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Budapest Bvaros XIX. ker. Kispest Onkormanyzat Képvigeestiletének
a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti ésikbdési Szabalyzatarol szolé
18/2010. (1X.13.), 4/2010. (111.19.), 35/2009. (>22, 30/2009. (1X.18.),
21/2009. (VI1.25.), 42/2008. (XI11.18.), 32/2008. g%.), 15/2008. (V.20.)
40/2007. (XI1.20.), 30/2007. (1X.21.), 17/2007. 8.), 5/2007. (11.23.) sz.
rendeleteivel médositott 43/2006.(XI1.22.) sz. refetének egységes
szerkezetbe foglalt sz6vege

Budapest Bvaros XIX. ker. Kispest Onkormanyzat Képvisédstilete - a helyi
onkorméanyzatokrél sz6l6 1990. évi LXV. torvény B(1) bekezdése, 38. § (1)
bekezdése, valamint az éallamhaztartas tkddési rendjél  szolo
217/1998.(XI1.30.) Korm. rendelet 9. § (2) bek. pontja és a 10. § (4) bekezdés
alapjan az alabbi rendeletet alkotja:

A Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: hivatal) ghdtasa
1.8

A Polgarmesteri Hivatal, mint 6nalléan gazdalkoditsegvetési intézmény Bp.
Fovaros  XIX. ker. Kispest Onkormanyzatanak Képuidelstilete
370/1993.(1X.21.) sz. hatarozataval jovahagyotpiadaokirat szerint rikodik.

l.
A hivatal azonosit6 adatai, alaptevékenyséqe, jtagsa, képviselete
2.8

(1)* A hivatal megnevezése:
Budapest Bvaros XIX. ker. Kispest Onkormanyzat Képvisédstiletének
Polgarmesteri Hivatala.
(2) A hivatal székhelye:
1195 Budapest, XIX. kerulet Varoshaz tér 18-20.
(3)* A hivatal telephelyei:
1192 Budapest, XIX. ker. Ady Endre ut 7.
1192 Budapest, Csokonai utca 3. ,Kozossegek esekiviaza”
(4)° A hivatal illetékesséqi terillete:
Budapest Bvaros XIX. ker. Kispest kdzigazgatasi terilete.
(5)* Alapitdi jogokkal felruhdzott irdnyitdszerv neszékhelye:
Budapest Bvaros XIX. ker. Kispest Onkormanyzat Képviséstilete
1195 Budapest, XIX., Varoshaz tér 18-20.

1 A 2.8 (1) bekezdését modositotta a 35/2009. (X@Rr. 1.8-a 2009. oktéber 22-ei hatallyal.
2 A 2.8 (3) bekezdését médositotta a 18/2010. (I1X.0&r. 1.8-a 2010. szeptember 15-ei hatallyal.
3 A 2.8 (4) bekezdését médositotta a 35/2009. (X@Rr. 2.8-a 2009. oktéber 22-ei hatallyal.
“ A 2.8 (5) bekezdését médositotta a 35/2009. (XQARr. 3.8-a 2009. oktdber 22-ei hatéllyal.
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A hivatal feltigyeleti szerve:

Budapest Bvaros XIX. ker. Kispest Onkormanyzat Képvisédstiilete.

A hivatal alaptevékenysége:

A helyi 6nkormanyzatokrol szol6 tobbszér médosiid@®0. évi LXV. tv.
38. 8 (1) bek szerint az 6nkormanyzatikidésével, valamint az
allamigazgatasi ugyek dontésre valbkélszitesével kapcsolatos feladatok
ellatasa.

A polgarmesteri hivatal az allamhéaztartagikdgdési rendj@l sz0l6
tobbszor modositott 217/1998.(XI11.30.) sz. rendék:t§ (3) bek a.) pontja
alapjan a helyi 6nkormanyzat gazdalkodasanak végteszerve.

Az intézmény jogallasa:

Jogi személy, irdnyitasat a polgarmester latjaetebje a jegyd, akit a
képviseb-testillet — palyazat alapjan — a jogszabalyban Hagyjttt
képesitési kbvetelményeknek megféjdiatarozatlan isre nevez ki.

Tipus szerinti besorolasa:

A tevékenységek jellege alapjan: kozhatalmi

Feladatellatashoz kapcsolédd funkcioja alapjan: llGawd nikods és
gazdalkodo koltségvetesi szerv.

Szamlavezétbank:

OTP Onkormanyzati Fiék 1054 Budapest, Bathory u. 9.

Pénzforgalmi jel#lszadm:11784009-15519009

TB térzsszanmB2468-8

Adb6szami15519009-243

KSH jel$szam:0104011

A polgarmesteri hivatal bankszamlaja felgtbdgarmester, illetve az altala
megbizott koztisztvisék rendelkeznek.

A hivatal képviselete:

A hivatalt a polgarmester, vagy a je@yaltal megbizott képviseli a
bir6sagok, az adohatésag és mas hatosagtik el

Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasiy@gonyok megjeldlése:
Foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben kiantiseb, melyekre a
koztisztvisebk jogallasarol szolo 1992. éevi XXIIl. térvény azamyado.
Foglalkoztatottjainak jogviszonya lehet tovabbaadtkalmazott, melyekre
a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi AXXtoérvény az
irAnyadd. Egyes foglalkoztatottjainak a jogviszonyaunkavallalo,
melyekre nézve a Munka Torvénykonyieszolo 1992. évi XXII. térvény
az iranyaddé. Egyéb foglakoztatasra irdnyuld jogwisza a Polgari
TorvéenykonyvBl sz6lo 1959. évi IV. torvény (pl. megbizasi jogaosy)
az irdnyado.

1 A 2.8 (8) bekezdését kiegészitette a 35/20092()(_C2kr. 4.8-a 2009. oktdber 22-ei hatallyal.
2 A 2.8 (9) bekezdését médositotta a 35/20009. (XQRr. 5.8-a 2009. oktober 22-ei hatallyal.
3 A 2.8 (17) bekezdését beiktatta a 35/2009. (X.ORr). 6.8-a 2009. oktdber 22-ei hatéllyal.
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Il.
A hivatal gazdalkodasa
3.8

(1) A hivatal az 6nkormanyzat képviédestilete altal jovahagyott kiltségvetés
alapjan gazdalkodik, gazdalkodasi rendjét a koUstxsi szervek
gazdalkodasi éirasainak megfeléen kell megszervezni.

(2) A gazdalkodas &ltalanos vitelénél az Allamhdasadl szo6lo, tdbbszor
moédositott 1992. évi XXXVIII. tv. alapjan, valamirdz Allamhéaztartas
miikodési rendjéil szol6 tébbszér modositott 217/1998.(XI11.30.) Korsa.
rendelet szerint kell eljarni.

(3) A hivatal gazdalkodasi tevékenységének megitakss soran a koltségvetés

alapjan gazdalkodé szervek beszamolasi és konytasdaételezettsegéir

slzélé 249/2000.(XI1.24.) Korm. sz. rendeletiehsait kell alkalmazni.

(4)

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesiltasanos szabalyai
4.8

(1) A polgarmesteri hivatal nevében a hivatal fatathak ellatasa
(végrehajtasa) soran fizetési, vagy mas teljesitéSielezettséget a
polgarmester vagy az altala megbizott személy jdgosa hivatal
feladatainak célszérs hatékony ellatasara figyelemmel vallalni.
(2) A Kkotelezettségvallalas ellenjegyzésére a jégywagy az altala
felhatalmazott személy jogosult.
(3) Nem szikséges daletes, irasbeli kotelezettségvallalds a gazdasagi
eseményenként 50 000 Ft-ot el nerd fizetések esetében. Ennek rendje
és nyilvantartoi form4ja beiszabalyzatban kertl régzitésre
(4) Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzéstgebzéen meg Kkell
gy6zédnie arrél, hogy
a.) a jovahagyott koltségvetés fel nem hasznédtyvé le nem kotott, a
kotelezettségvallalas targyaval 0Osszefiugdiadasi ebiranyzata
biztositja-e a fedezetet, illetve a befolyt vagyrhaiodan befolyo
bevétel biztositja-e a fedezetet;

b.) ebiranyzat-felhasznalasi terv szerint a Kkifizetépohtjaban a
fedezet rendelkezésre all-e;

c.) a kotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdakmd vonatkozé
szabalyokat.

(5) Az ellenjegy? feladata ellatasahoz sziikség szerint szétkéghet igénybe.

