyintézési hataridén beliil kozbensd tajekoztatast kell kiildeni a beadvanyozé részére. A tajékoztatas
tartalmazza, hogy a kérelem tekintetében az intézkedés megkezdodott, valamint, hogy milyen kdzbensé
intézkedés vagy mas szerv feladatkorében felmeriild ok hatraltatja az érdemi valasz megadasat.

23. §

A munkavégzés a munkahelyen t6rténé személyes megjelenéssel vagy otthoni munkavégzéssel térténik. Az
otthoni munkavégzés a jegyzo iranymutatasa alapjan a felettes vezet6 engedélyével vehet igénybe.

24. §

(1) A Hivatal valamennyi munkatarsa koteles a hivatali feladatok vegrchajtasaban egylittmiitkédni. Az irodak,
valamint az Onkorményzat altal fenntartott koltségvetési szervek és az Onkorményzat tulajdonaban atlo
gazdasagi tarsasagok kozotti egylittmiikddés kialakitasaért a szervezeti cgységek vezetdi feleldsek.

(2) Az egyiittmilkodési kitelezettség korében a felelds gondoskodik arrodl, hogy az elintézendé ligy barmely
létszakaszaban érintett szervezet vagy személy az ligy elintézésének minden mozzanatarél rendelkezzék
informaciéval.

(3) Az egyeztetésént, illetve azért, hogy a feladat ellatasdban a tobbi érintett szervezeti egység allaspontja
6sszehangoltan érvényesiiljon, az a szervezeti egység felels, amelynek az ligy intézése nagyobb mértékben
tartozik a feladatkdrébe, vagy akit erre a jegyzd kijeldlt. Abban az esetben, ha a feladatkér érintettségének
meértéke vitatott, a jegyz0 altali kijelolést kérni kell.



(4) A jegyzd az 6sszetett megkozelitést és tobb szakteriilet szoros egyiittmikddését igényld feladat clvégzése
érdekében a feladatkoriikben érintett vezetdk és Ggyintézok hatékony egyiittmitkodésével megvalosulod
csoportos munkavégzést rendelhet el.

(5) A csoportos munkavégzés soran a feladatkoriikben érintett vezetoket ¢és ligyintézoket a komplex feladat
megfeleld hatariddben térténd elvégzése érdekében kiemelt egylittmiikddési kotelezettség és felelbsség terheli.

25, §

(1) A dontéstervezet belsé egyeztetését az elékészitésért felelds szervezeti egység végzi. Véleménycltérés
esetén a vitas kérdéseket az irodavezetok vagy megbizottjaik személyes targyalds, munkaériekezlet soran
rendezik; ennek eredményét az iigyiratban fel kell tiintetni.

(2) Pozitiv vagy negativ feladatkéri dsszelitkdzés, illetve véleményeltérés esetén a kdzos felettes irodavezctd,
ennek hianyaban a jegyz6 dont.

26. §

A kodifikaciés feladatot ellatéd szervezeti egység e tevékenysége korében a feladatkorébe tartozd jogteriileten

a jogalkotasi torvénybdl adodo feladatokat lat el a jogforras tervezeténck clokészitésével kapesolatban, igy

kiilonosen

a)  kezdeményezi a jogforras kibocsatasat,

b)  eldkésziti és jovahagyasra cldterjeszti a szabdlyozasi koncepcidt, illetve kezdeményezi kodifikacios
munkacsoport létrehozasat,

c) kidolgozza és egyezteti a jogforrastervezetet,

d)  megszervezi az eldzetes hatasvizsgalat elvégzését, illetve a tervezet koltségkihatasanak clemzését,
gondoskodik a tarsadalmi egyeztetés lebonyolitdsarol,

e) tevolegesen hozzajarul az altala eldkészitett jogforrastervezet clfogadasihoz szikséges feltételck
biztositasahoz,

h kezdeményezi a jogforras kihirdetését, illetve kdzzétételét,

g)  gondoskodik az altala el6készitett jogforras végrehajtasa feltételeinek biztositasarol.

14, A helyettesités rendje
27.§
(1} A jegyzdt az aljegyzb, vagy a jegyz6 altal kijellt irodavezetd, az irodavezetdt az irodavezetd-helyettes,
illetve az csoportvezetd, az csoportvezetdt, az ligyintézot és az iigykezeldt a szervezeli egység iigyrendjében

meghatérozott foglalkoztatott helyettesiti az iigyrendben meghatarozottak szerint.

(2) A szervezeti egység ligyrendjében meg kell hatdrozni a helyettesités sordn ellatando feladatok korét és
sorrendjét.

28.§

(1) A helyettes személy a helycttesités megsziinését kovetben haladéktalanul beszamol a helyettesitett
személynck az altala intézett ligyckrdl, a folyamatban 1évé ligyek allasarél.

(2) A helyettes személy felelds a helyettesitett személy helyett tett intézkedéséért és mulasztasaért.
15. A szolgalati ut

29. §



(1) A vezet6 az irdnyitasa ala nem tartozo szervezeti egység munkatarsa részére — a vezetd feladatkdrének
ellatasaval kapcsolatos utasitas kivételével - utasitast nem adhat. A mas szervezeti egység vezet6jétél szairmazo
utasitasrdl az utasitast végrehajté munkatarsnak a szervezeti egysége vezetdjét haladéktalanul tajékoztatnia
kell.

(2) A jegyz6tdl, az aljegyz6tél, valamint az (1) bekezdésben meghatarozott vezet6tol kozvetleniil kapott

utasitds végrehajtasat a szolgélati Gt megtartasdval kell teljesiteni. Az intézkedésben tavolléte miatt
akadalyozott felettes vezetdt telefonon vagy elektronikus tton tajékoztatni kell.

16. A kiilsdé kapcsolattartds
30. §

(1} A kézvetlen kapcsolatfelvételt igénylé ligy intézése sordn tSrekedni kell az iigyfél leheté legteljesebb
tajékoztatasara, valamint az figy tigyfel erdekeinek megfeleld elintézésére.

(2) Az tgyféllel folytatott kommunikacio sordn udvarias, szolgalatkész magatartast kell tantsitani, az
informacidatadasnak teljesnek, lényegre torének és kozérthetének kell lennie, tovabba meg kell gydzddni
arrél, hogy a kommunikacio eredményes volt, és az tigyfél igényeit kielégitette.

31.§

(1) Az ligyféllel, illetve a partnerrel folytatott kommunikécid sordn — amennyiben ezt az iigy természete, illetve
a jogforrasok lehetové teszik — elényben kell részesiteni az elektronikus, valamint a telefonos kapcsolattartast.

(2) Abban az esetben, ha az ligyfél a kapcsolatfelvételt nem elektronikus vagy telefonos aton teszi meg, fel
kell hivni a figyelmét az clektronikus ¢s telefonos ut alkalmazasanak a lchetdségére.

32.§

A sajtd reszére tajékoztatast a jegyzd vagy az altala kijeldlt személy adhat.

17. A képviselet rendje
33. §

(1) A Hivatalt a jegyzd képviseli. A jegyzo akadalyoztatasa esctén a képviselet rendjére a helyettesités altalanos
szabalyai az iranyadok.

(2) A tarshatésagokkal, az 6nkormanyzatokkal és az egyéb szervezetekkel valé kapcsolatokban a Hivatalt a
jegyz0, az aljegyzd, a szervezeti egység vezetdje, valamint - a szakteriletét érinté kérdésben, illetve a jegyzé,
az aljegyz0 vagy a szervezeti egység vezetdje megbizasa alapjan - az erre felhatalmazott személy képviseli.

(3) Az Onkormanyzat és a Hivatal birdsagok és hatosagok elétti jogi képviseletét a Jogi Csoport e feladattal

megbizott koztisztviseldje latja el, illetve sziikség szerint kiilsé megbizott igénybevételével szervezi, kivéve,
ha az ligy sajatossagara tekintettel a jegyz6 a képviselet ellatasara mas utasitast ad.

18. Iratkezelés
34. §
(1) A Hivatalban vegyes iratkezelési rendszer mikaodik.

(2) Az iratkezelési feladatok ellatasa megoszlik az Iratkezelési Csoport (a tovabbiakban: Iktatd) és a szervezeti
egységek kozott. Valamennyi szervezeti egység és foglalkoztatott 14t el iratkezelési feladatot.



(3) A bejovo iratokat részben az Iktato, részben a szervezeti egységek iktatjak attol fliggéen, hogy az irat hova
érkezik.

(4) A kimend iratot alapvetden a szervezeti egységnél iktatjak, a kimend kezd6iratot az lktaté is iktathatja.

(5) A kimené papiralapu iratot a szervezeti egységnél készitik el6 postazasra, a papiralapi iratok kézbesitését
az ITktatd végzi.

35.§

(1) A személyiigyi ligyiratok iktatasat kizarolag a Személyiigyi Csoport végzi, és kezeli a személyiigyi iratok
irattarat.

