Budapest Févaros XIX. ker. Kispest Onkormanyzat
Képviseld-testiiletének 869/2011. (X.20.) normativ hatarozata
a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikadési Szabalyzatarol

Budapest Févaros XIX. ker. Kispest Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat az alabbiak szerint allapitja meg:

l.
A Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: hivatal) alapitisa

A Polgarmesteri Hivatal, mint 6nalléan m(ikddo és gazdalkodo koltségvetési intézmény Bp. FGvaros XIX.
ker. Kispest Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete 370/1993.(1X.21.) sz. hatarozataval jovahagyott alapito
okirat szerint miikddik.

l.
A hivatal azonosito adatai, alaptevékenysége, jogallasa, képviselete

A hivatal megnevezése:

Budapest Févaros XIX. ker. Kispest Onkorményzat Képvisel6-testiiletének Polgarmesteri Hivatala.
A hivatal székhelye:

1195 Budapest, XIX. keriilet Varoshaz tér 18-20.

A hivatal telephelyei:

1192 Budapest, XIX. ker. Ady Endre Ut 7.

1193 Budapest, Csokonai utca 3. ,K6zosségek és Civilek Haza”

A hivatal illetékesséqi teriilete:

Budapest Févaros XIX. ker. Kispest kdzigazgatasi teriilete.

Alapitdi jogokkal felruhazott iranyitszerv neve, székhelye:

Budapest Févaros XIX. ker. Kispest Onkormanyzat Képvisel6-testiilete

1195 Budapest, XIX., Varoshaz tér 18-20.

A hivatal feliigyeleti szerve:

Budapest F6varos XIX. ker. Kispest Onkorményzat Képviseld-testillete.

A hivatal alaptevékenysége:

A helyi 6nkormanyzatokrol sz6l6 tobbszor modositott 1990. évi LXV. tv. 38. § (1) bek szerint az
onkormanyzat miikodésével, valamint az allamigazgatasi igyek dontésre valo elokészitésével
kapcsolatos feladatok ellatasa.

A polgarmesteri hivatal az allamhaztartds miikodési rendjér6l szol6 tobbszor madositott
292/2009. (X11.19.) Korm. rendelet 8. § (3) bek a.) pontja alapjan a helyi 6nkormanyzat
gazdalkodasanak végrehajto szerve .

A hivatal jogéllasa:

Jogi személy, iranyitasat a polgarmester latja el, vezetGje a jegyz0, akit a képviselo-testiilet —
palyazat alapjan — a jogszabalyban megallapitott képesitési kovetelményeknek megfelelGen,
hatarozatlan id6re nevez ki.

Gazdalkodasi jogkdre alapjan: 6nalléan miik6dé és gazdalkodo koltségvetési szerv.

Szamlavezetd bank:

OTP Onkormanyzati Fiok 1054 Budapest, Bathory u. 9.
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Pénzforgalmi jelz6szam: 11784009-15519009

1B torzsszam: B2468-8

Addszam: 15519009-243

KSH jelz6szam: 0104011

A polgarmesteri hivatal bankszamlaja felett a polgarmester, illetve az éltala megbizott
koztisztviselok rendelkeznek.

A hivatal képviselete:

A hivatalt a polgarmester, vagy a jegyz0 altal megbizott képviseli a birésagok, az adohatdsag és
mas hatosagok el6tt.

Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok megjeldlése:

Foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben koztisztvisel§, melyekre a koztisztviselGk
jogallasarol szold 1992. évi XXIII. térvény az iranyado. Foglalkoztatottjainak jogviszonya lehet
tovabba kdzalkalmazott, melyekre a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény
az iranyado. Egyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya munkavallalo, melyekre nézve a Munka
Torvénykonyverdl szolo 1992. évi XXII. térvény az iranyadd. Egyéb foglakoztatasra iranyuld
jogviszonyra a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 1959. évi IV. torvény (pl. megbizasi jogviszony) az
iranyado.

il
A hivatal gazdalkoddsa

A hivatal az 6nkormanyzat képviselG-testiilete altal jovahagyott koltségvetés alapjan gazdalkodik,
gazdalkodasi rendjét a koltségvetési szervek gazdalkodasi elGirasainak megfelel6en Kkell
megszervezni.

A gazdélkodds 4ltaldnos vitelénél az Allamhaztartasrol sz6l6, tébbszér modositott 1992. évi
XXXVIII. tv. alapjan, valamint az Allamhaztartds mikodési rendjérgl szl tobbszor madositott
292/2009. (XI1.19.) Korm. sz. rendelet szerint kell eljarni.

A hivatal gazdalkodasi tevékenységének megvalositdsa soran a koltségvetés alapjan gazdalkodo
szervek beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségeir6l szolo 249/2000.(XI1.24.) Korm. sz.
rendelet elGirasait kell alkalmazni.

Iv.
A kitelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités altalanos szabalyai

A polgarmesteri hivatal nevében a hivatal feladatainak ellatasa (végrehajtasa) soran fizetési, vagy

mas teljesitési kotelezettséget a polgarmester vagy az altala megbizott személy jogosult a hivatal

feladatainak célszerii és hatékony ellatasara figyelemmel vallalni.

A kotelezettségvallalas ellenjegyzésére a jegyz0 vagy az altala felhatalmazott személy jogosult.

Nem sziikséges el6zetes, irasbeli kitelezettségvallalds a gazdasagi eseményenként 50 000 Ft-ot el

nem érd kifizetések esetében. Ennek rendje és nyilvantartoi formdja belsé szabalyzatban kertil

rogzitésre

Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megel6z6en meg kell gy6zddnie arrol, hogy

a.) a jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem kotétt, a kotelezettségvallalas
targyaval 6sszefliggl kiadasi elfiranyzata biztositja-e a fedezetet, illetve a befolyt vagy
varhatoan befoly6 bevétel biztositja-e a fedezetet;
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b.) elGiranyzat-felhasznalasi terv szerint a kifizetés id6pontjaban a fedezet rendelkezésre all-¢;
c.) a kotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozd szabalyokat.

Az ellenjegyz0 feladata ellatdsahoz szilkség szerint szakértGt vehet igénybe.

Az ellenjegyzésre jogosultnak a kotelezettségvallalast jelentd okmanyt, ha nem ért vele egyet, akkor
kell ellenjegyeznie, ha erre a kotelezettségvallalo irdasban utasitja. Ez esetben az okmanyt ,a
kotelezettségvallalas ellenjegyzése utasitasra tortént” zaradékkal kell ellatnia, errél a helyi
onkormanyzat képviseld-testiiletét 8 napon beliil értesitenie kell. A jelentést a képviselG-testillet a
soron kovetkez0 (lésén koteles megvizsgalni.

A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése el6tt okmanyok alapjan ellendrizni és
érvényesiteni kell azok jogosultsagat, 0sszegszeriiségét, a fedezet meglétét és azt, hogy az elGirt
alaki kbvetelményeket betartottak-e.

Ervényesitést csak az ezzel irdshan megbizott, legalabb kozépfoki végzettségli és emellett
pénzligyi-szamviteli szakképesitésii dolgoz6 végezhet. Az érvényesitésnek - az ,érvényesitve”
megjelolésen kivll - tartalmaznia kell a megallapitott 6sszeget, és a kdnyvviteli elszamolasra utald
fokonyvi szamot is. Az érvényesitésnek a teljesités szakmai igazolasan kell alapulnia.

A kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszamolasanak elrendelésére
(a tovabbiakban: utalvanyozas) a polgarmester, vagy az éltala felhatalmazott személy jogosult.
Utalvanyozni csak az érvényesitett okmanyra ravezetett, vagy kiilon irasbeli rendelkezéssel
(a tovabbiakban: utalvany) lehet.

Az utalvany ellenjegyzésére a jegyz0 vagy az altala felhatalmazott személy jogosult.

A kotelezettségvallalo és az ellenjegyz0, illetve az utalvanyozd és az ellenjegyz0 - ugyanazon
gazdasagi eseményre vonatkozdan — azonos személy nem lehet.

Az érvényesitd személy nem lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult
személlyel.

Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési feladatot nem végezhet az a
szemeély, aki ezt a tevékenységét kozeli hozzatartozoja (a Polgari Torvénykonyvr6l szolo 1959. évi
IV. tv. 685. §-anak b.) pontja) vagy a maga javara latna el.

Kotelezettségvallalasra és utalvanyozasra a polgarmesteri és az alpolgarmesteri tisztség egyidejii
betdltetlensége, illetve tartos akadalyoztatasuk esetén a helyi dnkormanyzat szervezeti és miikodési
szabalyzataban a testiilet dsszehivasara és vezetésére kijelolt testiileti tag jogosult.

A hivatalon beliili kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés és érvényesités rendjét a
polgarmester és jegyz6 kozos intézkedéshen szabalyozza.

V.
A Polgarmesteri Hivatal alapvetd feladatai

A Polgarmesteri Hivatal alapvetd feladatai az nkormanyzat miikodésével kapcsolatban:

a.) ellatia a képvisel6-testiilet és bizottsagai miikédéséhez kapcsolddd szervezési és
adminisztracios feladatokat;

b.) tajékoztatassal és (gyviteli kozremiikodéssel segiti az Onkormanyzati képviselok, a
bizottsagok és a képvisel6-testiilet munkajat;

c.) A képviselo-testiileti és bizottsagi dontések elOkészitése soran biztositia a szakmai
megalapozottsagot, a vonatkozo jogszabalyok figyelembevételét;

d.) el6késziti és végrehajtia a képvisel6-testiilet és bizottsagai dontéseit (hatarozatok és
rendeletek), a polgarmester és a jegyz0 operativ vezetésével.

A Polgarmesteri Hivatal alapvet6 feladta az allamigazgatasi tigyekkel kapcsolatban, hogy ellatja az

igyek dontésre valo szakszerii el6készitésével, valamint a végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.



3) A Polgarmesteri Hivatal
a.) feladatainak ellatdsa soran egyittmikodik az Onkormanyzat mas intézményeivel,
szervezeteivel, gazdasagi tarsasagaival, civil szervezetekkel, alapitvanyokkal, a
tarshatosagokkal- és szervekkel, valamint a kdzszolgaltatast végz6 szervekkel;
b.) a feladataival 6sszefliggé kérdésekrdl folyamatosan és rendszeresen tajékoztatja a kertilet
lakossagat.
4) A Polgarmesteri Hivatal 2002. szeptember 20-atdl a teljes tevékenységét atfogd mindségiranyitasi
rendszert miikddtet. A Polgarmesteri Hivatal MinGségligyi Kézikonyvének hatalyba Iéptetésérdl és a
mindségiigyi rendszer miikddésének megkezdésérdl jegyz0i intézkedés rendelkezik.

V.
A polgarmesteri hivatal iranyitasa
A polgarmester feladatai

A polgarmester a képvisel6-testilet dontései szerint, és sajat dnkormanyzati jogkGrében iranyitja a hivatalt.

- A jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a hivatal feladatait az Onkormanyzat
munkajanak a szervezésében, a dontések el6készitésében és végrehajtasaban.

- Doént a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi igyekben, hatdsagi jogkdrokben, egyes
hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja.

- A jegyz0 javaslatara elGterjesztést nyujt be a képviselG-testilletnek a hivatal belsé tagozddasanak
munkarendjének, valamint tigyfélszolgalati rendjének meghatarozasara.

— A hataskorébe tartozd iigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

— Gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az alpolgarmesterek, a jegyz6 tekintetében.

Vil
Az alpolgarmesterek

Az alpolgarmesterek segitik a polgarmester munkajat, feladataikat a polgarmester iranyitasaval latjak el az
altala meghatarozott munkamegosztas szerint, esetenként a polgarmester dontése értelmében ellatjak a
polgarmester helyettesitését. Munkamegosztasukat polgarmesteri intézkedés szabalyozza.

Vil
A jegyzd feladatai

A jegyz0 vezeti a képviselG-testiilet hivatalat.

— (Gondoskodik az dnkormanyzat miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol.

— El6késziti az 6nkormanyzat éves koltségvetését.

— Ellen6rzi és segiti a képvisel§-testiileti dontések megfelelését az érvényes jogszabalyoknak.

— Biztositja a V. pontban felsorolt hivatali feladatok megvaldsulasat.

— A hataskorébe tartozo (igyekben szabélyozza a kiadmanyozas rendjét, gyakorolja a munkaltatoi jogokat a
képviselO-testilet hivatalanak koztisztviselGi tekintetében. A kinevezéshez, vezetGi megbizashoz,
felmentéshez, a vezetGi megbizas visszavonasahoz, jutalmazashoz - a polgarmester altal meghatarozott
korben - a polgarmester egyetértése sziikséges.



Dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozd allamigazgatasi tigyeket.

Dént azokban a hat6sagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad at.

Tanacskozasi joggal vesz részt a képviselO-testiilet, a képvisel6-testiilet bizottsagainak iilésén.

Dont a hataskorébe tartozo tigyekben.

Mingsiti az  aljegyz6k  munkajat,  kitizi  részilkre az adott évre  meghatarozott
teljesitménykdvetelményeket.

IX.
Az aljegyzik

A jegyzOt annak tartds akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel helyettesitik, ellatjak a jegyz6 altal
meghatarozott feladatokat, jegyz0i utasitas szerint.

A jegyz6 megbizasabdl, torvényességi szempontbol vizsgaljak a helyi rendelet-tervezeteket a képviselo-
testilleti elGterjesztéseket.

Segitik a jegyz6t a hivatalvezet6i teenddk ellatasaban.

Elvégzik a hivatal igazgatoi, irodavezet6inek min@sitését, értékelik teljesitményiiket.

Az aljegyz0k kozOtti munka-és feladatmegosztast jegyz0i intézkedés szabalyozza.

X.
Az igazgatd, irodavezetd, irodavezetd-helyettes,
csoportvezeld, és a referens feladatai

Az igazgato személyi felel6sséggel iranyitja és ellendrzi az altala felligyelt szakteriiletet. Biztositja az
igyek elintézésének szakszeriiségét és torvényességét. Figyelemmel kiséri a szakteriilet altalanos
miikodését, és fejlesztési terveket dolgoz ki.

Az irodavezet6 felel6s az iroda, és az irodan belil miikod6 csoport(ok) szakszer(i és jogszerii

miikodéséért.

— Gondoskodik a szervezeti egység dolgozoi munkakori leirdasanak elkészitésérdl, annak
naprakészen tartasarol.

- Elkésziti a munkatarsak teljesitmény-célkitiizését, teljesitményértékelését.