LA Il fejezet 3.8 (4) bekezdését hatalyon kiviilyezte a 30/2007. (1X.21.) Okr. 1.8-a 2007. szeften21-ei
hatallyal.
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Az ellenjegyzésre jogosultnak a kotelezettskghdst jelend okmanyt, ha
nem ért vele egyet, akkor kell ellenjegyeznie, tra a kotelezettségvallalo
irAsban utasitja. Ez esetben az okmanyt "a kotdépeallalas
ellenjegyzése utasitasra tortéent” zaradékkal kddtnea, erbl a helyi
onkormanyzat képviséltestiiletét 8 napon belll értesitenie kell. A jedsh

a képvised-testilet a soron kovetkéziilésen koteles megvizsgalni.

A kiadas teljesitéesének és a bevétel beszeelés@rendelése &t
okmanyok alapjan ellémizni és érvényesiteni kell azok jogosultsagat,
0sszegszéségét, a fedezet meglétét és azt, hogy adrtelalaki
kovetelIményeket betartottak-e.

Ervényesitést csak az ezzel irasban megbizetalabb kozépfokd
végzettsédg és emellett pénzigyi-szamviteli szakképesitédolgozo
végezhet. Az érvényesitésnek - az "érvényesitveljatidésen kival -
tartalmaznia kell a megallapitott 6sszeget, és my\kiteli elszamolasra
utald ©Bkonyvi szamot is. Az érvényesitésnek a teljesitékrmai igazolasan
kell alapulnia.

A kiadas teljesitésének, a bevétel beszedéséagly elszamolasanak
elrendelésére (a tovabbiakban: utalvanyozas) aapuolgster, vagy az altala
felhatalmazott személy jogosult.

Utalvanyozni csak az érvényesitett okmanyra raetizetagy kulon irasbel
rendelkezéssel (a tovabbiakban: utalvany) lehet.

Az utalvany ellenjegyzésére a jegyzagy az altala felhatalmazott személy
jogosult.

A kotelezettségvallald és az ellenjegyyalletve az utalvanyozé és az
ellenjegyd - ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozoan -esazapmély
nem lehet.

Az érvényesit személy nem lehet azonos a kotelezettségvallalasra
utalvanyozasra jogosult személlyel.

Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utajeaasi, ellenjegyzési feladatot
nem végezhet az a személy, aki ezt a tevékenykégéli hozzatartozéja (a
Polgari Torvénykonyvil sz6lo 1959. évi IV. tv. 685. §-anak b.) pontjagy a
maga javara latna el.

Kotelezettségvallalasra és utalvanyozasrdgapuoesteri €s az alpolgarmesteri
tisztség egyiddj betdltetlensége, illetve tartds akadalyoztatasgtém a helyi
onkormanyzat szervezeti édikddési szabalyzataban a testilet 6sszehivasara
€s vezetéseére kijelolt testleti tag jogosult.

A hivatalon bellli kotelezettségvallalds, ufalyozas, ellenjegyzés és
ervényesités rendjét a polgarmester és jegydzOs intézkedésben
szabalyozza.

A Polgarmesteri Hivatal alapvétfeladatai
5.8

A Polgarmesteri Hivatal alapvetfeladatai az dnkormanyzat tkbdéseével
kapcsolatban:
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ellatia a képviséitestllet és bizottsagai ikddéséhez kapcsolédd
szervezési és adminisztracios feladatokat;

tajékoztatassal és Ugyviteli kozrgmidéssel seqgiti az dnkormanyzati
képvisebk, a bizottsagok és a képvisdestilet munkajat;

A képviseb-testileti és bizottsagi dontésekladszitése soran biztositja
a szakmai megalapozottsagot, a vonatkoz60 jogszabaly
figyelembevételét;

ebkésziti és végrehajtjia a képvisdestilet és bizottsagai dontéseit
(hatarozatok és rendeletek), a polgarmester és gwgzéjeoperativ
vezetésével.

(2) A Polgarmesteri Hivatal alapvetfeladta az allamigazgatasi uUgyekkel
kapcsolatban, hogy ellatja az Ugyek dontésre vadkszei elokészitésével,
valamint a végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

(3) A Polgarmesteri Hivatal

a.)

b.)

feladatainak ellatasa soran egyiitodik az ©Onkormanyzat mas
intézmeényeivel, szervezeteivel, gazdasagi tarsasdga civil
szervezetekkel, alapitvanyokkal, a tarshatésagekkal szervekkel,
valamint a kbzszolgaltatast végzzervekkel;

a feladataival 0sszefugkeérdéseldl folyamatosan és rendszeresen
tajékoztatja a kerulet lakossagat.

(4) A Polgarmesteri Hivatal 2002. szeptember 20-atdeljes tevékenységét
atfogd mirbségiranyitasi rendszert takodtet, melydl jegyzéi intézkedeés
rendelkezik a Polgarmesteri Hivatal Mseglgyi Kézikbnyvének hatalyba
|éptetéséil és a miségligyi rendszer ilkddésnek megkezdésér

[l.
A polgarmesteri hivatal irdnyitasa
A polgarmester feladatai
6.8

A polgarmester a képvidetestilet dontései szerint, és sajat dnkormanyzati

jogkdrében iranyitja a hivatalt.

- Ajegyz javaslatainak figyelembevételével meghatarozzevadd feladatait
az onkormanyzat munkajanak a szervezesében, asdlraékeszitésében és
végrehajtasaban.

— Dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allanggéasi Ugyekben, hatdsagi
jogkdrokben, egyes hataskdreinek gyakorlaséat athaiga.

- A jegyz javaslatara élerjesztést nyujt be a képviéekstiletnek a hivatal
bel tagozédasanak munkarendjének, valamint Ugyfélétatigrendjének
meghatarozasara.

— A hatdskorébe tartoz6 tgyekben szabalyozza a kiaglaas rendjét.

— Gyakorolja az egyéb munkéltatéi jogokat az alpotggsterek, a jegye
tekintetében.
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Az alpolgarmesterek
7.8

Az alpolgarmesterek segitik a polgarmester munk&géadataikat a polgarmester
irdnyitasaval latjak el az altala meghatarozott kanmegosztas szerint, esetenként
a polgarmester dontése értelmében ellatjdk a puokgier helyettesitését.
Munkamegosztasukat polgarmesteri intézkedés szaaraly

A jeqy®d feladatai
8.8

A jegyz6 vezeti a képviséttestiilet hivatalat.

Gondoskodik az ©Onkormanyzat tkddésével kapcsolatos feladatok
ellatasarol.

Elokésziti az 6nkormanyzat éves koltségvetéset.

Ellenérzi és segqiti a képvisgltestileti dontések megfelelését az érvényes
jogszabalyoknak.

Biztositja az 5. § (1) bekezdésben felsorolt hivédtadatok megvaldsulasat.

A hataskorébe tartoz6 ugyekben szabdalyozza a kiaghmas rendjét,
gyakorolja a munkaltatdi jogokat a képvisébstilet hivatalanak
koztisztvisebi tekintetében. A kinevezéshez, veé#et megbizashoz,
felmentéshez, a ve#et megbizas visszavonasahoz, jutalmazashoz - a
polgarmester altal meghatarozott koérben - a polgéten egyetértése
szlikséges.

Dontésre dlkésziti a polgarmester hataskorébe tartozé Aallargagasi
ugyeket.

Dont azokban a hatésagi tigyekben, amelyeket a poésder ad at.
Tanacskozasi joggal vesz részt a képvisestilet, a képviséitestlet
bizottsagainak tlésén.

Dont a hataskorébe tartozé tgyekben.

Aljegyzé minésitése.

Az aljeqyd
9.8

A jegyzét annak tartés akadalyoztatasa esetén teljes jogkbelyettesiti,
ellatja a jegy# altal meghatarozott feladatokat.

A jegyzd megbizdsabdl, torvényességi szempontbdl vizsgaljaelyi
rendelet-tervezeteket a képviseébstileti ebterjesztéseket.

Segiti a jegyét a hivatalvezéi teendk ellatasaban.

A hivatal vezetinek mirnssitése.
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Az igazgato, irodavezétirodavezai-helyettes,
csoportvezeét és a referens feladatai
10. 8

Az igazgatd személyi felidseéggel iranyitja és ellérzi az altala feliigyelt
szaktertletet. Biztositia az Ugyek elintézéséenelkakszetiségét és
torvényessegét. Figyelemmel kiséri a szakterlkaiadlos nikodését, és
fejlesztési terveket dolgoz Ki.

Az irodavezet felelos az iroda, és az irodan belllikdds csoport(ok)

szakszdf és jogszdr mikodéséért.

— Gondoskodik a szervezeti egység dolgozéi munkal@iriasanak
elkészitéséill, annak naprakészen tartasarol.

—  Elkésziti a munkatarsak teljesitmény-cdikéseét,
teljesitményértékelését.

- Felebs az iroda, csoport feladatainak ellatasaért. Gydjko a
polgarmester, illetve a jeg§z altal meghatarozott kérben a
kiadmanyozasi jogot.