(2) Az atmeneti és kézponti irattarat az Iktatd kezeli, és ezzel Gsszefliggésben ellatja az ligyiratok selejtezésével
¢és levéltarba adasaval kapcsolatos feladatokat.

(3) Meghatarozott iigyiratok irattirat a kijelolt szervezeti egység kezeli, és ezzel Gsszefliggésben ellatja az
iigyiratok selejtezésével és levéltarba adasaval kapcsolatos feladatokat.

36. §
(1) Az iratkezelés feliigyeletét a jegyz6 latja cl.

(2) Az iratkezelési szabalyzatrol kiilén jegyzoi utasitas rendelkezik.

19. A kiadmanyozas és a munkaltatéi jog gyakorlasa
37. §

A kiadmanyozas ¢s a munkaltatoi jog gyakorlasanak rendjét a kiadmanyozas rendjérdl szol6 jegyzoi utasitas
hatdrozza meg.

38.§
Az hiteles kiadmany (elektronikus iratrél papir alapu vagy papiralapt iratrol elektronikus irat) készitésére

Jjogosult személyeket a hitcles masolatkészitésrdl szolo jegyzdi utasitdsban meghatarozott nyilvantartas
tartalmazza.

1V, Fejezet
A képviseld-testiileti és bizottsagi eloterjesziések elékészitésének rendje

20. Altalinos rendelkezések
39.§
(1) Az eldterjesztés eldkészitéséért a Hivatal eléterjesztés targykorében feladatkdrrel rendelkezé szervezeti
cgységének a vezetdje a felelds (a tovabbiakban: szakmai felclds). A szakmai felelds altal kijeldlt iigyintézd
elkésziti az cléterjesztés tervezetét (a tovabbiakban: tervezet).
(2) A szakmai felelés iranyitja a tervezet véleményezését, ennek kerctében beszerzi az elékészitésben
kozremikodS szervezeti egységek véleményét. Sziikség esetén a szakmai felelds egyeztetd megbeszélést hiv

Ossze.

40.§
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(1) A tervezet véleményezésébe kotelezd bevonni

a)  aGazdasagi Irodat, ha a tervezetnek pénziigyi vonzata van,

b} alogi Csoportot a térvényességi ellenjegyzeés elkészitése céljabol, valamint
¢)  afeladatkor szerint érintett egyéb szervezeti egységet.

(2) Ha a tervezet tartalmi eldkészitése az Onkorményzat altal fenntartott koltségvetési szervnél vagy gazdasagi
tarsasagnal torténik, a tervezet tovabbi el6készitdé munkalatait a szakmai felelds végzi.

(3) A szakmai felelés gondoskodik

a)  atervezet tartalmi elokészitdvel torténd egyeztetésérol,

b)  atervezet torvényessegi ellenjegyzésre torténd felterjesztésérél,

¢)  az elbterjesztés tervezetének a Szervezési Csoport részére elektronikus uton torténd tovabbitasarol,
valamint a Hivatal zart informatikai rendszerében erre a célra létrehozott tarhelyen térténd
clhelyezésérol.

41.§

(1) A Képviselo-testiilet bizottsagainak munkajat a Szervezési Csoport koordindlja a Polgarmesteri Hivatal
feladatkoriikben érintett szervezeti egységei szilkség szerinti bevonasaval. A koordinalasért a szervezeti egység
vezetdje a felelds (a tovabbiakban: koordinalo).

(2) A koordinalo feladata a bizottsagi tilés elokészitéshez kapcsolodoan

a)  a bizottsag elndkével valé clozetes cgycztetés a bizottsagi iilés napirendtervezetének 6sszeallitasa
érdekében, €s a javasolt napirendi pontok megkiildése a Szervezési Csoport részére, valamint

b} adott napirendi ponthoz kiilsé szemeély iilésre torténd meghivasa.

(3) A Szervezési Csoport gondoskodik

a)  abizottsagi el6készitd iiléseket kvetden a napirendtervezet folyamatos aktualizalasardl,

b)  a bizottsag elndke altal jovahagyott meghivo elcktronikus Gton torténd cljuttatasarol a bizottsag
tagjainak és az iilésre tanacskozasi joggal meghivottaknak, valamint

¢)  aziilésterem biztositasarol.

21. A tervezet véleményezése
42. §

(1) A szakmai felelds altal jovahagyott tervezetet az ligyintézd elGzetesen cgyezteti a véleményezésben
kézremilk6dé szervezeti egységekkel.

(2) Egyetértés hianyaban az érintettek rovid Gton egyeztetnek, ennek eredménytelensége esetén a szakmai
felelds dont. Hyen esetben az eléterjesztést sziikség szerint ki kell egésziteni az eltérd szakmai vélemény révid
ismertetesével és az elutasitds indokolasaval, tovabba az cltérd véleményt tartalmazo javitasi példanyt csatolni
kell a tervezethez, elektronikus dokumentum esetén valtozaskovetdvel kell jelezni,

(3) A véleményezés a tervezet jegyzo altali alairasdig tart. A jegyzo dont az eltérd szakmai vélemények
kérdésében. A jegyz0 részére az elbterjesztés tervezetét a benyljtasi hataridé elott egy héttel kell
hozzaférhetové tenni.

43.§

Rendkiviili iilésre benyujtando elterjesztés esetén az clkészitést és a véleményezést a rendelkezésre alld
idore figyelemmel haladéktalanul le kell folytatni.

44.§

(1) A jegyzoi ellenjegyzéssel ellatott eloterjesztést a Szervezési Csoport kezeli.
11



(2) Az elbterjesztd egyetértését és alairasat kovetden a Szervezési Csoport révid Gton értesiti a szakmai felelos
szervezeti egységének elokészitd iigyintézojet a benyijtas tényérdl és idopontjarol.

22. Az elbterjesztés folyamata
45. §
(1) Azt az elSterjesztést, amivel kapcsolatban a bizottsagnak javaslattételi joga van, a KépvisclG-testiilet
részére, a Képviselo-testiiletnek cimezve kell elkésziteni. Amit a bizottsag dontési hataskdrében targyal, azt a
bizottsagnak kell cimezni.
(2) A bizottsag altal targyalt cldterjesztés kapesan a Képviselo-testiilet részére nem kesziil Gjabb cloterjesztés.

46. §

(1) A bizottsagi elokészité ilésen szambavételre keriilnek a sziikséges cloterjesztések, azok felelSsci és a
tervezet elkészitési hatarideje.

(2) A koordinalé folyamatosan figyelemmel kiséri az eloterjesztésck clokészitését, €s sziikség szerint egyezict
a bizottsag elndkével, valamint a szakmai felclossel.

(3) A Szervezési Csoport a képviselo-testilleti iilést megelézé hetedik napon, rendkiviili {ilés esetén
haladéktalanul gondoskodik a dokumentumoknak a Hivatal honlapjan, valamint a Ferencvarosi ElSterjesztésck
Tardaban trténd megjelentetéserol.

(4) A koordinalé részt vesz a bizottsagi iilésen, és szakimai segitségel nyujt a bizottsag elndkének.

23. Az ilést kivetd feladatok
47. 8§

(1) Az iilés jegyzokdnyvét a Szervezési Csoport késziti eld, és az alairasat kévetden gondoskodik a
kozzétételérol.

(2) A Szervezési Csoport nyilvantartja a Képviseld-testiilet és a bizottsdgok dontéseit, valamint rogziti a dontés
végrehajtasaval kapcsolatos informacidkat.

(3) A Képvisclé-testiilet ¢s a bizottsag dontésénck végrehajtasa irdnt a szakmai felelds intézkedik.

V. Fejezet
Zaro rendelkezések

48. §
(1) Ez az utasitas 2025, marcius 1-jén lép hatalyba.