- Felel6s az iroda, csoport feladatainak ellatasaért. Gyakorolja a polgarmester, illetve a jegyz0 altal
meghatarozott korben a kiadmanyozasi jogot.

— EI6késziti az iroda szakmai feladatkdrébe tartoz6 képviseld-testiileti, bizottsagi el6terjesztéseket.

— Részt vesz a képviseld-testiilet, illetve a szakteriiletét érint§ bizottsagi iiléseken.

— Kapcsolatot tart a hivatal bels6 szervezeti egységeivel, illetve az egység miikodéséhez
kapcsolodo szervezetekkel a feliigyeletét ellato tisztségviseld egyidejii tajékoztatasa mellett.

— Koteles a vezetése alatt m(ikodé szervezeti egység, valamint a feladatkdréhez kapcsolodo
intézmények tevékenységérél naprakész informacidval rendelkezni, az egységet érintd esetleges
gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kisérni.

— Felel6sséggel tartozik az altala vezetett szervezeti egységben a hivatal ligyfélfogadasi és
munkarendjének betartasaért. Felelds a szervezeti egységek kozotti folyamatos tajékoztatasert,
informacioaramlasért, az egységes Polgarmesteri Hivatal munkajat elGsegit6 az egyes
szervezeti egységek egyittmiikodését biztosito kapcsolattartasért.

Az irodavezet6-helyettes elldtja az irodavezet6 altal meghatarozott feladatokat, tavollétében

helyettesiti az irodavezet6t.



A csoportv
csoport mu

A referensek Onallo Ggyintézok, akik a jegyz0 altal meghatarozott 6nallé feladatkort, feladatokat

latnak el.

A minGségugyi referens ellatja a minGségiigyi rendszer folyamatos miikddtetésével kapcsolatos

feladatokat.

ezet6 az irodavezetSi utasitdsai alapjan iranyitja, koordindlja, szervezi és ellendrzi a

nkatarsainak tevékenységét.

Xl

A hivatal belsd felépitése

Kozvetleniil a polgarmesterhez tartozik:

FGépitész

Polgarmesteri Kabinet Iroda

Titkarsag

Polgarmesteri programok feliigyelete
Onkormanyzati rendezvények
Informatikusok

Tanacsosok, tanacsadok

Sajto ligyek

Jegyzoi Kabinet Iroda

Titkarsag

Szervezési referens
Humanpolitikai csoport
Ugyviteli csoport
Min6ségiigyi referens
Védelmi referens
Igazgatasszervezési referens

Humanszolgaltatasi lgazgato

a.)
b.)

Pénziigyi
a.)
b.)
c.)

Humanszolgaltatasi iroda
Intézményi referens

és Gazdasagi lgazgato
Pénziigyi és Gazdasagi Iroda
Gondnoksag

Adoiigyi Csoport

Okmanyiroda — anyakdnyv

Vagyongazdalkodasi és Hasznositasi Iroda

a.) Vagyongazdalkodas
b.) Lakasgazdalkodas
Gyamhivatal



9) Hatdsagi Iroda
a.) Ipar-kereskedelem és ellen6rzés
b.) Hagyaték
c.) Ugyfélszolgalat
10.) Szocialis és Gyermekvédelmi Iroda
a.) Szocialis és felnGttvédelem
b.) Gyermekvédelem (jegyz6i gyamhat6sag)

11) Epitéshatdsagi Iroda

12.) Varosiizemeltetési és Kdzhiztonsagi Iroda
13.) Szabhalysértési Iroda

14.) Tarsadalmi Kapcsolatok Irodéja
a.) Személyi-, civil- és lakossagi kapcsolatok
b.) Palyazati tevékenység
c.) Kisebbségi és testvérvarosi ligyek
d.) Nemzetkdzi, ill. févarosi kapcsolatok

15.) Zoldprogram Iroda
a.) Z6ldprogram feladatok
b.) Z6ldkommando Csoport”

16.) Jogi lorda

a) jogi szakreferensek
b) kozbeszerzési referensek
17.) Belsd ellendrzési csoport

Xl
A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek feladatai

1. Kozvetleniil a polgarmester iranyitja:

r

Ellatja a 190/2009. (1X.15.) Korm. sz. rendelet 8.§-4ban meghatarozott fGépitészi feladatokat.

- A terilleti f6épitésszel, tovabba az érintett dnkormanyzatok f6épitészével egylttmiikddve elGsegiti a
telepiilésrendezési tervek 6sszhangjanak kialakitasat.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a varosfejlesztési koncepcid, a BVSZ, a KVSZ és a KSZT-k
hatalyosuldsat, évente tajékoztatast ad, illetve 4 évente 6sszefoglald jelentést készit a képvisel6-testiilet
részeére.

- Helyi 6nkormanyzati tervtanacsot miikdtethet.

— Szakmai véleményével, allasfoglalasaival segiti a kerillet egységes taji és épitészeti arculatanak
alakitasat.

— Részt vesz a telepiilési informacids rendszerek kialakitasaban és miikodtetésében.



Egyedi hatdsagi ligyekben esztétikai véleményt formal a benyuijtott épitési engedély dokumentaciokkal
kapcsolatban, és ezt kozli az épitésiigyi hatdsaggal.

Kozremiikodik a telepiilés jellemz0 szerkezetét és a telepiilés képét befolyasold, illetve meghatarozd
egyedi épitményekkel 6sszefliggd - a hatdsagi dontést megel6zo - egyeztetési eljarasban.

Szakmai tanacsot nyujt az épittetok és a tervezok szamara.

Elkészitteti és engedélyezteti a koltségvetési elGiranyzattal rendelkez6, a képvisel6-testiilet altal
jovahagyott épitési beruhazasok épitési engedélyezés tervdokumentaciojat.

. Polgarmesteri Kahinet Iroda

b.)

d.)

Titkarsag
- Kozremiikodik a tisztségviselok, a képviselG-testiilet, a bizottsdgok munkajanak
szervezésében, munkafeltételeinek javitasaban

Kapcsolatot tart a helyi partok vezetfivel, frakcidvezetivel, a hivatal belsé szervezeti
egységeivel, valamint a keriileti intézményekkel, civil szervezetekkel, egyhazakkal

Részt vesz a helyi valasztasi feladatok ellatasaban

Segiti a polgarmestert a napi tigyek intézésében, lakossagi és fogaddorai bejelentések
kivizsgalasaban és megvalaszolasaban

ElGseqiti a testlileti hatarozatok, illetve polgarmesteri intézkedések végrehajtasat

Kozrem(ikddik az dnkormanyzati rendezvények el6készitésében, az dnkormanyzatot érintd
kiils6 rendezvények koordinalasaban

Kozrem(ikodik a kozmeghallgatas, illetve a lakossagi forumok el6készitésében és
lebonyolitdsaban

Ellatja a tisztségviseldi feladatok ellatasahoz kapcsolddo adminisztrativ teendket

Polgarmesteri programok feliigyelete
- Figyelemmel kiséri a programok iitemezését, végrehajtasat
- Ellatja a kapcsolodd egyeztetési, koordinécios feladatokat

Onkormanyzati rendezvények
— Onkormanyzati rendezvények el6készitése, szervezése, lebonyolitasa

Informatikusok

- A szervezeti egységek vezetGivel kozosen kidolgozzak és megtervezik a fejlesztési
programokat, ill. meghatarozzak a szamitastechnikai felhasznaldi programok elkészitéséhez,
alkalmazasahoz kapcsolodd kévetelményrendszert.