— Elokésziti az iroda szakmai feladatktérébe tartozo isgfivtestileti,
bizottsagi ebterjesztéseket.

— Reészt vesz a képvidetestilet, illetve a szakterlletét éfirtizottsagi
uléseken.

— Kapcsolatot tart a hivatal bélsszervezeti egységeivel, illetve az
egység mkodéséhez kapcsoldodd szervezetekkel a feligyebdtat
tisztségvisel egyideji tajékoztatasa mellett.

- Koteles a vezetése alatt ikddd szervezeti egység, valamint a
feladatkbéréhez kapcsoldédd intézmények tevékeny8Egeaprakész
informacioval rendelkezni, az egységet ériesetleges gazdalkodasi
feladatokat figyelemmel kisérni.

- Felebsséggel tartozik az altala vezetett szervezetiéghen a hivatal
ugyfélfogadasi és munkarendjének betartasaért.ldsek szervezeti
egységek kozotti folyamatos tajékoztatasert, infamidaramlasért, az
egységes Polgarmesteri Hivatal munkajéseditt az egyes szervezeti
egységek egyluttitkkddéesét biztositd kapcsolattartaseért.

Az irodavezei-helyettes ellatia az irodavedetaltal meghatarozott

feladatokat, tavollétében helyettesiti az irodat#ze

A csoportvezét az irodavezéi utasitdsai alapjan iranyitja, koordinalja,

szervezi és ellémzi a csoport munkatarsainak tevékenységeét.

A referensek 6nallé tgyintékz, akik a jegys altal meghatarozott 6nallé

feladatkort, feladatokat latnak el.

A minéségugyi vezét ellatia a mivséglgyi rendszer folyamatos

mikodtetésevel kapcsolatos feladatokat.
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V.
A hivatal belg felépitése
11. 8

(1) Kdzvetlenil a polgarmesterhez tartozik:
Foéépitész

(2)' Polgarmesteri Kabinet Iroda
a.) Titkarsag
b.) Polgarmesteri programok felligyelete
c.) Onkormanyzati rendezvények
d.) Informatikusok
e.) Tanacsosok, tanacsadok

f.) Sajté ugyek

g) °

(3) Jeqgy®i Kabinet Iroda
a.) Titkarsag
b.) Szervezési referens
c)  °Humanpolitikai csoport

d)

e.) Ugyviteli csoport

fy °

g.) é\/linéségijgyi referens
h.

i) Védelmi ebadd
(4) Humanszolgaltatasi lgazgato
a.)” Humanszolgaltatasi iroda
b.) Intézményi referens
(5) ° Pénziqyi és Gazdasagi lgazgaté
a.) Pénzilgyi és Gazdasagi Iroda
b.) Gondnokséag
c.) Adougyi Csoport
(6) Okmanyiroda — anyakdnyv
(7)  Vagyongazdalkodasi és Hasznositasi Iroda
a.) Vagyongazdalkodas
b.) 9Lakélsgazdéllkodéls
c.)

1 A 11.8 (2) bekezdését médositotta a 40/207. (Rl).Dkr.1.§-a 2008. januar 1-jei hatéllyal.

2 A 11.8 (2) bek. g. pontjat torolte a 42/2008. (XI8.) Okr. 1.§-a 2009. janudr 1-jei hatallyal.

® A 11.8 (3) bek. c. pontjat médositotta a 4/2010.%9.) Okr. 1.8 (1) bek. 2010. mércius 19-ei haligal.
4 A 11.8 (3) bek. d. pontjat térdlte a 42/2008. (XIB.) Okr. 1.§8-a 2009. januar 1-jei hatallyal.

> A 11.8 (3) bek. f. pontjat térolte a 42/2008. (XI8.) Okr. 1.§-a 2009. januar 1-jei hatallyal.

® A 11.8 (3) bek. h. pontjat torolte a 4/2010. (10.) Okr. 1.8 (2) bek. 2010. marcius 19-ei hatéallya

" 11.8 (4) bek. a) pontjat mddositotta a 40/20041.20.) Okr. 2.8-a 2008. januar 1-jei hatallyal.

8 11.8 (5) bekezdését médositotta a 40/2007. (Bl).Dkr. 3.8-a 2008. januér 1-jei hatéllyal.

® A 11.8 (7) bek. c. pontjat torolte a 42/2008. (X18.) Okr. 1.8-a 2009. januar 1-jei hatallyal.
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(8) Gyamhivatal
(9) Hatdsaqgi Iroda
a.) Ipar-kereskedelem és elieres
b.) Hagyaték
c.) Ugyfélszolgalat
(10) Szocidlis és Gyermekvédelmi Iroda
a.) Szocidlis és felittvédelem
b.) Gyermekvédelem (jeg§zgyamhatdsag)
(11) Epitéshatdéséagi Iroda
(12)" Vérosiizemeltetési és Kozbiztonségi Iroda
(13) Szabalysértési lroda
(14)* Téarsadalmi Kapcsolatok Irod4ja
a.) Személyi-, civil- és lakosséagi kapcsolatok
b.) Palyazati tevékenység
c.) Kisebbseégi és testvérvarosi tgyek
d.) Nemzetkdzi, ill. svarosi kapcsolatok
(15) ° zoldprogram Iroda
a.) Zoldprogram feladatok
b.) Z6ldkommando Csoport”
(16)“ Jogi lorda
a) jogi szakreferensek
b) kozbeszerzési referensek
(17)° Belss ellensrzési csoport

V.
A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinekdatai
12. 8

|. Kbzvetlenil a polgarmester iranyitja:

Foépitész

Ellatja a 9/1998.(1V.3.) KTM rendelet altal meghaizott 6épitészi feladatokat.

- A terlleti f6épitésszel, tovabba az érintett dnkormanyzatpitészével
egyuttnikdédve ebseqgiti a telepulésrendezési tervek 6sszhangjanak
kialakitasat.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a varosfejleszi@sicepcio, a BVSZ, a
KVSZ és a KSZT-k hatalyosulasat, évente tajékogtadd, illetve 4 évente
osszefoglald jelentést készit a képuisiestiilet részére.

—  Helyi 6nkorméanyzati tervtanacsoftikvdtethet.

— Szakmai véleményével, allasfoglalasaival segitiedillet egységes taji és
épitészeti arculatdnak alakitasat.

1 11.8 (12) bekezdését médositotta a 40/2007. (B).Okr. 4.8-a 2008. januér 1-jei hatallyal.

2 11.8 (14) bekezdését beiktatta a 40/2007. (XI).Zikr. 5.§-a 2008. janudr 1-jei hatallyal.

3 11.8 (15) bekezdését beiktatta a 40/2007. (XI).Zikr. 6.8-a 2008. januar 1-jei hatéallyal.

4 A 11.8 (16) bekezdését kiegészitette a 4/2010101) Okr. 1.8 (3) bek. 2010. mércius 19-ei hatally
> A 11.8 (17) bekezdését beiktatta a 4/2010. (I1)X9kr. 1.§ (4) bek. 2010. marcius 19-ei hatéllyal.
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- Reészt vesz a telepllési informaciés rendszerek aldidlsaban és
mukodtetéseben.

— Egyedi hatésagi ugyekben esztétikai véleményt foranenyujtott épitési
engedély dokumentécidokkal kapcsolatban, és ezti kazl épitésugyi
hatosaggal.

- Kozremikodik a telepllés jellendz szerkezetét és a telepllés képét
befolyasolo, illetve meghatarozé egyedi épitméngekéisszefugg - a
hatosagi dontést medeb - egyeztetési eljarasban.

— Szakmai tanacsot nyujt az épidlets a terveik szamara.

— Elkészitteti és engedélyezteti a koltségvetéséirdiyzattal rendelkéz a
képviseb-testilet altal jbvahagyott épitési beruhadzasokéépengedélyezés

s

13. 8"

ll. Polgarmesteri Kabinet Iroda
a.) Titkarsag
- Kozremikodik a tisztségvisék, a képvisal-testilet, a bizottsagok
munkajanak szervezésében, munkafeltételeinek skt
- Kapcsolatot tart a helyi partok veéefel, frakciovezetivel, a hivatal
belsy szervezeti egységeivel, valamint a keruleti intéayekkel,
civil szervezetekkel, egyhazakkal
- Reészt vesz a helyi valasztasi feladatok ellatasaban
- Segiti a polgarmestert a napi Ugyek intézésébekpssagi és
fogadoorai bejelentések kivizsgalasaban és megaéssaban
- El6seqiti a testlleti hatarozatok, illetve polgarmesietézkedések
végrehajtasat
- Kozremikédik az dnkormanyzati rendezvényekkaszitésében, az
onkormanyzatot érifitkilss rendezvények koordinalasaban
- Kozremikoédik a kozmeghallgatas, illetve a lakossagi forkmo
elokészitésében és lebonyolitasaban
- Ellatia a tisztségvisél feladatok elldtAsahoz kapcsol6dé
adminisztrativ teertiket

b.) Polgarmesteri programok feligyelete
—  Figyelemmel kiséri a programok ltemezését, vegidse]
— Ellatja a kapcsolodo egyeztetési, koordinacioitatiakat

c.) Onkormanyzati rendezvények
— Onkormanyzati rendezvényel6készitése, szervezése, lebonyolitasa

1 A 13.§ -t modositotta a 40/2007. (X11.20.) Okr§7a 2008. januar 1-jei hatallyal.
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Informatikusok

— A szervezeti egységek veéetel kozosen kidolgozza és megtervezi a
fejlesztési programokat, ill. meghatarozza a szstdéthnikai
felhasznaldi programok elkészitéséhez, alkalmamas&iapcsolddo
kovetelményrendszert.