(2) Ezen utasitas hatalyba 1épésével cgyidejiileg hatalyat veszti a 11/59-2/2021 iktatdészami Budapest Fovéaros
IX. kenilet Ferencvarosi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Milkddési Szabalyzata.
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1. meliékiet az 1/2025. (II. 28.) jegyzdi utasitdshoz

A Ferencvdrosi Polgdrmesteri Hivatal kormdnyzati funkcié szerinti alaptevékenysége

A B
1 kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszdm

2 (011130 Onkorményzatok és énkorményzati hivatalok jogalkoto és altalanos
igazgatasi tevékenysége

3 (011210 Az allamhéztartas igazgatasa, cllendrzése

4 011220 Ado-, vam é€s jovedéki igazgatas

5 [013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok

5 (013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb
szolgéaltatasok

6 |016010 Orszaggyiilési, onkormanyzati €s eurdpai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

7 1016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

8 081071 Udiilsi szallashely-szolgaltatas és étkeztetés

9 1031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

10 1031060 Blinmegel6zés

11 (045180 K.dzti jarmiivontatas

12 1066020 Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

13
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2. melléklet az 1/2023. (11. 28.) jegyz0i wtasitcishoz

A vagyonnyilatkozar-tételi kitelezettséggel jaré munkakorok

. adoligyi tigyintézd,

. anyakdnyvvezetd,

. belsd ellendr,

. bérszamfe;jto,

. bérgazdalkodasi ligyintézo,
. féépitész,

. fokdnyvi kényveld,

. gazdalkodasi iigyintézo,

. hagyatéki iigyintézd,

. ipar- és kereskedelmi ligyintézo,
. kdrmyezetvédelmi ligyintézd,

. kozteriilet-feliigyelo,

. kézterilet-hasznalati ligyintézo,
. kbzbeszerzési referens,

. lakasiigyi ligyintezo,

. miiszaki ligyintézo,

. nemzetiségi ligyintézd,

. palyazati iigyintézd,

. pénztaros,

. pénziigyi ligyintézo,

. rendészeti Ggyintézd,

. szabalyszegési iligyintéz6,

. szocialis ligyintézd,

. vagyongazdalkodasi ligyintézg,
. vagyonnyilvantarto,

. telepiilésképi tligyintézo,

. varosrendezési ligyintézd,

. zOldteriileti ligyintézo.

14
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4. melléklet az 1/2025. (1. 28.) jewyvzdi utasitdshoz

A Ferencvdrosi Polgdarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek feladatkire

1. Foépitészi Csoport

1.1. Ellagja a telepiilésfejlesziéssel és a telepiilésrendezéssel, valamini a sajatos joginlézmények
alkalmazasaval kapcsolatos feladatokat.

1.2. Ellatja a telepiiléskép védelmével kapcsolatos feladatokat. Ennck keretein beliil ellatja a Tervtanacs
miikodtetésével kapcsolatos feladatokat.

1.3. Kozteriilet-alakitasi terv készittetésével gondoskodik a kozteriilet egységes kialakitasardl.

1.4. Ellatja az ingatlanfejlesztéssel €s ingatlanrendezéssel kapcsolatos feladatok koordinalasat.

1.5. Ellatja az 6nkormanyzati tulajdonban all¢ ingatlan telekalakitasaval kapcsolatos feladatokat.

1.6. Allasfoglalast ad

a) a kozteriilet-hasznalattal kapcsolatos déntéshez,

b) a telepiiléskepi bejelentési eljarasi hatosagi dontéshez, valamint

c) az ipari tevékenységgel kapcsolatos hatdsagi dontéshez.

1.7. Vezeti a keriileti épitési szabalyzatok térinformatikai alapt nyilvantartasat.

1.8. Ellatja a telepiilésképi bejelentési eljarassal kapcsolatos feladatokat

2. Gazdasagi Iroda

2.1. Koltségvetési Csoport

2.1.1. Koordindlja az Onkorményzat koltségvetéstervezési folyamatat, ellatja a kozalkalmazotti
érdckegyeztetd forum eldkészitésével kapesolatos feladatokat.

2.1.2. Nyilvantartja és konyveli az Onkormanyzat cldirdnyzatait és az cldiranyzat-valtoztatasat, ellatja az
cldiranyzat-valtoztatassal kapcsolatos feladatokat.

2.1.3. Figyelemmel kiséri a kéltségvetési eloiranyzatok felhasznalasat, és felhivja a keretgazdat az iddaranyos
felhasznalasra.

2.1.4. Elkésziti az elemi kdliségvetést,

2.1.5. Ellatja a kotelezettségvallalas nyilvantartasaval €s a szamla kifizetésével kapcsolatos feladatokat.

2.1.6. Ellatja a pénzforgalom bonyolitasaval kapcsolatos feladatokat a Hivatal, az Onkormanyzat, a
nemzetiségi dnkormanyzatok dologi, cgyéb miikodési ¢és felhalmozasi célu kiadasai, a beruhazasok, a
felajitasok, valamint a Koltségvetési Csoport feladatkorébe tartozd ellatottak pénzbeli juttatdsa és az eurdpai
unios palyazatok feladatai tekintetében.

2.1.7. Ellatja a nemzetiségi Onkorményzatok gazdalkodasaval és készpénzellatmanyaval kapcsolatos
feladatokat.

2.1.8. Ellatja az Onkormanyzat jogi személy torzskonyvi nyilvantartasaval kapesolatos feladatokat.

2.1.9. Ellatja a kdzpénzek felhasznalasanak kozzétételére vonatkozo kotelezettséget.

2.1.10. Kdzremiikddik a leltarozassal ¢s a sclcjtezéssel kapcesolatos feladatok cllatasaban.

2.1.11. Nyilvantartast vezet a Hivatal és az Onkormanyzat altal kotdtt szerz6désckrél a bevételt eredményezd
szerzddeések kivéiclével.

2.2, Pénziigyi Csoport

2.2.1. Gondoskodik az Onkormanyzat, a Hivatal és az énkorméanyzati kéltségvetési szervek folyamatos és
biztonsagos pénzellatasarol.

2.2.2. Figyelemme! kiséri a likviditast, intézkedik az atmenectileg szabad pénzeszkéz Ickotésero! és
befektetésérol.

2.2.3. Vezeti a kételezetiségvallalasi, ellenjegyzési, teljesitésigazolasi és utalvanyozasi jogosultsaggal
rendelkezdk nyilvantartasat.

2.2.4. Ellatja a szamlavezetd pénzintézettel kapcsolatos feladatokat, intézi a banki adatszolgaltatist, bekéri a
szilkséges banki igazolast.

2.2.5. Mikodteti a banki pénzforgalmat lebonyolité terminalt.

2.2.6. Miikodteti a pénztart, és gondoskodik a pénztar folyamatos pénzellatasarol.

2.2.7. Ellatja a szamla kifizetésével kapcsolatos feladatokat, végrehajtja az utaldst €s a pénztari kifizetést,
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2.2.8. Bonyolitja a pénzforgalmat az Onkorményzat, a Hivatal és az 6nkormanyzati koltségvetési szervek
vonatkozasaban a telekommunikacioval, a koziizemi dijjal, a vasarolt élelmezéssel és az
élelmiszerbeszerzéssel, a feladatkdrébe tartozé ellatottak pénzbeli juttatdsaval és eurdpai unids palyazataval
kapcsolatos kitelezettségvallalas, valamint a dologi €s beruhazasi kiadasok tekintetében.

2.2.9. Ellatja a koltségvetési szervek gazdalkodasaval és készpénz-ellatmanyaval kapcsolatos feladatokat,
2.2.10. Ellatja a kozpénzek felhasznilasdnak kdzzétételére vonatkozd kitelezettséget.

2.2.11. Koézremikddik az energetikai feladatok ellatasaban.

2.2.12. Ellatja a munkaltat6i kdlesén nyujtasaval kapesolatos feladatokat.

2.2.13. Kozremiikodik a leltarozassal és selejtezéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban.

2.2.14. Ellatja az énkormanyzati tulajdonti ingatlanok vonatkozasaban a bérleti dij beszedésével kapcsolatos
feladatokat.

2.2.14. Nyilvantartast vezet

a) a szigoru szamadasu bizonylatokrdl,

b) a Hivatal hasznalataban 1évé gépjarmiivek lizemanyag-elszamolasarol.

2.3. Szamviteli Csoport

23.1. Nyilvantartja és konyveli az Onkormanyzat kiadasainak és bevételeinek teljesitését, a bevételt
eredményezd szerz6déseket, valamint kiallitja a szamlat az Onkormanyzat bevételérsl.

2.3.2. Ellatja a mérlegjelentéssel, a kdltségvetési beszamoldval és az idokdzi kbltségvetési jelentéssel
kapcsolatos feladatokat.

2.3.3. Ellatja az altalanos forgalmi adérdl sz6ld bevallassal kapesolatos feladatokat, intézkedik a befizetés
irant.

2.3.4. Ellatja az 6nkormanyzati és hivatali kovetelések nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat, naprakészen
nyomon kéveti azok alakulasat,

2.3.5. Egyezteti, feliilvizsgalja a koveteléseket a Jogi Csoport kézremiikddésével, jelzi a kdvetelések tériilését,
illetve javaslatot tesz jogi lépések megtételére.

2.3.6. Ellatja az Onkormanyzat és a Hivatal, tovabba az Onkormanyzat gazdasgi tarsasagai koltségvetés
végrehajtasaval kapcsolatos feladatai koordinalasat €s a zarszamadassal kapcsolatos feladatokat.

2.3.7. Ellatja a leltarozassal és selejiczéssel kapcsolatos feladatokat, elvégzi a kiértékelést.

2.3.8. Kozremiikddik az ingatlanvagyon hasznositasiban, ellatja a nem lakas céljara szolgalo helyiségek
hasznositasaval kapcsolatos feladatokat.