— EI6készitik, engedélyeztetik, itemezik, és jovahagyas utdn végrehajtigk a hardver- és
szoftverfejlesztéseket.

- Koordindljak és felligyelik a felhasznaloi programok tesztelését, bevezetését, tovabbi
fejlesztését és a felhasznalok oktatasat.

- Biztositjak és végrehajtjak az informatikai rendszer, illetve az adatok biztonsagat, védelmét
érint6 kezelési, mentési feladatokat.

- Kozremiikddnek az dnkormanyzat honlapjanak kialakitasaban és frissitésében.
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Tanacsadok, tanacsosok
A polgarmester éltal meghatarozott feladatok ellatasa

Sajtoiigyek

- El6segiti, és figyelemmel kiséri a sajtoval és egyéb tdmegkommunikacios eszkdzok
vezetBivel a rendszeres kapcsolattartast.

- Figyelemmel kiséri az dnkormanyzatot érint6 sajtd hireket.

- Kozrem(ikddik az dnkormanyzat sajtokdzleményeinek elkészitésében és megjelentetésében.

3. Jegyzdi Kahinet Iroda

a.)

b.)

d.)

Titkarsag:

— Ellatjak a jegyzd, aljegyz6k munkdjahoz kapcsolddd szervezési, adminisztracios, tgyviteli és
reprezentacios feladatokat.

— Részt vesznek a jegyz0, aljegyzok fogado orajan.

Szervezési referens:

— Gondoskodik a képvisel6-testiileti (ilés el6készitésérdl, a testiileti lések napirendjének
meghivoinak 6sszeallitasarol, kikildésérdl.

- Nyilvantartja a testileti dontéseket.

— Elkésziti és a torvényes hataridOben felterjeszti a képviselo-testiilet jegyz6konyvét a Févarosi
Kormanyhivatalhoz.

— Ellatja a képvisel6kkel kapcsolatos ligyviteli teenddket.

Humanpolitikai csoport

— A szakterlletet érint6 mindenkori hatalyos jogszabalyok alapjan a hivatali koztisztviseldk,
munkavallalok alkalmazasaval, foglalkoztatasaval, kozszolgalati és munkajogviszony
megsziintetésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

— Az Egységes Kozszolgalati Szabalyzat szerint intézkedik a kiilénbdz6 juttatasok kifizetésére a
pénzligyi és gazdasagi iroda felé.

- Elvégzi a kdzponti és egyéb adatszolgaltatasokat.

Ugyviteli csoport

— Ellatja a hivatal postazasi, iktatasi tevékenységét, rendszeresen adatot szolgaltat a jegyz6nek
és a tisztségviseldknek a hatosagi munka hatralékos tigyeir6l, éves statisztikat szolgaltat.

- Ellatja az irattarozassal kapcsolatos feladatokat,

— Leirasi feladatot lat el.

Mindségiigyi referens:

— Ellatja a polgarmesteri hivatal mindségligyi rendszerének miikodtetésével kapcsolatos
feladatokat.

- Gondoskodik a képviselo-testiilet altal hozott rendeletek kihirdetésér6l, a bizottsagi
jegyzGkonyvek felterjesztésérol.

— Feldolgozza a személyi beléptetd rendszer altal regisztralt adatokat.
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— Részt vesz a JegyzBi Kabinet Iroda szervezési feladataiban.

) Védelmi referens:

A Honvédelmi torvényben, a Katasztrofavédelmi torvényben meghatarozott polgarmesteri, jegyzoi
és polgarmesteri hivatali védelmi, igazgatasi feladatok elOkészitése, tervezése, szervezése,
végrehajtasa.

J) lgazgatasszervezési referens:

Ellatja a jogszabalyvaltozasok, kozlonyok, dnkormanyzati rendeletek, jegyz6i intézkedések
figyelemmel kisérését, nyilvantartasat.

Kozrem(ikodik a képvisel6-testiileti anyagok digitalis kezelésével kapcsolatos feladatok
elvégzésében

Figyelemmel kiséri az odnkormanyzati rendeletek valtozasat, kozremiikodik az egységes
szerkezet(i rendeletek elokészitésében.

. Humanszolgaltatasi igazgatd

Ellatja a mivelddési, egészségiigyi, ifjisagpolitikai, sport feladatok iranyitasat, ellen6rzését. Biztositja a
szakszer(, torvényes lgyintézést, az intézményhalozat gazdasagos miikodtetését.

[ranyitja és vezeti az intézményi referens, és a Humanszolgaltatasi iroda munkajat.

Kapcsolatot tart a szakteriiletét érintd kerileti intézményhaldzat vezetGivel.

J) Humanszolgaltatasi iroda:

Kozrem(ikodik az onkormanyzat &ltal fenntartott oktatasi, kézmivelGdési, sport, és
egészségligyi intézmények miikodésével, létesitésével, atszervezésével, iranyitasaval
kapcsolatos feladatok ellatdsaban, az ezzel Osszefliggé testileti dlési el6terjesztések
elokészitésében.

Ellen6rzi az onkormanyzat altal fenntartott kozoktatdsi intézmények miikddésének
torvényességét, a szakmai munka eredményességét.

Kozrem(ikddik az Onkormanyzat kozoktatasi feladatainak megszervezéséhez sziikséges
dontés-elGkészitést szolgald feladat-ellatasi, intézményhaldzat-miikodtetési és fejlesztési terv
(intézkedési terv) elkészitésében. Az intézkedési terv végrehajtasat legalabb kétévenként
értékelésre és feliilvizsgalatra a képviselG-testiilet elé terjeszti.

Kozrem(ikodik az oktatasi torvényben elGirt tandijfizetési kotelezettségre vonatkozO helyi
rendeletek elGkészitésében.

El6késziti a nem onkormanyzati fenntartdsi oktatasi-nevelési intézmények miikddési
engedélyének kiadasat, ellen6rzi, hogy azt a fenntart6 a miikodési engedélyben
meghatarozottak szerint miikodteti-e.

Gondoskodik az ovodaskoru és tankoteles gyermekek felvételével kapcsolatos jogorvoslati
tugyekrdl, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos feladatok ellatasarol.

Ellatja a kozépiskolai tanuloi jogviszonyokkal kapcsolatos feladatokat.

Kozrem(ikddik az dnkormanyzat miivel6déspolitikai célkit(izéseinek érvényesitésében.

Részt vesz az 6nkormanyzat sportpolitikai célkitiizéseinek ellatasaban.

Ellen6rzi a lakossag egészségligyi alapellatasat, koordinalja, elokésziti az egészségiigyi
alapellatasi kotelezettségbdl az dnkormanyzat hivatalara harul6 feladatokat.

Iranyitja a bélcsGdei haldzat munkajat.
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Intézményi referens:
A szocidlis és gyermekvédelmi intézményekkel vald kapcsolattartas, egyeztetés szakmai
feladatkdrben a szocidlis és gyermekvédelmi irodaval.

5. Pénziigyi és Gazdasagi lgazgato
— Ellatja a pénziigyi és gazdasagi iroda, a gondnoksag, és az adoiigyi csoport iranyitasat, ellen6rzését
— Kapcsolatot tart szakteriiletét érintGen az dnalléan miikodé és gazdalkodé 6nkormanyzati intézmények

a.)

b.)

vezetbivel

Pénziigyi és Gazdasagi Iroda:

-El6késziti a képviselG-testillet pénzligyi igazgatasi feladatait.

