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Jozsefvarosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala

szervezeti egysegeinek

szakmai feladatai
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1. Belsé Ellenérzési Iroda

A Képviselb-testilet 418/2004.(X. 24.) sz. hatarozata alapjan latja el a Polgarmesteri Hivatal
és az Onkormanyzat fenntartasaban lévé 6nélldan gazdalkodd kéltségvetési intézmények
belsé ellenbrzését.

A belsd ellendrzés feladata:

o vizsgalni és értékelni a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetbi ellendrzési
rendszerek Kkiépitésének, mikddésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald
megfelelését;

» vizsgalni és értékelni a pénzugyi iranyitasi és ellendrzési rendszerek mikddésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességeét;

» vizsgalni a rendelkezésére allé eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon megévasat
és gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamolok megbizhatésagat;

» a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tenni, valamint
elemzéseket, értékeléseket késziteni a polgarmester és a Jegyz6 szamara a
Polgarmesteri Hivatal és az intézmények mikodése eredményességének nodvelése,
valamint a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetéi ellenbrzési, és a belsd
ellendrzési rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

» ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezdk, hianyossagok
megszlntetése, kikliszobodlése érdekében;

* nyomon kévetni az ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

* a belsd ellenérzési tevékenység soran szabalyszer(iségi, pénzlgyi, rendszer- és
teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellenérzéseket végez.

2. Jegyz6i Titkarsag

A Jegyz6i Titkarsag vezet6jének koordinacids tevékenysége és felligyeleti, vezetési jogkore
van a Jogi Iroda, személyugyi csoport, informatikai csoport, referensi és controlling csoport
és a mindségiranyitasi vezet6 tekintetében.

2.1. Jogi Iroda

* a jegyz6 altal kiszignalt egyedi uUgyek jegyz6i utasitdsoknak megfelelé koordinalasa,
jogszerlségének vizsgalata, az eljar6 szakmai szervezeti egységgel torténd
kapcsolattartas,

e az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal mikddésével Osszefliggd részletes
jogértelmezések készitése,

e az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal szerz6déses jogviszonyaira vonatkozo jogi
kontroll, ide nem értve - a jegyzd eltéré irasbeli utasitdsa hianyaban - a megbizasos
jogviszonyban dolgoz6é jogaszok (lgyvédek) szerz8dés szerinti feladat-ellatasi
kotelezettségének korébe tartozo Ggyeket (pl.: szerz8dések) és a Polgarmesteri Hivatal
mas jogaszai altal ellatott tulajdonosi, beszerzési és egyéb ugyek jogi kontrolljat,

e az Onkormanyzat peres és nem peres eljarasokban vald képviselet, jogerés birosagi
itéletek végrehajtasanak kezdeményezése, kivéve az Onkormanyzati gazdasagi
tarsasagok feladatai korébe tartozo Ggyekben,

* a képviselb-testlleti és a bizottsagi elbterjesztések elbézetes jogi kontrollja, ide nem értve
a jogtanacsos, a kozbeszerzési referens, jogasz, gazdasagi tarsasag vagy ugyvédi
ellenjegyzéssel ellatott elSterjesztéseket,

* ajegyzdbi torvényességi véleményezés megvaldsulasahoz szikséges Hivatalon beldli jogi
koordinacios tevékenyseg,

 a Képviselé-testilet allandé bizottsagai felett torvényességi feligyelet ellatasa, a
bizottsagi Uléseken val6 részvétel a jegyz6 utasitasai szerint,

» aszervezeti egységet érintd kdzbeszerzésben kézremiikddik és adatot szolgaltat.

» a Kepvisel6-testilet rendelet-tervezeteinek jogszabaly-szerkesztési elveknek megfeleld
formaban ontése, megszovegezése és elkészitése,

» a Hivatal szervezeti egységeinek - az elGterjesztések elbkészitését is beleértve - a
jogszabalyok helyes alkalmazasaban val6 segitségnyuijtas,



egyuttmikodés a Hivatal szervezeti egységeivel a kilsé és belsd ellendérzések soran
feltart hianyossagok kikuszdbodlésében,

a jegyz6 feladat meghatarozasa szerint részvétel projektekben, palyazatok
elbkészitésében, egyéb munkaprogramokban,

a jegyz6 altal atadott panaszligyek, a hivatal munkajaval kapcsolatos lakossagi
bejelentések kivizsgalasa,

kalfoldi allampolgarok ingatlan szerzésével kapcsolatos nyilatkozatok el6készitése.

a szervezeti egységet érinté kdzbeszerzésben kdzremikodik és adatot szolgaltat.