2.3.9. Nyilvantartast vezet az Onkormanyzat jogi személy, a Hivatal immaterialis javair6l, targyi eszkozeirdl
¢s a vagyonkezelésbe adott eszkbzeirdl.

3. Hatosagi Iroda

3.1. Adéhatosagi Csoport

3.1.1. Eliatja a helyi adokkal kapcsolatos adéigazgatasi és végrehajtasi feladatokat.

3.1.2. Az adéalany felszamolasi-, csdd-, illetve végelszamolasi eljarasaval kapcsolatos iigyben benyujtja a
hitelezdi igényt, ellatja ezen addalanyok nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

3.1.3. Vagyoni bizonyitvanyt allit ki.

3.1.4. Adoigazolast allit ki.

3.1.5. Ado- és értékbizonyitvanyt ad ki.

3.1.6. Ellitja az addk moddjara behajtandd koéztartozasok és a kozteriilet-hasznalati dij végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat.

3.1.7. Ellatja a talajterhelési dijjal kapcsolatos feladatokat.

3.1.8. Ellatja a desztillaléberendezés feletti tulajdonjogra vonatkozé bejelentési, valamint a valtozéasbejelentési
kitelezettséggel kapesolatos feladatokat.

3.1.9. Ellatja az egyes adénemek tekintetében a konyvelési €s szamlakezelési feladatokat, a pénziigyi zarast
kovetden a fokonyvi konyvelés felé adatot szolgaltat.

3.1.10. Teljesiti a Magyar Allamkincstér felé fennallo, a feladatkérét érinté adatszolgaltatasi kotelezettséget.

3.2, Hatésagi Csoport
3.2.1. Ellatja a telepiilésképi kotelezési eljarassal kapcsolatos feladatokat.
3.2.2. Tajékoztatast nyujt a telepiilésképi elGirsokrol.
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3.2.3. A csaladi fogyasztoi kdzOsségekre vonatkozo kedvezmények igénybevételéhez hatésagi bizonyitvanyt
allit ki.

3.2.4. Atelepiilésfejlesztési koncepcid, az integralt telepiilésfejlesztési stratégia, a telepiilésrendezési eszkdzok
cgyeztetési eljdrasdban, valamint a telepiilésképi arculati kézikényv és a telepiilésképi rendelet
feliilvizsgalatahoz, atdolgozdsahoz adatot szolgaltat, véleményt ad.

3.2.5. Kezeli az Orszagos Epitésiigyi Nyilvantartast,

3.2.6. Ellatja a cimkezeléssel kapcsolatos hatosagi feladatokat.

3.2.7. Ellatja a kozteriilet-elnevezéssel kapesolatos feladatokat.

3.2.8. Szakhatosagi allasfoglaldst ad, megkeresést teljesit telekalakitasi, utépitési, elektromos létesitési
engedélyezési és adéhatbsagi ligyekben.

3.2.9. Ellatja a 3,5 tonna megengedett legnagyobb ssztomeget meghaladé jarmiivek tarolasara szolgéld
ingatlannal kapcsolatos feladatokat.

3.2.10. Iparigazgatasi eljarasokban a vérosrendezési szabalyozésrél tajékoztatast nyuijt.

3.2.11. Epitmények rendeltetésével kapcsolatos hat6sagi bizonyitvanyt ad ki.

3.2.12. Iratatadassal tAmogatja a kormanyhivatali épitésiigyi hatdsagi feladatok ellatasat.

3.2.13. Tajekoztatast nyujt a rendSrhatosag részére a gyiilekezési jogrél szold torvény hatalya ala tartozéd
rendezvény tudomasul vételéhez.

3.2.14. Ellatja a kozteriilet-hasznalattal kapcsolatos feladatokat.

3.2.15. Elldtja a telepiilés belteriiletén a vizek természetes aramlésanak, lefolyasanak o6nkényes
megvaltoztatasaval kapcsolatos hatosagi feladatokat.

3.2.16. Ellatja a kutakkal kapcsolatos hatdsagi feladatokat.

3.2.17. Ellatja a kereskedelmi igazgatassal kapcsolatos feladatokat.

3.2.18. Hitelesiti a vasarlok kényvét.

3.2.19. Ellatja az iparigazgatassal kapcsolatos feladatokat.

3.2.20. Ellétja a zenés, tancos rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat.

3.2.21. Ellatja a szaltlashely-szolgaltatasi tevékenységekkel kapcsolatos feladatokat.

3.2.22. Ellatja a vasarokkal, piacokkal ¢és helyi termeléi piacokkal kapcsolatos feladatokat.

3.2.23. Ellatja a bevasarlokdzpontokkal kapcsolatos feladatokat.

3.2.24. Ellatja a birtokvédelmi tigyekkel kapcsolatos feladatokat.

3.2.25. Ellatja a kdz0sségi egyiittélés alapvetd szabalyairdl sz616 dnkormanyzati rendeletben meghatarozott
szabalyszegésekkel kapcsolatos feladatokat.

3.3. Igazgatasi Csoport

3.3.1. Vezeti a sziiletési, a hazassagi és a halotti anyakonyvet, valamint a bejegyzett élettarsi kapcsolatok
anyakonyvét, és ellatja a kapcsolodé feladatokat.

3.3.2. Kezeli az anyakonyvi irattarat.

3.3.3. A magyar allampolgar kiilfé1d6n tortént anyakényvi eseményérél jegyzékonyvet vesz fel, és tovabbitja
a hazai anyakdnyvezést végz6 hatdsag részére.

3.3.4. Kézremiikodik a hazassagkotésnél és a bejegyzett élettarsi kapesolat létesitésénél, cllatja az czzel
kapcsolatos feladatokat.

3.3.5. Ellatja a névviseléssel, névmédositassal, névvaltoztatassal kapcsolatos feladatokat.

3.3.6. Ellatja az apai elismerd nyilatkozattal kapcsolatos feladatokat

3.3.7. Ellatja a csaladi jogéllas rendezésével kapcsolatos feladatokat.

3.3.8. Ellatja az allampolgarsagi eskiitétellel kapcsolatos feladatokat.

3.3.9. Egyes anyakdnyvi ligyekben hatésagi bizonyitvanyt allit ki.

3.3.10. Adatot szolgaltat az Egységes Anyakonyvi Rendszerbdl.

3.3.11. Ellatja a cimkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat.

3.3.12. Ellatja a hagyatéki eljarasok lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat,

3.3.13. Elldtja a gyamoltak, illetve gondnokoltak vagyonleltéranak elkészitésével kapesolatos hatosagi
feladatokat.

3.3.14. Ellatja a Hivatal mitkddésének cgészére kiterjedden az ltalanos iigyfélszolgalati feladatokat.

3.3.15. Ellatja a talalt targyak kezelésével kapcsolatos feladatokat.

3.3.16. Ellatja a marhalevél kezelésével kapcsolatos feladatokat.

3.3.17. Kezeli a birosagi végrehajtasi eljarasban az ingatlanfoglalasrél szolé bejelentéseket.

3.3.18. Végzi a z6ldhulladék-gyijtézsakok kiadasat.
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3.3.19. Nyomtatvanyt értékesit, és ellatja az ezzel osszefliggd pénzkezelési feladatokat.

3.3.20. Szolgaltatasi dijat szed be, és ellatja az ezzel Gsszefliggd pénzkezelési feladatokat.

3.3.21. Ellatja a valasztdi névjegyzékkel kapcsolatos kérelmekkel 6sszefliggd feladatokat.

3.3.22. A Humanszolgaltatasi Irodaval egyiittmiikédve ellatja a koztemetéssel kapcsolatos feladatokat.

3.4. Kérnyezetvédelmi Csoport

3.4.1. Ellatja a kérnyezetvédelmi hatdsagi feladatokat.

3.4.2. Ellatja a zaj- és rezgésvédelmi hatosagi feladatokat.

3.4.3. Ellatja a kozérdekii védekezéssel kapcsolatos hatdsagi feladatokat.

3.4.4. Ellatja a fas szari névényekkel kapcsolatos hatdsagi feladatokat,

3.4.5. Ellatja a természetvédelemmel 6sszefiiggd feladatokat.

3.4.6. Ellatja a viziggyel kapcsolatos feladatokat.

3.4.7. Ellendrzést folytat a kozosségi egyiittélés alapvetd szabalyairdl szolé Onkormanyzati rendeletben
meghatarozott szabalyszegési tényéllasok feltarisara, és szabalyszegési eljarast kezdeményez.
3.4.8. Ellatja az allatvédelemmel és éllattartassal kapcsolatos hatosagi feladatokat.

3.4.9. Ellatja a kornyezetvédelmi targy tervekkel és programokkal kapcsolatos feladatokat.
3.4.10. Véleményezi a telepiilésrendezési eszkozoket.