-Kozrem(ikodik a koltségvetés, atmeneti gazdalkodas, a zarszamadast szabalyozd rendeletek
elokészitésében.

-Kdzrem(ikodik a koltségvetés végrehajtasaban.

-Javaslatot készit hitelfelvételekre.

-Javaslatot tesz a gazdalkodas szervezeti kereteire, a bérgazdalkodasra.

-ElGkésziti a gazdalkodassal, pénziigyi feladatokkal kapcsolatos  képvisel6-testiileti
elGterjesztéseket.

Ellatia a hivatal miikodésével kapcsolatos pénziigyi, konyvelési, leltarozasi és miikodtetési

feladatokat.

Adaiigyi csoport:

— Biztositja az ad6jogszabalyokban foglaltak érvényesitését.
Kiallitja és megkiildi az ado- és értékbizonyitvanyokat.

Intézi az els6fokl adohatosagi igyeket.

Gondoskodik az adok kivetésérdl, nyilvantartasarol, behajtasarol.
Ellatja a talajterhelési dijjal kapcsolatos ad6zasi feladatokat.

6. Okmanyiroda — anyakdnyv

a.)

b.)

Személyazonositd igazolvany kiadasaval kapcsolatos feladatok:

-Személyazonositd igazolvany kiadasa, kiadasanak megtagadasa, valamint a személyazonositd
igazolvany visszavonasa.

-Torvényben meghatarozottak szerint adatszolgaltatas teljesitése.

-Lakcim-bejelentési tigyek,

-Lakcim fiktivalas, lakcim karbantartas.

Népességnyilvantartas:
— llletékességi teriileten lakohellyel, tartozkodasi hellyel rendelkez6 magyar és Kkiilfoldi
allampolgarok személyi- és lakcimadatainak nyilvantartasa, kezelése.
— Belligyminisztérium  Kozponti  Hivatala altal megkildott egyezteté és hibalista
folyamatos karbantartasa.
— Valasztas, népszavazas, népszamlalas el6készitésében, lebonyolitdsdban vald részvétel.
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c.) Egyéni vallalkozoi igazolvannyal kapcsolatos feladatkorok:
— Egyéni vallalkozoi igazolvany kiadasa, visszavonasa, modositasa, potlasa.
Adatszolgaltatas a Belligyminisztérium Kozponti Hivatalanak.
Az egyéni vallalkozok nyilvantartasanak vezetése.
Vezeti a vallalkozok kozhiteles szamitdgépes nyilvantartasat.
Vallalkozdi igazolvanyrol hatosagi bizonyitvanyt ad ki.

d.) Kozlekedésigazgatasi feladatok:

- Elvégzi a jarmiivek forgalomba helyezésével, forgalombal torténd kivonasaval a forgalombol
kivont jarmdi ismételt forgalomba helyezésével kapcsolatos feladatokat.
Végrehajtja a jarmiivekhez kiadott okmanyokkal (t6rzskonyv, forgalmi engedély, jarmikisérd
lap, érvényesit6 cimke) és a rendszamtablakkal kapcsolatos teenddket.
Gondoskodik a jarmiivek tulajdonjog valtozasanak nyilvantartdsba vételével kapcsolatos
teenddk ellatasarol.
Hataroz a vezet6i engedély kiadasarol, kiadasanak megtagadasarol, valamint a
visszavonasarol.
Elvégzi a vezetdi engedélyek potlasat ideiglenes vezetdi engedély igénylésével egyiitt.
Ellen6rzi a kiilf6ldi hatosag altal kiallitott vezet6i engedélyt, gondoskodik cseréjérél.
Kidllitja a nemzetkdzi vezet6i engedélyt.
Dont a vezet6i engedélyek ellopasaval, megsemmisiilésével, talalasaval, és visszaadasaval
kapcsolatos teenddkrol.
A mozgasban korlatozottak részére kiadja a parkolasi igazolvanyt, gondoskodik azok sziikség
szerinti modositasarol, cseréjérdl, visszavonasarol.

e.) Egygbek:
— Utlevél adatfelvételezés.

— Lakcimrendezés hivatalbél, kérelemre.

f.) Anyakonyvi ligyek:
— Szliletés, hazassagkotés, halaleset illetékesséqgi teriileten tortént anyakonyvezése.
- Ugyfelek részére és hivatalos megkeresésre anyakdnyvi kivonatok és masolatok kidllitasa.
— (Csaladi események szervezése, rendezése.
— Névvaltozasi kérelmek felterjesztése.
— Beliigyminisztérium Kozponti Hivatal altal megkiildott egyeztet6 és hibalista folyamatos
karbantartasa, népmozgalmi bizonylatok szamitdgépes rogzitése.
— Tanusitvany iranti kérelmek felterjesztése.
- Honositasi igyek.

1. Vagyongazdalkodasi és Hasznositasi Iroda

a.) Vagyongazdalkodas:
- Avagyonnyilvantartas (vagyonkataszter) felfektetése, folyamatos karbantartasa.
— Lakdasok, nem lakas céli helyiségek, telkek bérbeadasra, értékesitésre el6készitése, ideértve a
piacon 1éva elarusito egységeket is.
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A megsziint intézményekben 16v6 helyiségek, illetve a megsziintetett intézmények épiileteinek
hasznositasa.

A bérlettel, értékesitéssel kapcsolatos palyazatok elGkészitése.

A bérleti jog atadasanak elokészitése, intézése.

A bérleti, helyhasznalati dijak folyamatos figyelemmel kisérése, javaslattétel az értékallanddsag
folyamatos biztositasara.

Az oénkormanyzat értékpapir portfolibjaval kapcsolatos feladatok ellatasa, ezen belill az
értékpapirpiac folyamatos figyelemmel kisérése, az esetleges befektetések, értékesitések
megvaldsitasara vonatkozo javaslattétel céljabol.

Ellatia a szanalassal kapcsolatos feladatokat (a jogerGs bontasi engedély beszerzésével
bezérolag).

El6késziti a tulajdonosi hozzajarulasokat az dnkormanyzat tulajdondban 1évd kozteriileten nem
kozcéla vezeték és tartozékai elhelyezési munkaihoz.

A kozteriilet-foglalassal kapcsolatos hatarozatok, szerz6dések el6készitése és a végrehajtas
ellendrzése.

h.) Lakasgazdalkodas:

Altalanos feladatok:

Szakmailag el6késziti a szocidlis és lakasiigyi bizottsag, valamint a tulajdonosi bizottsag elé
keriil§ feladatkorébe tartozo ligyeket.

ElGkésziti a képvisel( testiilet elé terjesztend( elGterjesztéseket és rendelet-tervezeteket.
Onkormanyzati bérlakdsok lakésbérleti jogviszonydval kapcsolatos Gigyekben el6késziti a
donteést.

Az ligyeket elGterjeszti a polgarmesternek, illetve bizottsagnak, a ddéntést kovetben a
hatarozatok, szerz6dések el6készitését, az ligyfelek kiértesitését ellatja.

A polgarmester nevében el6késziti a szerz6déseket, nyilatkozatokat az alabbi teriileten:
onkormanyzati tulajdonban 1évé bérlakasokkal kapcsolatban bérleti szerz6dés megkotése,
modositasa, megsziintetése,

bérbeaddi nyilatkozatok, hozzajarulasok megtétele lakascserével, lakasbérleti jogviszony
folytatasaval, 6nkormanyzati lakdasba tortén6 befogadassal, albérletbe adassal kapcsolatban,
Ellatja az iires 6nkormanyzati bérlakasok palyaztatasat.