— Elékésziti, engedélyezteti, Utemezi, és jovahagyas wégrehajtjia a
hardver- és szoftverfejlesztéseket.

— Koordindlja és felugyeli a felhaszndloi programo&szteléseét,
bevezetését, tovabbi fejlesztését és a felhaszoatdkasat.

— Biztositja és végrehajtja az informatikai rendszibefve az adatok
biztonsagat, védelmét érénkezelési, mentési feladatokat.

— Kozrenmikodik az ©nkormanyzat honlapjanak kialakitdsaban és
frissitésében.

Tanacsadok, tanacsosok
A polgarmester altal meghatarozott feladatok &flat

Sajtougyek

- Eléseqiti, és figyelemmel Kkiséri a sajtoval és egyeb
tomegkommunikaciés  eszk6zok  vedeel a  rendszeres
kapcsolattartast.

—  Figyelemmel kiséri az 6nkormanyzatot &fisqjto hireket.

—  Kozrenmikodik az 6énkormanyzat sajtokdzleményeinek elkésabién
€s megjelentetésében.

14. 8§

l1l. Jegyz 6l Kabinet Iroda

a.)

b.)

Titkarsag:

- Elldtjak a jegysd, aljegy®d munkdjahoz kapcsolédd szervezési,
adminisztracios, ugyviteli és reprezentacios fetiakh.

— Reészt vesznek a jegyzaljegyd fogado orajan.

Szervezési referens:

— Gondoskodik a képviséltestileti Glés ékészitésdil, a testlleti
ulések napirendjének meghivoinak dsszeallitasiakalldesedl.

— Nyilvantartja a testileti dontéseket.

— Elkésziti és a torvényes hatdilmbn felterjeszti a képvisekestilet
jegyzokonyvét a Bvarosi Kdzigazgatasi Hivatalhoz.

- Ellatia a képvisdlkkel kapcsolatos Ugyviteli teebkiet.

1 A 13.8 Il. Polgarmesteri Kabinet Iroda cimhez tartbg.) pontot torélte a 42/2008. (X11.18.) Okr. 3.82809. januar 1-jei

hatallyal.
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c.) ' Humanpolitikai csoport
— A szaktertletet érigt mindenkori hatalyos jogszabalyok alapjan a
hivatali koztisztviseik, munkavallalok alkalmazaséval,
foglalkoztatasaval, kdzszolgalati es munkajogvigzon
megsziintetésével kapcsolatos feladatok ellatasa.
— Az Egységes Kozszolgalati Szabalyzat szerint irgdikka kilonbo&
juttatasok kifizetésére a pénzigyi és gazdasagaifele.
N Elvégzi a kbzponti és egyéb adatszolgaltatasokat.
d.)

3

f) Ugyviteli csoport
— Ellatja a hivatal postazasi, iktatasi tevékenységétdszeresen adatot
szolgédltat a jegyimek és a tisztségvisdinek a hatésagi munka
hatralekos Ugyedt, éves statisztikat szolgaltat.
— Ellatja az irattarozassal kapcsolatos feladatokat,
— Leirasi feladatot lat el.
g.) Minéséguqyi referens:
- Ellata a polgarmesteri hivatal ndigégigyi rendszerének
muikodtetésével kapcsolatos feladatokat.
— Gondoskodik a keépvisgéltestilet altal hozott rendeletek
kihirdetésédl, a bizottsagi jegyékonyvek felterjesztésér.
— Feldolgozza a magneskartyas személyi beléptendszer altal
regisztralt adatokat.
N Részt vesz a Jeg§izKabinet Iroda szervezési feladataiban.
h.)
i) Védelmi ebado:
A Honvédelmi torvényben, a Katasztrofavédelmi tomdsen
meghatarozott polgarmesteri, jegy2s polgarmesteri hivatali védelmi,
igazgatasi feladatok @tészitése, tervezeése, szervezése, végrehajtasa.

15. 8

V. Huméanszolgaltatasi igazgatd

- Ellata a mivelédési, egészségugyi, ifjusagpolitikai, sport feladat
irdnyitasat, ellefrzését. Biztositja a szaks#ertorvényes Ugyintézést, az
intézményhal6zat gazdasagoskidtetesét.

1 A 14.8 Ill. Jegysi Kabinet Iroda cimhez tartozé c.) pontot médosiéot 4/2010. (111.19.) Okr. 2.8 (1) bekezdése 2010.
marcius 19-ei hatallyal.

2 A 14.8 Ill. Jegydi Kabinet Iroda cimhez tartozé d. pontot torélte @/2008. (X11.18.) Okr. 4.8-a 2009. januar 1-jei
hatéllyal.

3 A 14.8 Ill. Jegydi Kabinet Iroda cimhez tartoz6 e. pontot torolte £/2008. (XI11.18.) Okr. 4.§-a 2009. januar 1-jei
hatallyal.

4 A 14.8 1Il. Jegy@i Kabinet Iroda cimhez tartozé h. pontot térolte4d2010. (11.19.) Okr. 2.8 (2) bekezdése 2010. nidsc
19-ei hatéllyal.
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- Iranyitja és vezeti az intézményi referens, és aveélbdési- oktatasi,
egeészségugyi és sport iroda munkajat.

— Kapcsolatot tart a szaktertletét ésikerileti intézmeényhalozat vesetel.

a.)  Humaénszolgéltatasi iroda:

Kdzremikddik az Onkormanyzat altal fenntartott oktatasi,
k6zmivelodési, sport, és egészségugyi intézménydikaaesével,
|etesitésevel, atszervezésével, iranyitasaval kégios feladatok
ellatdsaban, az ezzel 0sszef@iggestuleti Ulési dlterjesztések
elokészitésében.

Ellenérzi az dnkormanyzat altal fenntartott kézoktatéézmeények
mikodésének torvényességét, a szakmai munka eredaséqyad.
Kozremikddik az  onkormanyzat  kozoktatasi feladatainak
megszervezéseéhez szikséges dontdestitést szolgalé feladat-
ellatasi, intézményhaldzatikbdtetési és fejlesztési terv (intézkedési
terv) elkészitésében. Az intézkedési terv veégrakait legalabb
kétévenként értékelésre és felllvizsgalatra a kéfviestllet elé
terjeszti.

Kozremikodik az oktatasi torvényben ot tandijfizetési
kotelezettségre vonatkozo helyi rendeletékészitesében.

Elokésziti a nem o©nkormanyzati fenntartdsu oktataselési
intézmények rikodési engedélyének kiadasat, edean hogy azt a
fenntart6 a rmkodési engedélyben meghatarozottak szerint
mikodteti-e.

Gondoskodik az évodaskoru és tankoteles gyermekbiétélével
kapcsolatos jogorvoslati Ugyékr a tanuléi jogviszonnyal
kapcsolatos feladatok ellatasarol.

Elldtja a kozépiskolai tanul6i jogviszonyokkal kaptatos
feladatokat.

Kozremikddik az dnkormanyzat iwelédéspolitikai célkitizéseinek
eérvényesitéseben.

Részt vesz az Onkormanyzat sportpolitikai cé#iéseinek
ellatasaban.

Ellenérzi a lakossag egészségugyi alapellatasat, kodpaina
elokésziti az egészségugyi alapellatasi kotelezettéeghz
onkormanyzat hivatalara harulé feladatokat.

Iranyitja a bolc&dei halézat munkajat.

b.) Intézmeényi referens:

A szocidlis és gyermekvédelmi intézményekkel valépdsolattartas,
egyeztetés szakmai feladatkérben a szocialis ésnggeédelmi irodaval.