3.4.11. Ellatja az ebosszeirassal kapcsolatos feladatokat.

3.4.12. Ellatja a méhekkel és a méhészekkel kapcsolatos feladatokat.

3.4.13. Gondoskodik a keriiletben eléforduld vadallatok befogasarol.

3.4.14. Kezdemeényezi a ragcsalomentesitést.

3.4.15. Ellatja a kobor allatok tulajdonjoganak atruhdzasaval kapcesolatos feladatokat.

4, HumAnszolgaltatasi Iroda

4.1, Koznevelési és Civilreferensi Csoport

4.1.1. Ellatja a kdznevelési, a kulturdlis, az ifjasagiigyi és a sporttal kapcsolatos feladatokat.

4.1.2. Ellatja a kéznevelési, a kulturalis és a sporttal foglalkozéd énkormanyzati koéltségvetési szervek
iranyitasahoz kapcsolodé feladatokat.

4.1.3. Ellatja az allami normativak igénylésével és elszdmolasaval kapcsolatos feladatokat, kapesolatot tart a
Magyar Allamkincstarral.

4.1.4. Segiti a nemzetiségi dnkormanyzatok munkajat.

4.1.5. Kapcsolatot tart a keriileti civil szervezetekkel és egyhazakkal.

4.1.6. Ellatja az csélyegyenloségi felelds feladatait.

4.1.7. Segiti az Onkormanyzat altal 1étrehozott kozalapitvanyok miikodését, ellatja a kézalapitvanyok szakmai
miikddésével kapcsolatos feladatokat.

4.1.8. Szervezi a testvérvarosokkal térténd kapcsolattartast.

4.1.9. Ellatja a kitiintetésekkel kapcsolatos feladatokat.

4.1.10. Ellatja az emléktabla, szobor, emlékmii kerilletben térténd elhelyczésével, athelyezésével, lebontasaval
kapcsolatos feladatokat.

4.1.11. Nyilvantartast vezet az Onkorményzat tulajdondban allé emléktablikrol, szobrokrél, muzedlis
emlékekrdl.

4.2. Szocialis és Egészségiigyi Csoport

4.2.1. Ellatja a szocidlis cllatasokkal és timogatasokkal kapcsolatos feladatokat.

4.2.2. Kezeli a Nemzeti Rehabilitacios és Szocialis Hivatal Pénzbeli és Természetbeni Ellatasok Rendszerét
(PTR).

4.2.3. Ellatja az egészségiigyi alapelldtas megszervezésével kapcsolatos feladatokat.

4.2.4. Ellatja a szocialis és egészségiigyi Onkormanyzati koltségvetési szervek iranyitisahoz kapcsolddd
feladatokat.

4.2.5, Koordinalja a szociélis teriiletet érintd ellatasi ¢s tamogatasi szerz6désekkel kapcsolatos feladatokat.
4.2.6. Kozremiikddik a csaladvédelmi koordinacid megvaldsitasaban, és cllatja a jegyzdi gyamhatosig
feladatkdrébe tartozo feladatokat.

4.2.7. Felkérésre a tarshatosagok részére kirnyezettanulmanyt készit.
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4.2.8. Elvégzi az ideiglenes hatallyal ethelyezett €s a nevelésbe vett gyermekek utan fizetendé gondozasi dij
Osszegének évenkénti feliilvizsgalatat.

4.2.9. Részt vesz az 1d6siigyi Tanacs (ilésein, segiti az Iddsiigyi Tanacs mukodését.

4.2.10. Koordinalja a szépkori személyck jubileumi készontését.

4.2.11. Szervezi az egyes véddoltassal kapcsolatos feladatokat,

4.2.12. Kapcsolatot tart a szocidlis, gyermekvedelmi és egészségiigyi ellatérendszer tagjaival.
4.2.13. Ellatja a kiilfoldi allampolgérok ingatlanszerzésével kapcsolatos feladatokat.

4.2.14. A Hatésagi Irodaval egyiittmiikédve ellatja a kdztemetéssel kapcsolatos feladatokat.
4.2.15. Nyilvantartast vezet

a) az cgészségiigyi szolgaltatasok miikddési engedelyerol,

b) a szocialis ellatasokra jogosultakrol.

5. Jegyzéi Kabinet

5.1. Belsd Ellendrzési Csoport

5.1.1. Elkésziti a belso ellentrzés lefolytatasara vonatkozo eljarasrendet.

5.1.2. Elkésziti a stratégiai és éves ellendrzési terveket.

5.1.3. Elkeésziti az éves ellendrzési jelentéseket, valamint az éves dsszefoglalo jelentést.

5.1.4. Belso ellentrzéscket végez, amelyek soran javaslatot tesz a kockazati tényczok, illetve hianyossagok
mcgsziintetése, kikiiszébdlese vagy csokkentése, a szabalytalansagok megel6zése, illetve feltarasa, valamint a
miikddés eredmenyességének novelése €s a belsé kontrollrendszer javitasa, tovabbfejlesztése érdekeben.
5.1.5. Nyilvéantartast vezet az clvégzett belso ellendrzésekrol.

5.1.6. Nyilvéantartja és nyomon kdveti a belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

5.1.7. Tanacsadoi tevékenyseg keretén beliil szakmai tamogatast nyujt a vezetdk részére az egyes megoldasi
Ichetdségek elemzésével, értékelésével, vizsgalataval, kockazatanak becslésével, tovabba javaslatot tesz a
feladatellatasuk szabalyszeriiségének €s hatékonysaganak névelése érdekében.

5.2. Informatikai Csoport

5.2.1. Ellatja a Hivatal elektronikus informacios rendszereinek tervezésével, beszerzésével és lizemeltetésével,
valamint a miikddési kémyezetiik kialakitasaval, sclcjtezésével ¢s clszallitdsaval kapcsolatos feladatokat a
Hivatal valamennyi telephelyén.

5.2.2. Feliigyeli az elcktronikus informacios rendszerck miikodését a Hivatalban.

5.2.3. Ellatja az elektronikus informacids rendszerekkel kapcsolatos fejlesztési feladatokat, folyamatosan
figyelemmel kiséri és javaslatot tesz a fejlesztésckre, kapcsolatot tart a kiilonbozd szakagi alkalmazasok
felhasznaléival, szallitoival, fejlesztdivel.

5.2.4. Ellatja az informatikai biztonsaggal kapcsolatos feladatokat.

5.2.5. Ellatja az elektronikus iigyintézés biztositasaval kapcsolatos feladatokat, elkésziti és kdzzéteszi az
clektronikus tirlapokat.

5.2.6. Egyittmikddik a Hivatal szervezeti egységeivel az clektronikus iratkczelési munkafolyamatok
kialakitasédban, a megvaldsitdsahoz sziikséges informatikai kémyezet kialakitasaban.

5.2.7. Ellatja a mobil- és vezetékestelefon-, internet-, valamint telefonkdzpont-szolgaltatdssal kapcsolatos
feladatokat.

5.2.8. Ellatja a tiizjelzd- ¢és riasztorendszerckkel, valamint a hivatali beléptetd rendszerrel kapesolatos
feladatokat.

5.2.9. Nyilvantartast vezet

a) az informatikai rendszerckril és eszkozokrol,

b) az informatikai rendszerekhez kapcsolddo jogosultsagokrol,

c) az elektronikus alairasokrol.

5.3. Iratkezelési Csoport

5.3.1. Ellatja a postai kiildemények atvételével, a kbzponti iktatassal, a postazassal és a kézbesitéssel, az iratok
rendszerezésével, orzésével, sclejtezésével, valamint levéltarba adasaval kapcsolatos feladatokat.

5.3.2. Miikédteti a Hivatal elektronikus iratkezelési rendszerét.

5.3.3. Ellatja a postai szolgaltatissal kapcsolatos feladatokat.

5.3.4. Ellatja a hirdetmény papir alapi kézzétételével kapcsolatos feladatokat.
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5.3.5. Nyilvantartast vezet

a) a hivatali kapukrdl, a hozzarendelt iigyintézokrol,

b) a hivatali bélyegzokrél, valamint

c) az elektronikus és papir alapt hitelesitésre jogosult iigyintézokrol.

5.4. Jogi Csoport

5.4.1. Jogalkotasi szempontbo6l feliilvizsgalja az onkormanyzati rendelettervezeteket és a kozjogi
szervezetszabalyozo eszk9zok tervezetét.

5.4.2. Torvényesseégi szempontbodl ellendrzi az eloterjesztéseket és részt vesz a Képviselo-testiilet, valamint
bizottsaga Glésén.

5.4.3. Jogi ellenjegyzéssel latja el az Onkorményzat és a Hivatal altal kététt polgari jogi szerzodéseket, illetve
megrendeléseket.

5.4.4. Kozremiikodik a kartéritési igényekkel kapcsolatos feladatok ellatasaban.

5.4.5. Ellatja a kisajatitasi eljarasok elokészitéséhez, lebonyolitasahoz sziikséges feladatokat.

5.4.6. Koordinélja az Onkormanyzat, a Hivatal és az &nkorményzati k('iltségvetési szervek peres ligyeit,
kézremiikadik a jogi képviseleti feladatok ellatasaban, illetve kapcsolatot tart a jogi képviselokkel.