2.2. személyiigyi csoport

F6 tevékenysége a jegyz6 és a polgarmester munkaltatoi jogkorébdl adédd feladatok

ellatdsa. Tevékenységi kore: munkaer6 biztositasa a kivalasztasig, munkaer6-

gazdalkodas, munkakortervezés, munkakor-értékelés, az emberi eréforras fejlesztése,

szakismeret fejlesztése, teljesitményértékelés, mindsités, 6sztdnzés menedzsment,

motivalas, javadalmazas, szocialis és joléti feladatok ellatasa, munkaugyi kapcsolatok.

személyzeti és munkalgyi feladatok ellatasa:

- kinevezések, atsorolasok, megsziintetések;

megbizasi szerz6dések megkotése, nyilvantartasa;

személyi anyagok folyamatos karbantartasa;

- kdzszolgalati alapnyilvantartas naprakész vezetése;

- minésitések Utemtervének elkészitése, el6készitése és lebonyolitasa

oktatas, képzés.

- kotelez6 ugykezeldi, alap és szakvizsgak lebonyolitdsa

- kormanyrendeletben el6irt Allamigazgatasi Hivatal altal lebonyolitott képzésekre
torténd beiskolazas

- oktatasi tervben szerepld helyi képzések: nyelvi, szamitéogépes, tréningprogramok
lebonyolitasa

allaspalyazatok lebonyolitasa

tarsadalombiztositashoz kapcsolédé feladatok:

- csaladi potiék; GYES, GYED;

- nyugdij el6készités; nyugdijazas.

nyugdijpénztarakkal (6nkéntes és magan) kapcsolatos feladatok ellatasa,

egészségpenztarral kapcsolatos feladatok ellatasa.

egyéb feladatok:

- kbézszolgalati szabalyzatban szereplé egyéb juttatasok el6készitésével kapcsolatos
feladatok elkészitése

- kozponti adatszolgaltatas a kozszolgalati nyilvantartas adatairol

- nyugdijas koztisztvisel6k tdmogatasa, segélyezése.

- vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség.

- éves teljesitményértékelés elbkészitése, koordinalasa,

jegyzdi, aljegyzdi titkarsagi feladatok ellatasa,

a szervezeti egységet érinté kdzbeszerzésben kdzremikodik és adatot szolgaltat.

2.3. informatikai csoport
A Polgarmesteri Hivatal szamitastechnikai rendszerével kapcsolatban:

az informatikai halézat Gzemeltetése, fejlesztése
tzemeltetni a LAN-WAN halozatot
segitség nyujtds a halozat atalakitasanak, tovabbfejlesztésének tervezésében a
felhasznaloi igények elbzetes felmérésével és rendszerezésével, a varhato terhelés
meghatarozasaval;
a kils6 szallitd altal készitett rendszerdokumentaciot kezelése, a valtozasok
folyamatosan nyomon kévetése, a halézaton térténé médositasok dokumentalasa.
folyamatos halézat felligyelet, a rendelkezésre all6 eszkozok (haldzat feligyeleti
szoftver) segitségével nyomon kdvetni a hal6zati eseményeket.
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* Hardver betuzemelés és bévités
a haldzati eszk6zdk, szamitdégépek és perifériak lzembe allitasa
a haldzati kiszolgalok telepitésének figyelemmel kisérése és informaciogylijtés a
késdbbi problémamentes Uzemeltetés erdekében;
kliens gépek telepitése, csatlakoztatasa a hal6zathoz;
perifériak, nyomtatdk, szkennerek, multimédia eszk6zdk, esetleges magnesszalagos
adattarolok Gzemeltetése