Lakascélu 6nkormanyzati timogatasok iranti kérelmek intézése.

Az Onkormanyzat jelzalogjogaval kapcsolatos (gyintézés, a kolcson visszafizetésének
folyamatos figyelemmel kisérése.

A tamogatasok hatralékainak behajtasa.

Szandlasi feladatok megoldasa.

Az dnkormanyzat részére lakasvasarlasok lebonyolitasanak el6készitése.

Nyugdijashazi kérelmek nyilvantartasba vétele, dontésre el6készitése a polgarmester felé.
Jegyz6i igazolds elkészitése a Magyar Allamkincstdr é&ltal nydjtandd kedvezmény és
kiegészitendd kamattamogatas igénybevételéhez.

A Magyar Allam jelzalogjogéval kapcsolatos jegyz6i hataskorbe tartozd ligyekben beadott
kérelmek intézése.

Ellatja a ,Lakasért életjaradék, lakas el6takarékossagért rendszer miikddtetésével kapcsolatos
feladatokat.

8. Gyambhivatal
—Gyermekek védelmével kapcsolatos feladatok

—A gyermek csaladi jogallasanak rendezése érdekében tett intézkedések
—Az 6rokbefogadassal kapcsolatos ligyek
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—A sziil6i feliigyeleti jogot érint6 ligyek

—-Gyamsaggal kapcsolatos ligyek

—Gondnoksaggal kapcsolatos ligyek

-Vagyonkezeléssel kapcsolatos iigyek

—Per inditas, illetve per kezdeményezése a hataskorébe tartozo iigyekben
—Feljelentés tétele a hataskorébe tartozo tigyekben

—Pénzbeli tamogatasokkal kapcsolatos feladatok

9 . Hatdsagi Iroda

a.)

b.)

c.)

Ipar-kereskedelem és ellendrzés:

- Miikédési engedélyekkel és bejelentéskoteles tevékenységekkel kapcsolatos ligyek intézése.

— Jatéktermekkel, pénznyerd automatakkal kapcsolatos iigyek intézése.

— Vasarok, piacok, bevasarlokdzpontok nyilvantartasba vétele.

— Lakossagi panasziigyek kivizsgalasa.

- Egyéni vallalkozok és a tarsas vallalkozasok tevékenységének ellendérzése.

— Telepengedélyezési eljarassal és a bejelentéskoteles tevékenységekkel kapcsolatos igyek
intézése.

— Kapcsolattartas a keriileti piac-feliigyel6séggel.

— A nem Uzleti céli szabadid6s szallashelyek lizemelésének engedélyezése, osztalyba sorolésa.

- Atemetkezési szolgaltatasok ellatdsahoz sziikséges telephely engedélyezése.

- Kereskedelmi szallashelyek nyilvantartasba vétele.

— TarsashazkezelGi tevékenység, ingatlankezelOk nyilvantartasba vétele.

— Zenés- tancos rendezvények engedélyezése.

Mezdgazdasagi és allattartasi iigyek:
-Mez6gazdasagi hatosagi tigyek
—Allattartdssal kapcsolatos feladatok:
- Allattartas elleni panaszok vizsgalata, véleményezése.
- Allattartasok engedélyezése.
- Az allat hatésagi aton torténé elszallitasrol valé gondoskodds, novényvédelmi panaszok
intézése, szankcionalasa.
- Ebnyilvantartas vezetése
- A méhek vandoroltatasaval kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

Hagyaték:
— Hagyatéki leltar elkészitése jogszabalyban meghatarozott esetekben.

— Adoérték bizonyitvany beszerzése.
— Hagyatéki leltdr megkiildése az illetékes kozjegyz6hoz, és foldhivatalhoz, gondnoki leltar
elkészitése.

Ugyfélszolgalat

Ugyfélszolgélat, dltalanos igazgatas:

Beadvanyok (kérelmek, hianypotlasok) atvétele és a kdzponti iktatoba torténd eljuttatasa:
— Hatosagi bizonyitvanyok kiadasa.

— Talalt targyak atvétele, kezelése.

— Tulajdonlap masolatok, térképmasolatok beszerzése.
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— Dijkompenzacios kérelmek atvétele.
— Lakossagi felvilagositas.

10. Szocialis és Gyermekvédelmi Iroda

a.)

b.)

Diontésre eldkésziti:

— azidbskoruak jaradéka,

— az aktiv koruak ellatasa,

- alakasfenntartasi tamogatas,

— az apolasi dij,

— az atmeneti segely,

— atemetési segély,

- akoztemetés,

— akozgyogyellatas,

— az adossagkezelési szolgaltatas,

— az egyszeri anyasagi tamogatas,

- a hatralék-kiegyenlit6 tamogatas,

— arendszeres gyermekvédelmi kedvezmény,

— akiegészité gyermekvédelmi tdmogatas,

— az Gvodaztatasi tdamogatas,

- arendkivili gyermekvédelmi tamogatas,

- a hadigondozas,

— asulyosan mozgaskorlatozottak kozlekedési kedvezményei,
— a menekiiltek tdamogatésa,

— aszocidlis tanulmanyi 6szténdijjal kapcsolatos tigyeket..

— Kiadja a kedvezményes BKV bérlet igénybevételéhez sziikséges igazolast.

— A fenntartd képviseletében ellendrzi és évente egy alkalommal értékeli a keriiletben miikodo
személyes gondoskodast nydjtd szocialis és gyermekvédelmi intézmények altal végzett
szakmai munka eredményességet.

— Ellatja a térvényben vagy kormanyrendeletben hataskdrébe utalt egyéb szocidlis feladatokat.

Gyamhatésagi feladatok:

— Teljes hatalyu apai elismer0 nyilatkozat felvétele.

- KUlon jogszabalyban meghatarozott esetben (igygondnok, eseti gondnok kirendelése,
felmentése, munkadijanak megallapitasa.

— A varosi gyamhivatal megkeresésére kornyezettanulmany készitése. Kozremiikodés a
gyamhivatali hatarozatok végrehajtasaban.

- A sziil6 nyilatkozatanak felvétele, amelyben hozzajarul gyermeke ismeretlen személy altali
orokbefogadasahoz.

- A gyermek védelembe vétele és annak megsziintetése.

— Azonnali intézkedést igényl6 esetben a gyermek elhelyezése harmadik személynél,
gyermekotthonban, vagy mas bentlakdsos intézményben.

— A gyermektartasdij iranti igény érvényesitésében vald kozremiikodés.

- A gondozasi dij, valamint a megelGlegezett gyermektartasdij behajtasaban valo kdzremiikodés.

— Dontés a csaladi potlék meghatarozott részének természetbeni formaban torténd nyujtasarol
és az iskolaztatasi tamogatas folyositasanak felfliggesztésérdl.

— Atorvényben vagy kormanyrendeletben hataskorébe utalt egyéb gyermekvédelmi és gyamiigyi
feladatok ellatasa.
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11. Epitéshatdsagi Iroda

— Epitési és hasznélatbavételi, bontasi engedélyezési iigyek.

- Rendeltetéstdl eltéré hasznalati tgyek.

— Epitésrendészeti iigyek, hatdsagi bontdsok elrendelése, épitésiigyi birsagok kiszabasa, behajtasa.