5.4.7. Ervényesiti az Onkorményzat és a Hivatal polgari jogi kéveteléseit, ezzel kapcsolatban ellatja a jogi
képviseleti feladatokat.

5.4.8. Ellatja a tarsashazak és szerveik miitkddése feletti jegyz6i térvényességi feliigyelettel kapcsolatos
feladatokat.

5.4.9. Ellatja a Hivatal térzskonyvi nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

5.4.10. Ellatja az Onkormanyzat cimere hasznalataval kapcsolatos feladatokat.

5.4.11. Ellatja a term6f6ld adasvételével kapesolatos feladatokat.

5.4.12. Ellatja az ingatlan-nyilvantartasi térlési engedélyekkel kapcsolatos feladatokat.

5.4.13. Ellatja az Onkorményzat kizarélagos tulajdondban 4&ll6 gazdasagi tarsasagokkal és a
kozalapitvanyolckal — Osszefiiggd, tulajdonosi joggyakorlas korébe tartozd szervezeti, személyi
dontéseldkészitéssel kapesolatos feladatokat.

5.4.14. Intézi a vérakozasi Ovezet igénybevételével kapcsolatos panasziigyeket, kozremikddik a mas
szervezeti egyseg feladatkérébe tartozd panasziigyek kivizsgalasaban.

5.4.15. Kozremikodik az orszaggyilési képviseldi, az eurOpai parlamenti képviseldi, az énkormanyzati
képviscloi és a nemzetiségi valasztasok, valamint a népszavazasok eldkészitésében és szakmai irdnyitasaban,
tovabba szakmai segitséget nyujt a valasztasi szervek miikédéséhez.

5.4.16. Jogértelmezési kérdésekben segitséget nyjt a Hivatal és az onkormanyzati koltségvetési szervek
feladatkdrébe tartozé iligyekben.

5.4.17. Ellatja a beszerzésekkel kapcsolatos feladatokat.

5.4.18. Ellatja az eurépai unids és egyéb palyazatokkal kapcsolatos feladatokat.

5.4.19. Kozremiikodik a birosagi iilndkvalasztas Onkormanyzati diéntés-elokészitésével kapcsolatos
feladatokban.

5.4.20. Nyilvantartast vezet

a) az Onkormanyzat, a Hivatal és az énkormanyzati kéltségvetési szervek peres iigyeirdl,

b) az Onkormanyzat ¢s a Hivatal altal kététt polgari jogi szerzédésekrdl.

5.5. Létesitményiizemeltetési Csoport

5.5.1. Ellatja a hivatali épiletek {izemeltetésével kapcesolatos feladatokal az informatikai, telekommunikacios
feladatok kivételével.

5.5.2. Kozremukddik az energetikai feladatok ellatasaban, energiatervet és energiamérleget készit.

5.5.3. Biztositja a Hivatal milkddésével kapcsolatos anyagokat és targyi eszkdzoket.

5.5.4. Kiallitja a targyi eszkoz bevételezéséhez sziikséges dokumentumokat.

5.5.5. Kezeli az onkormdanyzati és a hivatali készpénzellatmanyt.

5.5.6. Ellatja a hivatali épliletek és targyi eszk6zdk karbantartasaval, feltjitdsaval kapesolatos feladatokat.
5.5.7. Ellatja a gépjarmiivek {izemeltetésével kapcsolatos feladatokat a Kozteriilet-feliigyelet hasznalataban
1évd és az Utfeligyelet céljara hasznalt gépjarmiivek kivételével.

5.5.8. Ellatja a védéruhakkal kapcsolatos feladatokat.

5.5.9. Kezeli a telefonkdzpontot.

5.5.10. Kozremiikodik a targyi eszkozok leltarozasaval és selejtezésével kapesolatos feladatok ellatasaban.
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5.5.11. Kézremikodik a tiiz- és munkavédelmi feladatok ellatdsban.

5.5.12. Gondoskodik a szelektiv hulladékgyiijtésrol.

5.5.13. Ellatja a Hivatal épiileteiben kiépitett riasztorendszerek iizemeltetését., kozremiikddik a karbantartasi
feladatokban,

5.5.14. Ellatja a Polgarmesteri Hivatal épiileteinck 6rzésével kapcsolatos adminisziracids, koordinacios,
pénziigyi elszamolashoz sziikséges feladatokat.

5.6. Személyiigyi Csoport

5.6.1. Ellatja a személyiigyi feladatokat, kezeli a KIRA rendszert.

5.6.2. Ellatja a nem rendszeres juttatdsok bérszamfejtésével és utalvanyozisaval kapcsolatos feladatokat az
Onkormanyzat és a Hivatal vonatkozasaban.

5.6.3. Ellatja a kiils6 személyi juttatisok bérszamfejtésével és utalvanyozasaval kapcsolatos feladatokat.
5.6.4. Ellatja az dnkormanyzati kéltségvetési szervek vezetdi vonatkozasiaban a munkaltatdi intézkedések
elékészitésével kapcsolatos feladatokat, kbzzéteszi az allaspalyazatokat.

5.6.5. Szervezi a munkakdri alkalmasségi vizsgalatokat.

5.6.6. Gondoskodik az 0j foglalkoztatottak munka- és tlizvédelmi oktatasardl.

5.6.7. Ellatja a vagyonnyilatkozat-tételle] kapcsolatos feladatokat a Hivatal, valamint a nem énkorményzati
képvisel6 valasztott onkormanyzati tisztségviseld vonatkozasaban.

5.6.8. Ellatja a cafetéria-juttatassal kapcsolatos feladatokat az Onkorméanyzat és a Hivatal vonatkozéséban.
5.6.9. Ellatja a foglalkoztatottak képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az éves
tovabbképzési tervet.

5.6.10. Ellatja a tanulmanyi szerzdéssel kapcsolatos feladatokat.

5.6.11. Ellatja a teljesitményértékelési és mindsitési feladatok koordinalasat.

5.6.12. Szakmai segitséget nyljt az dnkormanyzati koltségvetési szerveknél a munkaltatéi dontésekhez és a
szemelyiigyi feladatok ellatasahoz.

5.6.13. Ellatja a Hivatal 1étszamgazdalkodasi feladatait.

5.6.14. El6késziti az Onkormanyzat ¢és a Hivatal személyi juttatisainak tervezetét a kéltségvetési rendelethez.
Ellendrzi az oOnkorményzati koltségvetési szervek altal benyujtott tervadatokat a személyi juttatasok
vonatkozaséaban.

5.6.15. Feliigyeli a személyi juttatasok felhasznalasat, pénziigyi ellenjegyzést gyakorol az Onkorményzat és a
Hivatal személyi juttatasainak kételezettségvallalasdhoz.

munkaltatoi feladatokat.

5.6.17. Ellatja a cégautdadoval és a rehabilitacios hozzajarulassal kapesolatos feladatokat, és gondoskodik a
kotelezettség teljesitésérsl a Hivatal tekintetében.

5.6.18. Elkésziti a nemzetiségi dnkormanyzatok adé- és jarulékbevallasat,

5.6.19. Ellatja a szakmai gyakorlat szervezésével és a tanulok foglalkoztatasaval kapcsolatos feladatokat.
5.6.20. Ellatja a Hivatal munkaidd-nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

5.6.21. Ellatja a feladatkérébe tartozo figyiratok iratkezelési nyilvantartasat és irattarozasat.

5.6.22. Nyilvantartast vezet

a) a személyiigyi adatokrol,

b) a személyi juttatasok kételezettségvallalasardl az Onkorméanyzat és a Hivatal vonatkozasaban,

¢) a szabadsagokrol,

d) a foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatok idépontjarél,

€) a vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett foglalkoztatottakrdl,

5.7. Szervezési Csoport

5.7.1. Szervezi a Képvisclo-testiilet és bizottsagai iiléseit, és biztositja azok lebonyolitasat.

5.7.2. Ellatja az eloterjesztések benyujtasaval kapcsolatos feladatokat, az eléterjesztéseket kozzéteszi az
Onkormanyzat honlapjan, valamint elhelyezi az eléterjesztések taraban.

5.7.3. Hangfelvételt készit és jegyzkonyvet vezet a Képviselo-testiilet és bizottsigai Gilésérdl, digitalizalja a
hangfelvételt, és ellatja a jegyzokdnyvekkel kapcsolatos feladatokat.

5.7.4. Szervezi a kézmeghallgatast, és koordinélja az ott elhangzott kérdések megvalaszolasat.

5.7.5. Figyelemmel kiséri a képviseld-testiileti és bizottsagi hatarozatok végrehajtasat.
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5.7.6. Kapcsolatot tart a Képviselo-testillet €s bizottsagai tagjaival, valamint a testiiletek allando
meghivottaival.