* rendszer adminisztracio és integracio
javaslat tétel arra, hogy milyen komponensekkel (ideértve a szervereket, klienseket
és perifériakat) lehet a felhasznaldk igényeit legjobban kielégiteni;
konfiguralja a halozat szervereit, illetve segitséget nyujt a kilsé szallitoknak ezen
szolgaltatas teljesitésében, kidolgozza a kliensekre vonatkozé telepitési iranyelveket;
annak meghatarozasa, hogy mely alkalmazasokat kell lokalisan, illetve kézpontilag
telepiteni megvizsgalva mindkét lehetéség elényeit és hatranyait;
felhasznaloi jogosultsagi koncepcio kidolgozasa,
a szerverek adminisztralasa, konfiguralasa

» operacios rendszerek és felhasznaloi szoftverek kezelése
telepiti a felhasznald gépén az altala hasznalt, az illetékes személy(ek) altal
jévahagyott operaciés rendszereket és felhasznaloi szoftvereket;
kialakitja és a felhasznaldi igények szerint béviti az uj felhasznalok teljes indulo
kliens-kornyezetét, beleértve a jogosultsagok kiosztasat a szikséges rendszerek
hasznalatahoz, a felvételt az elektronikus levelez6rendszerbe, a tarterllet kiosztasat
és a megfelel6 kdnyvtarszerkezetek létrehozasat ;
folyamatosan figyelemmel kiséri a Megrendelénél hasznalt operacios rendszerek és
standard szoftverek Uj verzidinak megjelenését, elemzéseket készit az Uj verziok
bevezetésének lehetéségérdl illetve szikségességerdl;
szlkség esetén prébatelepitéseket végez, felderiti a régi és az Uj verzidk kozott
esetleg el6fordulé kompatibilitasi problémakat, kiilénos tekintettel a kiilonb6zé verziok
egyidejl hasznalatanak buktatoira;
egy-egy Uj verzio frissitésérél hozott dontés esetében megtervezi az &atéllas
forgatokonyvét;
a mar meglévé termékek Uj verzidihoz hasonléan elvégzi az eddig még nem hasznalt
Uj szoftvereszkdzdk bevezetés elbtti tesztelését is, tapasztalataival tamogatva a
bevezetésrél hozott dontést;
a nem jogtiszta szoftverhasznalatot rendszeresen jelzi és torekszik a jogtisztasag
biztositasara.
rendszeresen biztonsagi masolatot készit a felhasznaldk szervereken tarolt adatairdl,
igény esetén visszaallit egyes fajlokat e masolatbdl;
megtervezi a mentési stratégiat és minden kiszolgalé esetében meghatarozza a
mentések gyakorisagat és korét;
specialis funkcionalitdsu (pl: banki atutaldst végz6) munkaallomasok esetén
gondoskodik kliens-oldali adatok mentésérél is, amennyiben a felhasznaloé ezt igényli.

» adatbazis adminisztracio
Amennyiben az adminisztraciéhoz szikséges informaciok rendelkezésre allnak
telepiti, Gzemelteti és karbantartja adatbazis-szoftvereit;
kézremikddik az alkalmazasok Uzemeltetéséhez elengedhetetlen adatbazis-
fejlesztési és  fellgyeleti eszk6zok  kivalasztasaban, telepitésében és
adminisztracidjaban;
a részletes rendszerterv alapjan igény esetén véleményezi az adatbazis fizikai modelljét;
a felhasznaléi kovetelmények alapjan meghatdrozé modon kdzremikodik az
adatbazisokat érint6 hardver-konfiguracié (processzor-architektura, hattértarak,
halézat, adatbiztonsagi eszkdzok, stb.) kivalasztasaban, ezekkel &sszefliggésben
véleményezi a beruhazasi tervet;
amennyiben a szikséges informaciok rendelkezésre allnak koézremlkodik az
adatbazist befolyasolé operaciés rendszerek paramétereinek meghatarozasaban,
konfiguralasaban és beallitasaban;