! Az iroda megnevezését moédositotta a 40/2007. 281).Okr. 2.§8-a 2008. januar 1-jei hatéllyal.
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16. 8§

V. Pénziigyi és Gazdasagi lgazgatd
- Ellatja a pénzugyi és gazdaséagi iroda, a gondnokssai@z adougyi
csoport iranyitasat, elléreését
— 7 Kapcsolatot tart szakteriletét étiah az 6nalléan tkods és
gazdalkod6 dnkormanyzati intézmények véxe
a.)® Pénziigyi és Gazdasagi Iroda:
—  El6késziti a képviséHtestilet pénzigyi igazgatasi feladatait.
—  Kozrenikodik a koltségvetés, atmeneti gazdalkodas, a adradast
szabalyoz6 rendeletekogBszitésében.
—  Kozrenmikodik a koltségvetés végrehajtasaban.
- Javaslatot készit hitelfelvételekre.
— Javaslatot tesz a gazdalkodas szervezeti kereddergazdalkodasra.
— Elokésziti a gazdalkodassal, pénzigyi feladatokkal csalptos
képviseb-testiileti ebterjesztéseket.
b.) Gondnoksag:
Ellatja a hivatal mkodésével kapcsolatos pénzigyi, konyvelési, letésb
és niikddtetési feladatokat.
c.) Addbugyi csoport:
—  Biztositja az addjogszabalyokban foglaltak érvérgest.
- Kidllitja és megkilildi az ad6- és értékbizonyitvakato
- Intézi az eléfoku addhatdsagi Ugyeket.
— Gondoskodik az adék kivetésérnyilvantartasaroél, behajtasarol.
— Ellatja a talajterhelési dijjal kapcsolatos adofélsidatokat.

17. 8

VI. Okméanyiroda — anyakonyv
a.) Személyazonosité igazolvany kiadasaval kapisofaladatok:
— Személyazonositdo igazolvany kiadasa, kiadasanaktagedasa,
valamint a személyazonosito igazolvany visszavonasa
- Torvényben meghatarozottak szerint adatszolgaltaligsitése.
— Lakcim-bejelentési tgyek,
— % Lakcim fiktivalas, lakcim karbantartas.
b.) Népességnyilvantartas:
— llletékességi terileten lakdhellyel, tartozkodagilyel rendelkeé
magyar és kulféldi allampolgarok személyi- és lakaiatainak
nyilvantartasa, kezelése.

! Beiktatta és kiegészitette a 40/2007. (X11.20.rCk§-a 2008. januar 1-jei hatallyal.

2 Az V.fejezet 16.8 V. ,Pénziigyi és gazdasagi ig&Zgeimhez tartoz6 2. francia bekezdését médositatt
4/2010. (111.19.) Okr. 3.8-a 2010. marcius 19-ei tadlyal.

% A 16.8 a) pontjat moédositotta a 40/2007. (XI1.2Qkr. 9.8-a 2008. januér 1-jei hatallyal.

* A 4. francia bekezdést beiktatta a 17/2007. (V.18L.§-a 2007. majus 31-ei hatéllyal.
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Belugyminisztérium Kézponti Hivatala altal megkitdégyezteai és
hibalista folyamatos karbantartasa.

Valasztas, népszavazas, népszamlalas okéstitéseében,
lebonyolitasaban valo részvétel.

Egyéni vallalkozoi igazolvannyal kapcsolatdsadatkorok:

Egyeéni vallalkozoi igazolvany kiadasa, visszavonaseddositasa,
potlasa.

Adatszolgaltatas a Beligyminisztérium Kozponti Halanak.

Az egyéni vallalkozdk nyilvantartasanak vezetése.

Vezeti a vallalkozok kdzhiteles szamitogépes nyitaéasat.
Vallalkozoi igazolvanyrdl hatésagi bizonyitvanyt ked

Kozlekedésigazgatasi feladatok:

Elvégzi a jarnivek forgalomba helyezésével, forgalombdl todtén
kivonasaval a forgalombdl kivont jatm ismételt forgalomba
helyezésével kapcsolatos feladatokat.

Végrehajtia a jariivekhez kiadott okmanyokkal (torzskonyv,
forgalmi engedély, jarfkisé lap, érvényesit cimke) és a
rendszamtablakkal kapcsolatos tedet.

Gondoskodik a jarfivek tulajdonjog valtozasanak nyilvantartasba
vételével kapcsolatos teaitdellatasarol.

Hataroz a vezét engedély kiadasarol, kiadasanak megtagadasarol,
valamint a visszavonasarol.

Elvégzi a vezéli engedélyek pétlasat ideiglenes véietngedély
igénylésével egyuitt.

Ellenérzi a kdlfoldi hatdésag altal kidllitott vezet engedélyt,
gondoskodik cseréjék.

Kiallitia a nemzetkozi vezéitengedélyt.

Dont a vezdli engedélyek ellopasaval, megsemmistlésével,
talalasaval, és visszaadasaval kapcsolatos dkeid

A mozgasban korlatozottak részére kiadja a parkafgszolvanyt,
gondoskodik azok szikség szerinti moédositasarélerepss,
visszavonasarol.

Egyebek:

Utlevél adatfelvételezés.
Lakcimrendezés hivatalbol, kérelemre.

Anyakonyvi ugyek:

Szuletés, hazassagkotés, halaleset illetékességletan tortént
anyakonyvezése.

Ugyfelek részére és hivatalos megkeresésre anyakkiwpnatok és
masolatok kiallitasa.

Csaladi események szervezése, rendezése.

Névvaltozasi kérelmek felterjesztése.
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—  Belugyminisztérium Kodzponti Hivatal altal megkultd@&gyeztei s
hibalista folyamatos karbantartdsa, népmozgalmi onyitatok
szamitogeépes rogzitése.

—  Tandasitvany iranti kérelmek felterjesztése.

— Honositéasi tgyek.

18. 8

VII. Vagyongazdalkodasi és Hasznositasi Iroda
a.) Vagyongazdalkodas:

- A vagyonnyilvantartas (vagyonkataszter) felfekteté$olyamatos
karbantartasa.

— Lakésok, nem lakas célu helyiségek, telkek bérlmradartékesitésre
elokészitése, ideértve a piacondéalarusitd egységeket is.

- A megsi#nt intézményekben Iévhelyiségek, illetve a megsziintetett
intézmények épuleteinek hasznositasa.

— A bérlettel, értékesitéssel kapcsolatos palyazeltideszitése.

— A bérleti jog dtadasanakaodiészitése, intézése.

— A Dbérleti, helyhasznalati dijak folyamatos figyeleel kisérése,
javaslattétel az ertékallandésag folyamatos bi#eafa.

- Az oOnkorméanyzat értékpapir portfolidjaval kapcsotatfeladatok
ellatasa, ezen belul az értékpapirpiac folyamatigyelemmel
kisérése, az esetleges befektetések, értékesitésgkaldsitasara
vonatkozo javaslattétel céljabal.

— Ellatja a szanalassal kapcsolatos feladatokat (gerje bontasi
engedély beszerzésével bezardlag).

— El6késziti a tulajdonosi hozzajarulasokat az o©nkormany
tulajdonaban |&¥ kozterileten nem kozcélu vezeték és tartozékai
elhelyezési munkaihoz.

b.) Lakasgazdalkodas:

Altalanos feladatok:

- ! Szakmailag ékésziti a szocidlis és lakasiigyi bizottsag, valamin
tulajdonosi bizottsag elé ketifeladatkdrébe tartozo tgyeket.

— Elokésziti a képvisél testlilet elé terjesztetidelsterjesztéseket és
rendelet-tervezeteket.

—  Onkormanyzati bérlakasok lakasbérleti jogviszonyéapcsolatos
tgyekben élkésziti a dontést.

- Az Ugyeket diterjeszti a polgarmesternek, illetve bizottsagnak,
dontést koveéten a hatarozatok, szédesek alkészitését, az
ugyfelek kiértesitését ellatja.

! Az V.fejezet 18.8 ,VII. Vagyongazdalkodasi és Hasitasi Iroda” cimhez tartozé b.pont éldrancia
bekezdéselh tordlte a ,lakaslgyi csoport” megnevezést a 4/@0Q11.19.) Okr. 4.8 (1) bek. 2010. marcius 19-ei
hatallyal.
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— A polgarmester nevébenodkEsziti a szekéseket, nyilatkozatokat
az alabbi tertleten:

— ©6nkormanyzati tulajdonban I|&v bérlakasokkal kapcsolatban
bérleti szeréddés megkotése, modositasa, megszintetése,

— bérbeadadi nyilatkozatok, hozzajarulasok megtétdadcserével,
lak&sbérleti jogviszony folytatasaval, onkormanyziakasba
tortér befogadassal,

— albérletbe adassal kapcsolatban,

— Ellatja az tres 6nkormanyzati bérlakasok palyagéta

— Laké&scélu 6nkorméanyzati tamogatasok iranti kérelmtdzése.