— Minden engedély nélkili vagy engedélyt6l eltérd épitkezés (igyében hozott fennmaradasi, ill. bontasi
kotelezésnek elrendelése.

- JO karbantartasi kotelezettséggel kapcsolatos hatdsagi intézkedések.

— Végrehajtasi birsagok kiszabasa.

— Hatdsagi ellendrzések.

— Teriletrendezés és telekrendezési tigyek, telekalakitasok engedélyezése.

— Terlilet-felhasznalasi engedélyek.

— Hatdsagi igazolasok kiadasa.

— Hazszamok megvaltoztatasa.

12. Varosiizemeltetési és Kizhiztonsagi Iroda

A kozuti kdzlekedésrél sz6l6 tdrvény rendelkezéseinek megfelelGen hatdsagi jogkdrben:
— jardaépités engedélyezése

A kozuti kozlekedésrdl szol6 torvény rendelkezéseinek megfelelGen tulajdonosi jogkdrben:

— el6késziti a tulajdonosi hozzajarulast az 6nkormanyzat tulajdonaban 1évé kozteriileten kdzcéli kozmiivek,
valamint nyomvonal jellegli tavkozlési épitmények és ezekkel 0sszefiiggd egyéb épitmények
létesitéséhez, bovitéséhez és athelyezéséhez

Ko6zatkezelGi igazgatasi feladatkdrben:

KozuatkezelGi nyilatkozatok, hozzajarulasok kiadasa

ttcsatlakozasok, gépkocsi-behajtok épitésére

kozat nem kozlekedési célu igénybevételére (burkolatbontas)
kozteriilet-hasznalati eljarasokban

mas hat6sagi eljarasokban (épitéshatdsag, viziigyi hatosag, stb.)

Kozt (izemeltetdi feladatok:

— utellendrzési feladatok ellatasa, tizemzavarral kapcsolatos burkolatbontasok ellenérzése
— kozutak kozlekedésbiztonsagi feladatai (lampazas-korlatozas)

— utak, jardak éves karbantartasi feladatainak ellatasa

— parkolok karbantartési feladatainak ellatasa

- kozutak tartozékainak karbantartasa, potlasa

- (zemkeéptelen gépjarmiivekkel kapcsolatos intézkedések

Egyéb varosiizemeltetési feladatok:

— utcanévtablak kihelyezése, potlasa

- diszvilagitasok iizemeltetése

— koztéri orak lizemeltetése

— kozvilagitas onkormanyzati feladatai (helyi kozut és jarda mellett)
— csapadékviz-elvezetd rendszerek (izemeltetése, karbantartasa

— egyéb koztéri berendezések karbantartasa, potlasa




17

Fejlesztési, felujitasi feladatok:

- Ut-, jarda-, parkoloépitések, felajitasok

— szennyvizcsatorna-halozat fejlesztések onkormanyzati feladatai

— kozvilagitasi, diszvilagitasi fejlesztési feladatok

— csapadékviz-elvezetd halozat épitési feladatai

— rampa program

— forgalomtechnikai fejlesztési feladatok (eszkdzbeszerzés + telepités) miiszaki elGkészitése, bonyolitasa
és végrehajtasa

Kozlekedési-forgalomtechnikai feladatok:

— figyelemmel kiséri a kdzat forgalmi rendjét, a tomegkozlekedést és sziikség esetén szakmai dontés-
el6készitd javaslatot készit a valtoztatasra

- ellatja a parkolas-szabalyozasi feladatokat

— forgalomtechnikai eszk0zOk, berendezések (parkolasgatlo oszlopok, korlatok), forgalomesillapito
kiiszObOk karbantartasa, potlasa)

Kozbiztonsaqi feladatok:
— Kispesti Térfigyel6 Program fejlesztése, lizemeltetése, miikddtetése.
— telepiiléséri feladatok ellatasa.

A Varosiizemeltetés szakteriiletén a lakossaqgi kzérdekii bejelentések, kérések fogadasa. nyilvantartasa és a
sziikséges intézkedések megtétele.

13. Szabalysértési Iroda

- Ellatja a szabalysértésekrdl sz0lo 1999. évi LXIX. tv-ben és a végrehajtasara kiadott 218/1999. (XI1.28.)
Korm. sz. rendeletben, tovabba a vonatkoz6 Onkormanyzati rendeletekben meghatarozott
szabalysértésekkel kapcsolatos feladatokat az egyes eljarasi cselekményeket szabalyozd, kiegészitd
rendeletek alkalmazéasa mellett.

— AKkiilén rendeletben foglaltak szerint a szabalysértési ligyintézésrdl éves statisztikat szolgaltat.

— Ellatja a birtokvédelmi (igyintézést.

14. Tarsadalmi Kapcsolatok Irodéja

a.) Személyi-, civil- és lakossagi kapcsolatok
— Elvégzi a tisztségviseldk altal meghatarozott szervezési és protokollaris feladatokat
— EI6késziti a kijelolt dnkormanyzati rendezvényeket
- Egyittmikodik a civil referenssel (civil gyekben) és a fejlesztéspolitikai tanacsnokkal
(palyazati tigyekben)
— Elvégzi a Raszorultakért Alapitvany titkari teendgit.

h.) Pélyazati tevékenyséqg:

— Figyelemmel kiséri az Eurdpai Uni6s, orszagos, regionalis és févarosi palyazatokat és ellatja a
palyazatok elokészitésével és lebonyolitasaval kapcsolatos adminisztrativ, koordinacios és
egyéb feladatokat

- Koordinalja - az illetékes irodakkal, szervezetekkel egyiittmiikddve - a hivatal altal benyujtandd
palyazati anyagok elkészitését, leadasat, figyelemmel kisérését, a hianypotlasi kotelezettségek
teljesitését, a tamogatasi szerz6dés megkotését, a szakmai és pénziigyi elszamolast,
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el6rehaladasi jelentés elkészitését. Az iroda felel6s az Eurdpai Unids palyazatok fenntartasi
jelentéseinek elkészitéséért.

Kisebbségi és testvérvarosi iigyek:

— Testvérvarosi és palyazati iigyekben kapcsolatot tart a kisebbségi 6nkormanyzatok elnokeivel
— Ellatja a ciganyiigyi koordinatori feladatokat

— Ellatja a testvérvarosi kapcsolatok fenntartasaval és létesitésével kapcsolatos feladatokat

Nemzetkozi, ill. fovarosi kapcsolatok
- Ellatja a nemzetkozi, illetve fGvarosi kapcsolatok kiépitésével, fenntartasaval, koordinalasaval
kapcsolatos feladatokat, kiilonds tekintettel a palyazati és testvérvarosi tigyekre.”