* koézremlkodik az Informatikai Szabalyzat kialakitasaban, és részt vesz a vonatkozo
biztonsagi elbirasok betartasaban, és betartatasaban;
» felhasznal6i tamogatas
A felhasznaléi tamogatas az informatikai rendszer hasznaldinak torténé segitség
nyujtas a felmerilé napi problémak megoldasaval.
» felhasznaldi helpdesk

a hardver hibak azonositasa, a hibas gép tovabbitasa a garanciat nyujté alvallalkozo felé,

minden meghibasodott eszkdz - (pl.: monitor, nyomtatd), amelynek javitasa
szamitogép szervizes ismeretekkel nem megoldhaté — tovabbitasa a szakszerviz
felé,

a helyszinen megoldhaté rendellenes hardver mikddések kezelése (pl.:
patroncsere),

a szoftverhibak azonositasa (pl.: kézi adatbazis indexelés, registry allitas), és jelzése
a Szallito fele,

a helyszinen megoldhaté szoftver hibak kezelése (pl.: paraméterezés, Ujratelepités),
torekszik a felhasznaldk tamogatasara problémaik megoldasaval kapcsolatban,

a Polgarmesteri Hivatal informatikai rendszerével kapcsolatban Uzemeltetés, a
rendszer fejlesztése.

» informatikai targyu testuleti, bizottsagi el6terjesztések készitése, a hatarozatok végrehajtasa,

» informatikai projektek el6készitése, lebonyolitasa,

o informatikai stratégia készitése és karbantartasa,

» a GISPAN rendszer bevezetése, lizemeltetése, karbantartasa, a folyamatos fejlesztési,
igazitasi feladatainak ellatasa, egyes nyilvantartasainak frissitése,

» eszkdzbeszerzések lebonyolitdsa, koordinalasa (alt. kdzbeszerzési eljaras keretében).

» Onkormanyzati, hivatali feladatok informatikai, szamitastechnikai tamogatasa,

* a szamitastechnikai rendszer Uzemeltetésével 6sszekapcsoltan diszpécser szolgalat
mikddtetése,

» felhasznaldi igények alapjan digitalizalasok, nagy meéretli anyagok nyomtatasa,

* a hivatali belsd Intranet fejlesztése, karbantartasa,

* internet elérhet6ség és alkalmazassal kapcsolatos tevékenységek,

* a halozat fejlesztésben, menedzselésben valo részvétel,

» fogyoeszkozok, kellék beszerzések tgyintézése,

» szamitastechnikai eszk6zdk karbantartasaval kapcsolatos Gigyintézés,

» folyamatos segitségnyujtas a felhasznaldk részére szoftver alkalmazasok,
szamitastechnikai problémak targyaban,

* meglévd és ), bevezetendd alkalmazasok felhasznaldinak oktatasa.

» a szervezeti egységet érintd kdzbeszerzésben kdzremikodik és adatot szolgaltat.

2.4. referensi és controlling csoport
* az 6nkormanyzat kozbeszerzéseit bonyolité gazdasagi tarsasaggal kapcsolatot tart fenn.

Feladata a kdzbeszerzési kdzremiikodbkkel kapcsolatos koordinalé feladatok ellatasa,

intézkedési jogosultsag a kdzbeszerzési és beszerzési ligyekben a Hivatal szervezeti

egységei felé (adatkérés, tajékoztataskérés stb.), valamint elldtia a Gazdasagi,

Kerlletfejlesztési és Kozbeszerzési Bizottsag dontése alapjan a Hivatal altal bonyolitott

kozbeszerzésekkel kapcsolatos feladatokat.

» ellatja a palyazatfigyeléssel és palyazatirassal kapcsolatos feladatokat:

- a hazai, nemzetkdzi és unidés palyazatok felkutatasa a jelenleg hozzaférhetd
valamennyi forras segitségével, majd a nem informatikai targyd palyazatoknak a
Polgarmesteri Hivatal megfelel6 szervezeti egységéhez torténd tovabbitasa

- kdzrem(kddik a palyazatok elkészitésében,

- palyaztatas menedzselése. A palyazaton nyert forras felhasznalasanak nyomon
kdvetése, beszamolo készitése a felhasznalt 6sszegrél a palyazat kiirdja, valamint a
Bizottsagok részére.