- Az o6nkormanyzat jelzalogjogaval kapcsolatos lgyiése a kolcson
visszafizetésének folyamatos figyelemmel kisérése.

- Atamogatasok hatralékainak behajtasa.

— Szanalasi feladatok megoldasa.

- Az oOnkormanyzat részére lakasvasarlasok lebongalitEk
elokészitése.

— Nyugdijashazi kerelmek nyilvantartasba vétele, éémt edkészitése

a polgarmester felé.

- Jegydi igazolas elkészitése a Magyar Allamkincstar &italjtando
kedvezmeény és kiegésziténkbmattamogatas igénybevételéhez.,
- ' A Magyar Allam jelzalogjogaval kapcsolatos jediyhataskorbe
tartozé tgyekben beadott kérelmek intézése.
- Ellatja a ,Lakasért életjaradék, lakasotakarékossageért rendszer
, mikodtetésével kapcsolatos feladatokat.
c.)

19. §

VIIl. Gydmhivatal

- Gyermekek védelmével kapcsolatos feladatok
— A gyermek csaladi jogallasanak rendezése érdekéltantézkedések
— Az orokbefogadéas bonyolitasa

— A szibi felugyeleti jogot érint tigyek

- Gyamséaggal kapcsolatos ugyek

— Gondnoksaggal kapcsolatos tgyek

— Vagyonkezeléssel kapcsolatos tgyek

— Pertindit, illetve kezdeményez

—  Feljelentést tesz

—  Pénzbeli tamogatasokkal kapcsolatos feladatok

! Az V.fejezet 18.§ ,VII. Vagyongazdalkodasi és Hasgitasi Iroda” cimhez tartozé b.pont 14. francia
bekezdését mddositotta a 4/2010. (111.19.) Okr. @8bek. 2010. marcius 19-ei hatallyal.

% A 18.8 VII. Vagyongazdalkodasi és Hasznositasidaocimhez tartoz6 c. pontot térolte a 42/2008. (X8.) Okr.
5.8-a 2009. januar 1-jei hatéllyal.
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20. 8

IX. Hatésagi Iroda
a.) Ipar-kereskedelem és elieres:
- ' Mikodési engedélyekkel és bejelentéskoteles tevékgrikel
kapcsolatos tigyek intézése.
- Jatéktermekkel, pénznyeautomatakkal kapcsolatos tgyek intézése.
—  ? Vasérok, piacok, bevasarlokézpontok nyilvantdmzasétele.
— Lakosséagi panaszugyek kivizsgéalasa.
— Egyéni vallalkozék és a tarsas vallalkozasok temgkégéenek
ellerdrzése.
- ° Maganszallashelyek engedélyének kiadasa, visaaaao
- % Telepengedélyezési eljarassal és a  bejelentéskotel
tevékenységekkel kapcsolatos Ugyek intézése.
— Kapcsolattartas a kerileti piac-feligystggel.
- A nem uzleti célu szabadid szallashelyek Uzemelésének
engedélyezése, osztalyba sorolasa.
- A temetkezési szolgaltatasok ellatasdhoz szuksémsphely
engedélyezése.
—  °Kereskedelmi szallashelyek nyilvantartasba vétele.
- °Téarsashazkezéiltevékenység nyilvantartasba vétele.
Mezégazdasagi és allattartasi dgyek:
—  Allattartas elleni panaszok vizsgalata, véleméngezé
— Allattartasok engedélyezése.
— Az Allat hatésagi aton tortén elszallitasrol valdé gondoskodas,
névényvédelmi panaszok intézése, szankcionalasa.
— Hatoséagi ebnyilvantartas vezetése
— A méhek vandoroltatasaval kapcsolatos nyilvantaréastése.
b.) Hagyaték:
— Hagyatéki leltar elkészitése jogszabalyban megbzbéiresetekben.
—  Adoértek bizonyitvany beszerzése.
— Hagyatéki leltar megkuldése az illetékes kozjéhwiz, e€s
foldhivatalhoz, gondnoki leltar elkészitése.

1 Az V.fejezet 20.§ ,IX. Hatésagi Iroda” cimhez tartbz.pont elé francia bekezdését médositotta a 4/2010. (111.19Rr. 5.8
(1) bek.a. pontja 2010. mércius 19-ei hatéllyal.

2 Az V.fejezet 20.8 ,IX. Hat6s4gi Iroda” cimhez tartozdpont 3. francia bekezdését mddositotta a 4/2q019.) Okr. 5.8
(1) bek.b. pontja 2010. mércius 19-ei hatéllyal.

® Az V.fejezet 20.§ ,IX. Hat6sagi Iroda” cimhez tartoz pont 6. francia bekezdésdibtorélte az ,osztalyba sorolasa”
sz6vegrészt a 4/2010. (111.19.) Okr. 5.8 (1) bekpant 2010. mércius 19-ei hatéllyal.

4 Az V.fejezet 20.8 ,IX. Hat6sagi Iroda” cimhez tartozdpont 7. francia bekezdését médositotta a 4/2ql019.) Okr. 5.8
(1) bek. d. pontja 2010. marcius 19-ei hatallyal.

® Az V.fejezet 20.§ ,IX. Hat6sagi Iroda” cimhez tartoadpont 11. francia bekezdését beiktatta a 4/2q1019.) Okr. 5.8 (1)
bek. e. pontja 2010. marcius 19-ei hatallyal.

6 Az V.fejezet 20.8 ,IX. Hatds4gi Iroda” cimhez tartoadpont 12. francia bekezdését beiktatta a 4/2q10.19.) Okr. 5.8 (1)
bek. e. pontja 2010. marcius 19-ei hatallyal.
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c.) Ugyfélszolgalat

Uqgyfélszolgalat, altalanos igazgatas:
1

Hatdséagi bizonyitvanyok kiadasa.

Talalt targyak atvétele, kezelése.

Tulajdonlap masolatok, térképmasolatok beszerzeése.
E)ijkompenzéci()s kérelmek atvétele.

Lakossagi felvilagositas.
® Szakforditdi és tolmacsigazolvanyok kiadasa.

21. 8

X. Szocidlis és Gyermekvédelmi Iroda

a.)® Dontésre glkésziti:

az idskoruak jaradéka,
— az aktiv koruak ellatasa,
a lakasfenntartasi tamogatas,
az apolasi dij,
az atmeneti segély,
a temetési segély,
a koztemetés,
a kozgydgyellatas,
az adossagkezelési szolgéltatas,
az egyszeri anyasagi tamogatas,
a héatralék-kiegyenlkttamogatas,
a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmeény,
a kiegészit gyermekvéedelmi tAmogatas,
az 6vodaztatasi tamogatas,
a rendkivili gyermekvédelmi tAmogatas,
a hadigondozas,
a sulyosan mozgaskorlatozottak kdzlekedési kedveyené
a menekiltek thmogatasa,
a szocialis tanulmanyi 6szténdijjal kapcsolatosekgy.
Megvizsgalja az idsotthoni ellatast igenglhavi jovedelmét az ellatas igénybevételét
megebzéen, melybl igazolast ad Ki.
Kiadja a kedvezményes BKV bérlet igénybevételéhaéikstges igazolast.
Elldtia a kerlletben #ko6dd személyes gondoskodast nyujté szocialis és
gyermekvédelmi intézmények éves szakmai éhefsét, melyhez éves eltanési
tervet készit.

1 Az V.fejezet 20.8 ,IX. Hatds4gi Iroda” cimhez tat6 c.pont el§ francia bekezdését torélte a 4/2010. (111.19.)
Okr. 5.8 (2) bek. a. pontja 2010. marcius 19-ei &lhtal.
2 A lakcim fiktivalas bekezdést athelyezte az Oknimia —anyakonyv fejezet a./ pontjaba a 17/2007.18/)

Okr. 1.8-a

2007. majus 18-ai hatallyal.

3 Az V.fejezet 20.8 ,IX. Hatdsagi Iroda” cimhez taz6 c.pont 8. francia bekezdését beiktatta a 4/2qll019.)
Okr. 5.8 (2) bek. b. pontja 2010. marcius 19-eitélbyal.

“ Az V. fejezet 21.8 ,X. Szocidlis és Gyermekvédétoda” cimhez tartoz6 a.) pontot médositotta a @1D.
(11.19.) Okr. 6.8 (1) bekezdése 2010. marcius lidatallyal.
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- Ellatja a torvényben vagy kormanyrendeletben héitdde utalt egyéb szocidlis
feladatokat.

Gyamhatoséagi feladatok:

— Teljes hatalyu apai elismenyilatkozatot vesz fel.

— Kulon jogszabalyban meghatarozott esetben Ugygduineseti gondnokot rendel
ki, a kirendelt gondnokot felmenti, tovabba megdilia munkadijat.