5.7.7. Ellatja az Onkormanyzati képviselok és a bizottsdgi tagok vagyonnyilatkozataival, valamint a
koztartozasmentes ad6zok adatbazisdval kapcsolatos feladatokat.

5.7.8. Ellatja a Torvényességi Feliigyelet frasbeli Kapcsolattartas rendszerrel (a tovabbiakban: TFIK -rendszer)
kapcsolatos feladatokat, atveszi és kezeli a TFIK-rendszerben érkezett megkeresést.

5.7.9. Teljesiti az atruhazott hataskorben meghozott polgarmesteri és jegyzoi dontések kormanyhivatal részére
torténd megkiildésére vonatkozd kotelezettséget.

5.7.10. Ellatja az Onkorményzat honlapjan tortén6 kdzzététellel, az dnkormanyzati rendeletek kihirdetésével
¢s a kozjogi szervezetszabalyozo eszkOzok kozzétetelével, valamint onkormanyzati jogtarban torténd
megjelentetésével kapesolatos feladatokat.

5.7.11. Ellatja a t5bb szervezeti egységet érintd adatszolgaltatas koordinalasat.

5.7.12. Gondoskodik a Nemzeti Adatvédelmi és Informdacidszabadsig Hatosag részére a kotelezd éves
adatszolgaltatas megkilldésérdl.

5.7.13. Ellatja a tiiz- és munkavédelemmel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

5.7.14. Biztositja a hivatali értekezletek, megbeszélések helyszinéilil szolgaldé helyiségeket és az iilések
hanganyaganak rogzitését, szitkség esetén ellatja a jegyzékonyvvezetési feladatokat.

5.7.15. Kezeli a kézponti elektronikus e-mail cimre beérkezé kiilldeményeket.

5.7.16. Ellatja a kdzponti sokszorositasi és egyéb nyomdatechnikai feladatokat.

5.7.17. Ellatja a birésagi iiln6kvalasztas 6nkormanyzati dontés-elokészitésével kapcsolatos feladatokat.
5.7.18. Kéozremiikddik a valasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos feladatok
lebonyolitasaban.

5.7.19, Nyilvantartast vezet

a) a képviselo-testiileti €s bizottsagi dontésekrdl, valamint

b) az Onkormanyzat szervei ltal kibocsatott jogforrasokrol.

6. Kozteriilet-feliigyelet

6.1. Jarér Csoport

6.1.1. Ellendrzi a kézteriiletek jogszeri hasznalatat, a kdzteriileten folytatott engedélyhez, illetve utkezeldi
hozzajarulashoz kotott tevekenység szabalyszeriiséget.

6.1.2. Ellatja a kozteriilet rendje ¢s a koztisztasag cllendrzésével és szankcionaldsaval kapcesolatos feladato-
kat.

6.1.3. Ellatja a kerékbilincselési tevékenységet, az azzal dsszefuiggo elszamolasi és egycb feladatokat.

6.1.4. Eltavolitja a kdzteriileten szabalytalanul clhelyezett gépjarmiiveket a kdzteriiletrol, gondoskodik azok
tarolasarol, ellatja a tevékenységgel dsszefliggd elszamolasi és egyéb feladatokat

6.1.5. Diszpécserszolgalatot biztosit, ellatja az ezzel dsszefiiggd feladatokat.

6.1.6. Kozremiikodik az izemképtelen gépjarmiivek kozteriiletrdl valo eltavolittatasaban.

6.1.7. Ellendrzi a mozgasaban korlatozott személy parkolasi igazolvanya hasznalatanak jogszeriiségét.

6.1.8. Ellatja a dohanyzasi tilalomra vonatkozo jogszabalyi rendelkezések ellendrzésével kapcesolatos fetada-
tokat.

6.1.9. Ellatja a kozteriileteken a szeszesital fogyasztdsanak az ellendrzését és szankcionalasat.

6.1.10. Ellatja a jaroérszolgalattal kapcsolatos fcladatokat,

6.1.11. Jelzi a jogellenes allapotot, illetve intezkedést kezdeményez, ha a sziikséges eljaras mas hatdsag ha-
taskorébe tartozik.

6.1.12. Ellatja a Kozteriilet-feligyeleti Iroda hasznalataban 1évé gépjarmiivek és technikai eszk6zok tizemel-
tetésével kapcsolatos feladatokat.

6.1.13. Ellatja a helyi 6nkormanyzati rendeletekben a kozteriilet-feliigyelok hataskorébe utalt cllendrzési,
szankcionalasi feladatokat.

6.1.14. Kdzremitkddik az dnkormanyzati vagyon védelmében, ellatja a Hivatal illetékes szervezeti egységé-
nek jelzései alapjan az Onkormanyzat tulajdonaban, hasznalataban 1évé ingatlanok ellendrzését clsddlegesen
az illegalis dnkényes bekoltdzések megeldzése érdekében.

6.1.15. Kdzremiikddik az Onkormanyzat altal szervezett veszélyes hulladék gyiijtésében.

6.1.16. Kozremiikédik az allat-egészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban.

6.1.17. Kozremiikddik a tarsadalmi biinmegel6zési feladatokban, a kézbiztonsag és a kézrend védelmében.
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6.2, Térfeliigyeleti Csoport

6.2.1. Ellatja a koztertileti térfeliigyeleti, valamint egyéb kamerarendszer iizemeltetésével kapcsolatos felada-
tokat, valamint a térfeliigyeleti kamerdk aramellatasival kapcsolatos feladatokat

6.2.2. Ellatja a kozteriileti kamerdk képeinek megfigyelését, jelzi a jogellenes allapotot, illetve intézkedést
kezdeményez, ha a sziikséges eljaras mas hat6sig hataskorébe tartozik.

6.2.3. Elitja a Kozterilet-feliigyeleti Iroda altal iizemeltetett, a nap 24 érajdban ingyenesen hivhaté ,,zéld
szam” kezelését, az azzal Osszefliggd feladatokat.

6.2.4. Elltja az Onkormanyzat altal meghirdetett 1épcsdhéazi kamerarendszerek kiépitésével kapcsolatos pa-
lyazatokkal kapcsolatos feladatokat.

6.2.5. Kézremikdédik a biinfelderitési feladatokban a kamerak altal régzitett felvételek kezelése, kiadasa al-
tal.

6.2.6. Javaslatot tesz a térfeliigyeleti, valamint egyéb kamerarendszer fejlesztésével kapcsolatban, ellatja a
beszerzési eljarasokkal 6sszefiiggd feladatokat

6.3. Rendészeti Csoport

6.3.1. Ellatja a kozterlilet-feliigyelok napi tevékenységérol késziilt jelentések kezelését, feldolgozasat, sziik-
ség esetén eljarast kezdeményez az illetékes hatdsagnal, javaslatot, kérelmet terjeszt el6 tarsszerveknél.
6.3.2. Ellatja a kozteriilet-feliigyelok birsagintézkedéseinek, hatosagi eljaras kezdeményczéseinek feldolgo-
zasat, igyintézését,

6.3.3. Ellatja a kdzponti szabalysértési nyilvantartd rendszerrel kapcsolatos feladatokat.

6.3.4. Ellatja a kézteriileti munkafolyamatot tamogaté keretszoftver és dokumentumtar kezelését, sziikség
esetén fejlesztését,

6.3.5. Ellatja a Kézteriilet-feliigyeleti Irodahoz érkezo megkeresések, panaszok, cgyéb beadvanyok kivizsga-
lasat, ligyintézését,

6.3.6. Ellaya az iizemképtclen jarmiivek kozteriiletrol torténo cltavolittatasaval kapesolatos elokészitd, majd
az cltavolitast kdvetden szilkséges feladatokat, a tevekenységgel 6sszefiiggésben nyilvantartast vezet.

6.3.7. Ellatja a Kozteriilet-feliigyeleti Iroda adatszolgéltatasi kotelezettségét a BRFK illetékes Osztéalya felé.
6.3.8. Ellatja a formaruhakkal kapcsolatos beszerzési és nyilvantariasi feladatokat.

6.3.9. Ellatja a Kozteriilet-fehigyelet mitkddésehez sziikséges beszerzési feladatokat, gondoskodik a beszer-
z¢si eljarasok eldkészitésérdl.

6.3.10. Ellatja a Kozteriilet-feliigyelet iktatasi, iratkczelési, irattarozasi tevékenységével dsszefliggd feladato-
kat.

6.3.11. A Jogi Csoporttal egyiittmiikddve cllatja a Kozterilet-feliigyelet kéveteléseinek kezelésével kapcso-
latos feladatait.

6.3.12. Ellatja a Kozteriilet-feliigyelet mitkddésével kapesolatos pénziigyi és humanszolgaltatasi feladatok
teljesitésivel Osszefliggd clokészitési, adatszolgaltatasi feladatot.