ellatja a jegyzd munkajanak segitését, altalanos-, valamint hatésagi ellenérzési, tovabba
panaszigyi és a munkahelyi esélyegyenléséggel kapcsolatos feladatokat, elkésziti a
munkahelyi esélyegyenl6ségi tervet,

ellatja a Palotanegyed Varosrész Onkormanyzat irodavezetéi teendéit,

az 6nkormanyzati és hivatali karrendezés Ugyintézése,

a turisztikai feladatok ellatasa,

kozteruleten bekovetkezett uthibak és sorfak altal keletkezett lakossagi karigények

Ugyintézése,

A kisebbségi onkormanyzatokkal kapcsolatos kovetkezd feladatok ellatasa — atadott

jegyzdi hataskor alapjan:

- a kisebbségi 6nkormanyzatok testileti Giléseinek jegyz6kdnyvezési feladatai és az
ehhez kapcsolédé adminisztrativ feladatok ellatdsa megbizasi szerzédéssel
foglalkoztatott munkavallalokon keresztll,

- szakmai segitségnyujtas a kisebbségi dnkormanyzatok jegyz6kdnyvezési és egyéb
feladataihoz,

- a kisebbségi oOnkormanyzatok testileti Uléseirdl késziilt jegyz6konyvek jegyz6i
torvényességi kontrollra elékészitése, tovabbitasa a jegyzd részére,

- akisebbségi 6nkormanyzatok testlleti tléseirdl készlilt jegyz6kdnyvek tovabbitasa az
illetékes Allamigazgatasi Hivatal felg,

- a kisebbségi onkormanyzatokkal koétendd fenntartasi és hasznalati szerzédések
elbkészitése, gondozasa,

- a kisebbségi onkormanyzatokkal koétendd egyuttmikodési megallapodasok
elékészitése, gondozasa.

a szervezeti egységet érinté kdzbeszerzésben kdzremikodik és adatot szolgaltat.

2.5. minéségiranyitasi vezetd

a mindségiranyitasi rendszer mikodésének, hatékonysaganak, a mindségpolitika, a
min6ségcélok és a minbségprogram gyakorlati megvalositasanak, teljesulésének
elésegitése,

a nemzetkdzi szabvannyal dsszhangban koordinalja a kialakitott minéségligyi rendszer
mikddését,

feladatai kdzpontjaban a mindséglgyi rendszer folyamatos tokéletesitése, javitasa és
hatékonyabba tétele all.

3. F6épitészi Iroda

A helyi o6nkormanyzat épitésugyi feladataval kapcsolatos dontések el6készitése,
kézremiikddés a polgarmester feladatkérében felmerilé épitésigyi feladatokban;

a rendezési tervek hatalyosulasanak folyamatos figyelemmel kisérése;

az Epl’tész Kamara, valamint a Minisztérium altal mikodtetett Tervtanacsok kerulet
Epitési Szabalyzattal kapcsolatos informaciokkal valé ellatasa,

onkormanyzat miemlékvédelemmel kapcsolatos feladatainak ellatasa;

az onkormanyzat helyi épitészeti értékek védelmével kapcsolatos szabalyozasanak
el6készitése, és figyelemmel kisérése, gondoskodas a nyilvantartas vezetésérdl;
kézremikodés a terilet- és telepllésrendezési tervek nyilvantartasara, a tervi
szabalyozason alapulé adatszolgaltatasra és az ezzel kapcsolatosan felmerilé koéltség
megallapitasara vonatkozé helyi szabalyok kialakitasaban;
részvétel - szlikség szerint egyluttmikédve - az iroda illetékességi terliletére vonatkozé
terlleti és telepilési informacids rendszerek kialakitasaban és mikoédésében;

a kerulet rendezési terveinek és helyi épitési szabalyzatanak el6készitésével,
felUlvizsgalataval 6sszefliggd feladatok ellatasa;

a telepuléspolitikai, telepulésfejlesztési, telepiléslizemeltetési és az dnkormanyzatok
ingatlanvagyon-gazdalkodasi programjanak elkészitésében és egyeztetésében, tovabba
az agazati koncepcidk telepulést érintd részeinek &sszehangolasdban és
véleményezésben vald részt vétel; a f6épitész onallé allasfoglalasainak,
tajékoztatasanak, hatosagi dontést megelé6zb6 véleményezésének, az épittetbk és
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tervez6k szamara nyujtott szakmai tanacsadasanak elékészitése,
. telepulésrendezési nyilvantartas vezetése,
. a parkolasi rendeletben meghatarozott feladatok ellatasa.
» aszervezeti egységet érintd kdzbeszerzésben kdzremikodik és adatot szolgaltat.