— Koérnyezettanulmanyt készit, valamint kozfdddik a gyamhivatali hatarozatok
végrehajtasaban.

— Felveszi a szdl nyilatkozatat, amelyben hozzajarul gyermeke istienreszemeély
altali 6rokbefogadasahoz.

— Dont a gyermek védelmébe vétéléés annak megszintetéder

- A gyermeket azonnali intézkedést igéhylesetben harmadik személynél,
gyermekotthonban, vagy mas bentlakasos intézményblgazi el.

— Kozremikodik a gyermektartasdij iranti igény érvényesihésé

- Koézremikodik a gondozasi dij, valamint a megebezett gyermektartasdij
behajtasaban.

— Dont a csaladi potlék meghatarozott részének teretiésni formaban tortén
nyujtasarol.

- Elldtja a torvényben vagy kormanyrendeletben héitdde utalt egyéb
gyermekvédelmi és gyamugyi feladatokat.

22. 8

X|. Epitéshatdsagi Iroda

Epitési és hasznalatbavételi, bontasi engedélyéggek.

Rendeltetést eltérs hasznalati tigyek.

Epitésrendészeti tigyek, hatosagi bontasok elreselelpitésugyi birsagok
kiszabasa, behajtasa.

Minden engedély nélkili vagy engedélyeltérs epitkezés tigyében hozott
fennmaradasi, ill. bontasi kdtelezésnek elrendelése

J6 karbantartasi kotelezettséggel kapcsolatos dwitogezkedések.
Végrehajtasi birsagok kiszabasa.

Hatésagi ellerzések.

Terlletrendezés és telekrendezési tgyek, telekasaiki engedélyezése.
Terulet-felhnasznélasi engedélyek.

I2-Iatc’)ségi igazolasok kiadasa.

Hazszamok megvaltoztatasa.
Kozterulet-foglalasi szeérések alkészitése és elléreése.

LAz V. fejezet 21.8 ,X. Szocialis €és Gyermekvédéioda” cimhez tartozo b.) pontot mddositotta a @1d.
(111.19.) Okr. 6.8 (2) bekezdése 2010. marcius li%atallyal. i

2 A 22.8 11. francia bekezdését hatalyon kiviil hebgea 40/2007. (XI11.20.) Okr. 10.8-a 2008. januéijei
hatallyal.
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23. §*

XIl. Varosiizemeltetési és Kozbhiztonsagi Iroda
A kozuti kozlekedésil szold torvény rendelkezéseinek megiédsl hatdsagi

jogkorben:
- jardaepités engedélyezese

A kozuti kozlekedésil szold torveny rendelkezéseinek megi@bel tulajdonosi

jogkdrben:

- elokésziti a tulajdonosi hozzajarulast az 6nkormanyméjdonaban &y
koztertleten kozcélu kozimek, valamint nyomvonal jellég tavkozlési
épitmények és ezekkel 0Osszeféiggegyéb épitmények Iétesitéséhez,
bévitéséhez és athelyezéséhez

Kdzutkezebi igazgatasi feladatkdrben:

Kdzutkezebi nyilatkozatok, hozzajarulasok kiadasa

- Utcsatlakozasok, gépkocsi-behajtok épitésere

- ko6zat nem kozlekedési célu igénybevételére (butkolaas)

- kozterilet-hasznalati eljarasokban

- mas hat0séagi eljarasokban (épitéshatosag, vizagysag, stb.)

Kdzut Uzemeltdli feladatok:

- Utellerbrzési feladatok ellatasa, izemzavaros burkolatisoktalledrzése
-  kozutak kozlekedésbiztonsagi feladatai (lampazakdazas)

— utak, jardak éves karbantartasi feladatainak siata

—  parkolok karbantartasi feladatainak ellatasa

— kozutak tartozékainak karbantartasa, potlasa

— Uzemképtelen gépjalimekkel kapcsolatos intézkedések

Egyéb varosiizemeltetési feladatok:

- utcanévtablak kihelyezése, potlasa

- diszvilagitasok tzemeltetése

- koztéri 6érak izemeltetése

- kozvilagitds 6nkormanyzati feladatai (helyi kozsj@&da mellett)
- csapadékviz-elvezgtendszerek lizemeltetése, karbantartasa
- egyéb koztéri berendezések karbantartasa, potlasa

Fejlesztési, feldjitasi feladatok:

- ut-, jarda-, parkoloépitések, felajitdsok

- szennyvizcsatorna-halozat fejlesztések dnkormanfgtatiatai
- kozvilagitasi, diszvilagitasi fejlesztési feladatok

- csapadékviz-elvezehaldzat épitési feladatai

- rampa program

! A 23.8-t modositotta a 40/2007. (X11.20.) Okr. §3a 2008. januar 1-jei hatéllyal.
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- forgalomtechnikai fejlesztési feladatok (eszkdzbexnzs + telepités) imzaki
elokészitése, bonyolitasa és végrehajtasa

Kdzlekedési-forgalomtechnikai feladatok:

- figyelemmel kiséri a kdzut forgalmi rendjét, a t@ykézlekedést és szikseg
esetén szakmai dontésledszit) javaslatot keészit a valtoztatasra

- ellatja a parkolas-szabalyozasi feladatokat

- forgalomtechnikai eszk6zt6k, berendezések (parkatdsg oszlopok,
korlatok), forgalomcsillapito kiisz6bok karbantaatgsotlasa)

Kozbiztonséagi feladatoK:
- Kispesti Térfigyeb Program fejlesztése, lzemeltetésékaltetése.
- telepulééri feladatok ellatasa.

A Varosiizemeltetés szakterliletén a lakossaqi kék&rbejelentések, kérések
fogadasa, nyilvantartasa és a sziukséges intézkenwesgétele.”

24. 8

XIll. Szabalysértési Csoport

— Ellatja a szabalysértésékiszold 1999. evi LXIX. tv-ben és a végrehajtasara
kiadott 218/1999. (XII.28.) Korm. sz. rendeletbényabba a vonatkozo
onkormanyzati rendeletekben meghatarozott szabébgskkel kapcsolatos
feladatokat az egyes eljarasi cselekményeket szatial kiegészit
rendeletek alkalmazasa mellett.

— A kilén rendeletben foglaltak szerint a szabalgseriigyintézést éves
statisztikat szolgaltat.

24/A. §°

XIV. Tarsadalmi Kapcsolatok Irodaja

a.) Személyi-, civil- és lakossagi kapcsolatok
- Elvégzi a tisztségvisék altal meghatarozott szervezési és
protokolléaris feladatokat
—  Eloékésziti a kijeldlt nkormanyzati rendezvényeket
- % Egyuttrikédik a civil referenssel (civil ligyekben) és a
fejlesztéspolitikai tanacsnokkal (palyazati tigyekbe

L' A XIl. fejezet 23.8 ,XIl. Varosiizemeltetési és Hiiztonsagi Iroda” cimhez tartozd nyolcadik alcimet
modositotta a 4/2010. (111.19.) Okr. 7.8-a 2010. rous 19-ei hatallyal.

2 A 24/A. §-t beiktatta a 40/2007. (X11.20.) Okr. B2a 2008. januar 1-jei hatallyal.

%Az V. fejezet 24/A.8 XIV. Tarsadalmi Kapcsolatidoda” cimhez tartoz6 a.) pont 3. francia bekezdésé
modositotta a 4/2010. (11.19.) Okr. 8.8 (1) bekésé 2010. marcius 19-ei hatallyal.



24

- ' Elvégzi a tarsadalmi kapcsolatok bizottsaga munkajkapcsolatos
technikai, szervezési feladatokat, elvégzi a Radtak Alapitvany
titkari teendit.

b.)  Palyazati tevékenyséq:

—  Figyelemmel kiséri az Eurdpai Unids, orszagos,omrgis és dvarosi
kerliletekre vonatkozO palyazatokat, és ellatja dyagatokkal
kapcsolatos adminisztrativ €s koordinatori felakiato

— Koordindlja - az illetékes irodakkal, szervezetdldgyuttmikddve -

a hivatal altal benyujtand6 palyazati anyagok elkését, leadasat,
figyelemmel kisérését, a hianypotlasi kotelezetkétgljesitését, a
tamogatasi szebdés megkotését, a szakmai és pénzigyi elszamolast,
elérehaladasi jelentés elkészitését.

c.) Kisebbséqgi és testvérvarosi ugyek:

- ° Segiti a kisebbségi ©nkormanyzatok munkajat, ésdszeres
kapcsolatot tart a kisebbségi ©6nkormanyzatok elwéke illetve
testvérvarosi és palyazati Ugyekben kapcsolatot #arkisebbségi
onkormanyzatok elndkeivel

- Ellatja a ciganyugyi koordinatori feladatokat

- Elldtja a testvérvarosi kapcsolatok fenntartasaval létesitésével

kapcsolatos feladatokat

d.) Nemzetk6zi, ill. fvarosi kapcsolatok
- % Elldja a nemzetkozi, illetve 8¥arosi kapcsolatok kiépitésével,
fenntartasaval, koordinaldsaval kapcsolatos fetk@dt Kkulonos

tekintettel a palyazati és testvérvarosi tgyekre.”