6.3.13. Kozremiikddik a Kozteriilet-feliigyeletet érintd belsé és kiils6 ellendrzési folyamatokban.

6.3.14. Kozremiikodik a targyi eszkozok leltarozasaval és selejtezésével kapesolatos feladatok ellatasaban.
6.3.15. Kozremiikodik a Kézteriilet-feliigyeleti Irodat érinté dontésck cl6készitésében, végrehajtasaban,

7. Polgarmesteri Kabinet

7.1. Ellatja az dnkormanyzati valasztott tisztségviselok programjainak szervezésével és kommunikacidjaval
kapcsolatos feladatokat.

7.2. A Polgarmesteri Kabinct munkatérsai altal segiti az dnkormanyzati valasztott tisztségvisel6k munkajat,

8. Varosiizemeltetési Iroda

8.1. Beruhazasi és Uzemeltetési Csoport

8.1.1. Ellatja az Onkormanyzat tulajdonaban allé kozteriiletek iizemeltetésével kapcsolatos feladatok koordi-
nalasat.

8.1.2. Ellatja a kozatkezeldi feladatokat.

8.1.3. Ellatja az utfeliigyelti feladatokat.

8.1.4. Ellatja a kozteriilettel kapcsolatos beruhazasi, felljitasi és karbantartasi feladatok koordinalasat, ennek
sorédn a terveket elézetesen miiszaki szempontbol, valamint a megvaldsitast cllendrzi.
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8.1.5. Beruhazasi, feldjitasi, illetve karbantartasi feladatokat lat €l a kézteriileten.

8.1.6. A kozattal kapcsolatos tulajdonosi hozzdjarulas kiadasahoz elzetesen ellendrzi az épitési munkara
vonatkozo terveket.

8.1.7. Uzemelteti a Hivatal térinformatikai rendszerét az Informatikai Csoport, valamint a Féépitészi Csoport
kozremiitkddésével.

8.1.8. Kozremiikodik a kdzteriilet-alakitasi terv elkészitésében.

8.1.9. Ellatja a felszini vizrendezéssel, vizkarelharitassal kapcsolatos feladatokat.

8.1.10. Ellatja az Onkormanyzat altal kézteriileten okozott karokkal kapesolatos feladatokat.

8.1.11. Ellatja a honvédelmi, katasztréfavédelmi és polgari védelmi feladatokat.

8.1.12. Kézremiikddik az ingatlanok leltarozasaval és selejtezésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.
8.1.13. Ellatja az utfeligyelet céljara hasznalt gépjarmii lizemeltetésével kapcsolatos feladatokat.

8.1.14. Nyilvantartast vezet

a) a burkolatbontasi tilalom ala es6 kdzutakrol, valamint

b) az ovohelyekrdl.

8.2, Zoldteriilet-kezelési Csoport

8.2.1. Ellatja az Onkormanyzat tulajdondban 4116 kézteriiletek iizemeltetésével kapcsolatos feladatok koordi-
nalasat.

8.2.2. Ellatja a z6ldteriiletkezel6i feladatokat.

8.2.3. Ellatja az utfeliigyeldi feladatokat.

8.2.4. Ellatja a kozterillettel kapcsolatos beruhazasi, felujitasi és karbantartasi feladatok koordinalasat, ennek
soran a terveket elézetesen miiszaki szempontbél, valamint a megvalositast ellendrzi.

8.2.5. Beruhazasi, felgjitasi, illetve karbantartasi feladatokat lat el a kdzterleten.

8.2.6. Kozremiikodik a kdzteriilet-alakitasi terv elkészitésében.

8.2.7. Ellatja a kozteriiletek tisztan tartasaval €s a kerlilet lomtalanitasaval kapcsolatos feladatok koordinala-
sat.

8.2.8. Gondoskodik a kozteriileti hulladékgytijtok, valamint a kutyaiiriilék-gyiijté edények kihelyezésérol és
megsziintetésérol.

8.2.9. Ellatja a keriiletszépitd és zoldprogramokkal kapcsolatos feladatokat.

8.2.10. Ellatja a lakokozossegek részére nyijiandd tamogatassal kapcsolatos palyazati feladatokat.

8.2.11. Ellatja a kozteriileti jatszéterekkel kapcesolatos feladatokat.

8.2.12. Ellatja az erdégazdalkodéssal dsszefiiggd feladatokat. (eddig varosiizem->szerzodés)

8.2.13. Ellatja az Onkormanyzat tulajdonaban és kezelésében 1évé ingatlanok és kozteriiletck hulladékmente-
sitésének biztositasaval kapcsolatos feladatokat.

8.2.14. Gondoskodik az allati credetti melléktermék clszallitasanak ¢és artalmatlanna tételének biztositdsarol.
8.2.15. Nyilvantartast vezel

a) a jatszoterckrol

b) kozteriileti sportlétesitményekrdl, fitneszeszkdzokrol.

9. Vagyongazdalkod:si Iroda

9.1. Ingatlangazdalkodasi Csoport

9.1.1. Ellatja a rehabilitacidval és épiiletszanalassal kapcsolatos feladatokat.

9.1.2. Kozremiikddik a felujitott és hasznélatbavételi engedéllyel rendelkezo épiiletek atvételében, nyilvan-
tartasba vételében, illetve a felujitandd, bontando épiiletek atadasaban.

9.1.3. Kdzremiikddik a rehabilitacios program végrehajtasahoz sziikséges lakasvasarlasok lebonyolitasaban.
9.1.4. Szakértdi vélemény alapjan a hasznalhatatlan milszaki allapota lakasokbol a jogviszony folytatasaval
masik lakasba helyezi a bérlét.

9.1.5. Ellatja az énkormanyzati tulajdonban lévé iires nem lakas céljara szolgalo helyiségek bérbeadasara
vagy tulajdonjoganak atruhdzasara iranyulo palyazat kiirasaval és lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat.
9.1.6. Eljar az 6nkormanyzati tulajdont ingatlanokat érint6 bérleti jogviszonnyal kapcsolatos tigyekben.
9.1.7. Végrehajtja a helyiségbérleti dijak évenkénti emelésérével kapesolatos feladatokat.

9.1.8. Végrehajtja a bérbeadott helyiségek elidegenitésével kapcsolatos feladatokat.

9.1.9. Elokésziti az éves elidegenitési cimjegyzéket, ellatja a beépitetlen foldterilletek és a felépitményes in-
gatlanok bérbeadasaval és értékesitésével kapcsolatos feladatokat.
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9.1.10. Eliatja az dnkormanyzati tulajdonban levé iires lakasok és helyiségek felijitasaval, karbantartasaval
kapcsolatos feladatokat, javaslatot tesz a miiszaki okokbdl térténd lakbércsékkentésre.

9.1.11. Kapcsolatot tart az énkormanyzati tulajdon cégekkel és a kdzmiiszolgaltatokkal.

9.1.12. Ellatja az ingatlan-vagyonkataszterrel kapcsolatos feladatokat.

9.2. Lakasiigyi Csoport

9.2.1. Ellatja az 6nkormanyzati tulajdoni lakasok bérbeadasaval kapcsolatos feladatokat,

a) gondoskodik a lakasbérleti szerz6dések megkotésérol, sziikség szerint intézkedik a bérleti dij emelése
ligyében,

b) elbiralasra elokesziti a lakasbérleti jogviszonnyal kapcsolatos kérelmeket.

¢} ellatja a tartasi szerzédésekkel kapcsolatos feladatokat,

d) ellatja a lakaskérelmekkel kapcsolatos feladatokat,

¢) gondoskodik a lakaspalyazatok elokészitésérdl, lebonyolitasarol.

9.2.2. Ellatja a lakasok elidegenitésével kapesolatos feladatokat.

9.2.3. Gondoskodik az 6nkormanyzati tulajdonban 1év6 ingatlan tarsashazza alakitasardl, a miiszaki doku-
mentacio, az alapitod okiratok elkészitésérol.

9.2.4. Ellendrzi a bérlemények rendeltetésszeril hasznalatat, az egyiittélés szabalyainak betartasat, fellép az
dnkényes bekdltdzokkel szemben.,

9.2.5. Ellatja a végrehajtasi eljarasokhoz kapcsolodo feladatokat.

9.2.6. Kapcsolatot tart az dnkormanyzati tulajdoni cégekkel és a kdzmiiszolgaltatokkal.

9.2.7. Nyilvantartast vezet a

a) lakasallomanyrol

b) az dnkormanyzati kdvetelésekrol.

Budapest Foviros IX. Keriilet Ferencvaros Onkorminyzata Jegyz6jének a Budapest Févaros IX.
keriilet Ferencvarosi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél sz616 1/2025. (I1. 28.)
utasitasat az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV, térvény 9. § b) pontjaban foglalt feladatkérémben
eljarva jovahagyom.

Budapest, 2025, februir 28, /
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