15. Zodldprogram Iroda

Polgarmesteri Zold-program el6készitése, szervezése és végrehajtasa

Fejlesztési-feldjitasi feladatok:

kiemelt kdzcéll zoldtertileti fejlesztések: ,,Zaszloshajo”-projektek
jatszotér-rekonstrukcios program
zOldteriilet-fejlesztések, feldjitasok (kozparkok)
fasor-rekonstrukcids feladatok el6készitése, szervezése, lebonyolitasa
kozterlileti zOldteriiletek fejlesztésével 6sszefiiggl eljarasok elokészitése, koordinalasa
- tulajdonosi hozzajarulas
- ftervezés
— épitési engedélyezés
— kbzmii engedélyezés

Kezel6i, iizemeltetdi, karbantartdi feladatok:

A

kozterlilet-hasznalati eljarasokban a kozteriileti z6ldtertiletekkel 6sszefliggésben kezelGi hozzajarulast ad
ki.

kiemelt kozcéll zoldteriiletek lizemeltetési, karbantartasi feladatainak ellatasa

kozteriileti jatszoterek lizemeltetési, karbantartasi feladatainak ellatasa

kozteriileti fasorok, kdzparki fak apolasi feladatainak ellatdsa

kozterlleti zOldterilletek (parkok) apolasi-fenntartasi feladatainak ellatasa

kOzterileti zoldterilletek tartozékainak lizemeltetése, karbantartasa (locsolohalozatok, padok, csobogok,
ivokutak, hulladékgyijtok, stb.)

kozteriileti viragagyak beiiltetési terveinek elkészitése, az iiltetési munkak koordinalasa, ellen6rzése
kozteriiletek, kdzparkok koztisztasagi folyamatainak figyelemmel kisérése, a sziikséges intézkedések
megtétele

mas koziizemek és intézmények altal szervezett koztisztasagi programokban, akciokban (lomtalanitas,
tavaszi varostakaritas, oktatasi - nevelési intézmények takaritasi akcioi, stb.) valo részvétel a
kozterlileteket érinté munkak koordinalasa

kozteriileti kdztisztasagi bejarasokon, akcionapokon torténd részvétel

kozteriileti zoldteriiletek fejlesztésével, fenntartasaval és koztisztasagaval kapcsolatos lakossagi

bejelentések kivizsgalasa és az intézkedések megtétele
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Kozterlileti zOldteriiletek fejlesztésével dsszefiiggl lakossdqgi programok szervezése, felligyelete:

~Fogad]j Orokbe egy kozteret”

»ozebb Kispesti Kornyezetiinkért” palyazat

,201d Kispestért” dij

,Tegyiink Egyiitt Tobbet a Z6ld Kispesti Bolcsddékért és Ovodakért” palyazat szakmai feliigyelete

Z6ldkommandé
- csoport miikodtetése, hatosagi feladatainak ellatasa

Hatdsagi feladatok:

a zaj- és rezgésvedelemrdl sz0l6 jogszabalyban foglaltaknak megfelelGen ellatja a jegyzGi hataskorbe
tartoz6 hatdsagi feladatokat

eljar a fak védelmével dsszefliggd fakivagasi, a kivagott fak potlasaval kapcsolatos iigyekben”
kozteriiletek koztisztasagaval kapcsolatos hatosagi  feladatok ellatdsa, szabalysértési eljaras
kezdeményezése

kozteriileteken allergén gyomndvények irtasaval kapcsolatos hatosagi feladatok

lomos ingatlanokkal kapcsolatos hatosagi feladatok

Kérnyezetvédelmi feladatok:

véleményezi a szabalyozasi tervek kornyezetvédelmi munkarészeit és a f6épitésszel egyittmiikddve a
szakbizottsag elé terjeszti
részt vesz a kertleti kornyezetvédelmi program el6készitésében, szervezésében és koordinalja a
végrehajtast
a kornyezetvédelmi (ligyekben érkezett lakossagi bejelentéseket kivizsgalja és sziikség esetén a
tarsszerveket, tarshatosagokat megkeresi
el6késziti, szervezi a kornyezetvédelemhez kapcsolddo akcidkat, programokat:

— elektromos hulladék begydiijtési akcio

— kornyezetvédelmi vetélked( oktatasi intézmények szamara

16. Jogi Iroda
a.) Jogi szakreferensek

— jogi szakvélemények, allasfoglalasok készitése a tisztségviselGk, belsd szervezeti egységek
vezetdi, bizottsagok elndkei, a képviselG-testiilet részére;

— az Onkormanyzat altal kotend6 szerzOdések elokészitése, elozetes véleményezése,
meghatarozott értékhatarig ellenjegyzése;

— az 6nkormanyzat képviselete a bir6sdgok és mas hatosagok eltt;

— ftartasi szerz6dések jovahagyasanak el6készitése;

— (thibdk, fa altal okozott karok ligyében ligyintézés;

— klféldiek ingatlanszerzéséhez polgarmesteri nyilatkozat elGkészitése;

— bizottsagi jegyz6konyvek torvényességi szempontbol térténd ellenbrzése;

- munkaltatdi kblcsonok, egyéb timogatasok, tartozasok biroi uton térténd behajtasa.

— segitségnyujtas az 6nkormanyzati kdzalapitvanyok miikodése jogszeriiségének biztositasahoz;

— az 6nkormanyzat altal kotott szerz6dések nyilvantartasa;

— egyéb jogi jellegii feladatok.
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17.
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Kdzbeszerzési referensek:

- kozbeszerzési feladatok ellatasa;

— az 6nkormanyzat éves kozbeszerzési tervének 6sszeallitasa;

— az oOnkormanyzat kozbeszerzéseivel kapcsolatos 0sszesitett tajékoztatok, valamint a
kozbeszerzési eljarasok egyéb hirdetményeinek elkészitése;

- akozbeszerzésekkel 6sszefliggGen a szakmai elGkészit6 bizottsdg munkajaban részvétel;

— kapcsolattartds a Kozbeszerzések Tandcsaval, a Kozbeszerzések Tandcsa hivatalos lapja a
Kézbeszerzési Ertesitd szerkesztd bizottsagaval;

— szakmai segitségnyujtds az 6nkormanyzat énalléan miik6dé és gazdalkodd koltségvetési
intézményeinek kozbeszerzési tevékenységéhez.

Belsd ellendrzési csoport

18.

19.

20.

Kih

Jovahagyott stratégiai és éves ellen6rzési terv alapjan ellendrzést végez a képvisel6-testiilet hivatalanal,
tovabba az onkormanyzat feliigyelete alda tartozé onalléan miikodé és gazdalkodd koltségvetési
szerveknél (intézményeknél) a vonatkozo jogszabalyi elGirasok figyelembevételével.

Az illetékes vezetG megbizasa alapjan soron Kivilli, illetve terven feliili ellendrzést is végrehaijt.

Az egyes szervezeti egységeknél dolgoz6 koztisztvisel6k dltal elvégzendd konkrét feladatok
felsorolasat, illetve a helyettesités rendjét a munkakori leirdasok tartalmazzak.

A polgarmesteri, illetve jegyz6i hataskorbe tartozd (igyek kiadmanyozasanak rendjét
polgarmesteri, jegyz0i intézkedések szabalyozzak.

A Polgarmesteri Hivatallal kozszolgalati jogviszonyban all6 egyes személyek térvényben
meghatarozottak szerint vagyonnyilatkozat tételére kotelesek. A vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség teljesitésének szabalyzatat, valamint a vagyonnyilatkozat-tételre  koteles
munkakoroket a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletét képez6 iligyrend tartalmazza.

Xl
Zara rendelkezések
Budapest Fdvaros XIX. ker. Kispest Onkorméanyzat Képviselg-testiilete Polgarmesteri Hivatalanak
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a képviseld-testiilet 869/2011.(X.20.) normativ hatarozataval

fogadta el, amely 2011. november 1-jén Iép hatalyba.

Az SZMSZ fliggelékeinek valtozasait a polgarmesteri hivatal jegyzGi kabinet irodaja vezeti at.

Gajda Péter dr. J. Nagy Eva
polgarmester jegyz6

irdetési zaradék: 2011. oktober 26.
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