24/B. § °

XV. Zoldprogram Iroda
Polgarmesteri Zold-programaiészitése, szervezése €s végrehajtasa

Fejlesztési-feldjitasi feladatok:

- ,Zaszléshajé’-projektek

-  jatszotér-rekonstrukcids program

—  zOldterulet-fejlesztések, feltjitasok (kozparkok)

- fasor-rekonstrukcids feladatolkokEszitése, szervezeése, lebonyolitasa

L Az V. fejezet 24/A.8 XIV. Tarsadalmi Kapcsolattdoda” cimhez tartoz6 a.) pont 4. francia bekezdésé

modositotta a 4/2010. (111.19.) Okr. 8.8 (1) bekéa# 2010. marcius 19-ei hatéllyal.

2 Az V. fejezet 24/A.8 XIV. Tarsadalmi Kapcsolattioda” cimhez tartozé b.) pontot médositotta a 4120

(11.19.) Okr. 8.8 (2) bekezdése 2010. marcius lidatallyal.

® Az V. fejezet 24/A.8 XIV. Tarsadalmi Kapcsolatiioda” cimhez tartozé c.) pont efsfrancia bekezdését
modositotta a 4/2010. (11.19.) Okr. 8.8 (3) bekése 2010. marcius 19-ei hatallyal.

4 Az V. fejezet 24/A.8§ ,XIV. Tarsadalmi Kapcsolattdoda” cimhez tartozé d.) pontot kiegészitette 26H0.
(11.19.) Okr. 8.8 (4) bekezdése 2010. marcius lidatallyal.

® A 24/B. §-t beiktatta a 40/2007. (X11.20.) Okr. Ba 2008. januar 1-jei hatallyal.
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Uzemeltesi-fenntartdi feladatok:

- jatszotér-karbantartasi feladatok ellatasa

- fasorok, kozparki fak apolasi feladatainak ellatasa

- zoldteruletek (parkok) apolasi-fenntartasi felaoheth ellatasa

- kozparkok tartozékainak karbantartasa (locsololad)qmadok, stb.)

- kozteruletek, kozparkok koztisztasagi folyamatairimielemmel kisérése, a
sziikséges intézkedések megtétele

.Fogadj 6rokbe eqgy kdzteret’programrész szervezése, feligyelete

Zoldkommandécsoport nikddtetése, hatdsagi feladatainak ellatasa

A zoldterliletek fejlesztésével, fenntartdsaval kafatos _lakossagi bejelentések
Kivizsgalasa és az intézkedések megtétele

Kdrnyezetvédelmi feladatok:

- véleményezi a szabalyozasi tervek koérnyezetvédeiminkarészeit és a
foépitésszel egyuttikddve a szakbizottsag elé terjeszti

- részt vesz a keruleti kdrnyezetvédelmi prograékédzitésében, szervezésében
és koordinalja a végrehajtast

- a kornyezetvédelmi Ugyekben érkezett lakossagilddfseket kivizsgalja és
szlUkség esetén a tarsszerveket, tarshatdosagokiat resig

- elokésziti, szervezi a kdrnyezetvédelemhez kapcsaédibkat, programokat

- azaj- és rezgésvédelathsz6l6 jogszabalyban foglaltaknak megféds ellatja
a jegydi hataskorbe tartoz6 hatésagi feladatokat

- eljar a fak veédelmével oOsszefigdgakivagasi, a kivagott fak potlasaval
kapcsolatos tgyekben”

24/C.§ *

XVI. Jogi Iroda_*
a.) Jogi szakreferensek
— jogi szakvélemények, allasfoglalasok készitéseszastgvisdlk, bels
szervezeti egységek vedit bizottsdgok elndkei, a képviselestilet
reszere;
— az Onkormanyzat altal kotetidszerddések dikészitése, éketes
véleményezése, meghatarozott értékhatarig ellengsgy
— az 6nkormanyzat képviselete a birosagok és masaguk ebtt;
— tartasi szer@dések jovahagyasanalbkészitése;
— Gthibék, fa altal okozott karok tigyében tgyintézes;
— kulféldiek ingatlanszerzéséhez polgarmesteri nyilaat ebkészitése;
— bizottsagi jegyékdnyvek torvényességi szempontbdl toététiensrzése;

L A 24/c. §-t beiktatta a 42/2008. (X11.18.) Okr.nméelet 6.8-a 2009. januar 1-jei hatallyal. i
2 Az V. fejezet 24/C.§ ,XVI. Jogi Iroda” cimhez tarzé széveget médositotta a 4/2010. (111.19.) Okg-a 2010.
marcius 19-ei hatéllyal.
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munkaltatoi kélcsonok, egyéb tamogatasok, tartdzbsoi aton tértéh
behajtasa.

segitségnyljtdas az oOnkormanyzati  kdzalapitvanyoktkdoaese
jogszefiségének biztositasahoz;

az onkormanyzat altal kotott szédesek nyilvantartasa;

egyeéb jogi jelle§ feladatok;

birtokvédelmi gyintézés.

Kozbeszerzési referensek

kozbeszerzési feladatok ellatasa;

az dnkormanyzat éves kdzbeszerzési tervének obtxesl

az onkormanyzat kdzbeszerzéseivel kapcsolatos sitstrdaajékoztatok,
valamint a kdzbeszerzési eljarasok egyéb hirdetaiank elkészitése;

a kozbeszerzésekkel Osszefbgg a szakmai 6készi bizottsag
munkajaban részvétel;

kapcsolattartds a Kozbeszerzések Tanacsaval, eeKdetzések Tanacsa
hivatalos lapja a Kbzbeszerzési Ertésiterkeszt bizottsagaval;

szakmai segitségnyujtas az Onkormanyzat oOnalléafikodd és
gazdalkodo koltségvetési intézményeinek kozbesgerze
tevékenységéhez.

24/D.§*

XVII. Bels 6 ellenérzési csoport

— Jovahagyott stratégiai és éves dll@ési terv alapjan ellénzést végez a
képviseb-testilet hivatalanal, tovdbba az 6nkormanyzatgigdiete ala
tartoz6 oOnallban Ekods €és gazdalkodé koltségvetési szerveknél
(intézményeknél) a vonatkozo jogszabalyidsok figyelembevételével.

- Az illetékes vezét megbizasa alapjan soron kivdli, illetve tervenilfel
ellendrzést is végrehait.

25. 8§

Az egyes szervezeti egységeknél dolgozo koztisdtkisaltal elvégzendl konkrét
feladatok felsorolaséat, illetve a helyettesités dj@n a munkakdri leirdsok
tartalmazzak.

26. 8§

A polgarmesteri, illetve jegyiz hataskorbe tartozé tigyek kiadmanyozasanak rendjét
polgarmesteri, jegyi intézkedések szabalyozzak.

L Az V. fejezet 24/D.§-4t beiktatta a 4/2010. (18.). Okr. 10.8-a 2010. marcius 19-ei hatallyal.
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26/A. § *

A Polgarmesteri Hivatallal kozszolgalati jogviszbay all6é egyes személyek
torvényben meghatarozottak szerint vagyonnyilatkorételére kotelesek. A
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésenszabalyzatat, valamint a
vagyonnyilatkozat-tételre koteles munkakdroket BeneSzervezeti és Wkodeési
Szabalyzat mellékletét képgeiagyrend tartalmazza.

27.8
Zaro rendelkezések

Az SZMSZ fliggelékeinek véltozasait a polgarmesteratal jegydi irodaja vezeti
at.

Ez a rendelet 2007. januar 1-jén lép hatédlyba, &elezgyidejleg a tdbbszor
modositott és kiegészitett 38/2000. (X.20.) onkayzati rendelet hatalyat veszti.

Budapest, 2006. december 19.

dr. Istvanfi Sandor sk. Gajda Péter sk.
jegyé polgarmester

Kihirdetési zaradék: 2006. december 22.

1 A 26/A. §-t beiktatta a 15/2008. (V.20.) Okr. 1a8008. majus 20-ai hatéllyal, rendelkezéseit adlgba lépését
koévewven indulé eljarasok esetén kell alkalmazni.
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A Polgarmesteri Hivatal Ugyrendje és mellékletdidkiia SZMSZ Polg. Hiv. konyvtarban
taldlhatoak!!