4. Polgari Védelem

A kerlleti Kirendeltség- vezetd az Igazgatdé kozvetlen alarendeltségében, a
jogszabalyokban, az allami iranyitds mas jogi eszkdzeiben és a szabalyzatban
meghatarozott keretek kézott dnallé felelésségi kdrben vezeti és iranyitja a kirendeltség
tevékenységét.

Végzi a polgari védelmi szervezetek megalakitasanak iranyitasat, szervezi, iranyitja és
ellenérzi a lakossag és a polgari védelmi szervek dolgozéinak polgari védelmi
felkészitését. Kidolgozza a kertleti polgari védelmi kirendeltség és a szervezetek munka
ellendrzési és egyuttmiikddési terveit.

Tervezi, szervezi - févarosi tervekkel 6sszehangolva a kerulet lakossaganak és a polgari
szervek dolgozoéinak kitelepitését, kimenekitését, illetve befogadasat. Sziikség esetén
iranyitja a végrehajtast.

Kézremlkodik a katasztréfak elleni védekezés el6készitésében, az esetleges mentési,
karelharitasi feladatok iranyitasaban.

Tervezi és végzi a keruleti kirendeltség pénzugyi és anyaggazdalkodasi tevékenységét.
A Kkerlleti 6nkormanyzat polgari védelmi feladatra jovahagyott targyévi koéltségvetése
erejéig utalvanyozasi jogkort gyakorol.

Védelmi tevékenység: a terlleti honvédelmi igazgatas rendjérdl szold kormanyrendelet.
alapjan a Kertleti Védelmi Bizottsag (tovabbiakban KVB.) hataskoérébe utalt védelmi
kdzigazgatasi feladatok tervezése, szervezése és Osszehangolasa. Kozremikodik a
KVB. Uléseinek el6készitésében, a végrehajtds megszervezésében. Szakmailag
kezdeményezi két Ulés kdzotti KVB. hataskdrében hozott elndki dontések kiadasat.
Kapcsolatot tart a Budapest Févaros Fépolgarmesteri Hivatal Védelmi Titkarsagaval.

5. Gazdalkodasi Ugyosztaly

Az adott szakagazathoz tartozo tobb irodat 6sszefogd szervezeti egység, melynek iranyitoja
és vezetbje az Ugyosztalyvezetd. Az Ugyosztalyvezetd szervezi és ellenérzi az Ugyosztaly
munkajat, az Udgyosztalyvezetének koordinaciés tevékenysége és felligyeleti jogkdre van a
Lakastigyi Iroda, Vagyongazdalkodasi Iroda tekintetében.

5.1. Lakasligyi Iroda

Feladata a lakasgazdalkodas keretén belll keletkez6 6nkormanyzati feladatok
teljesitésében valo kdzremikddés.

A szervezeti egységet érintd kdzbeszerzésben kdzrem(ikddik és adatot szolgaltat.

El6késziti a Polgarmester tulajdonosi jogkoréeben:

A.) Jogvitas lgyek

- Bérl6tarsi jogviszony elismerése/megtagadasa,

- Lakasba tértén6 befogadashoz hozzajarulas megadasa/megtagadasa,

- Allampolgéri csereszerzédéshez tulajdonosi hozzajarulas megadasa/megtagadasa,

- Albérletbe adas engedélyezése/megtagadasa,

- Tartasi szerz6déshez valé hozzajarulas megadasa/megtagadasa, tartasi szerzdédés
alapjan bérleti jogviszony folytatas elismerése/megtagadasa,

- Bérleti jogviszony folytatasra valo jogosultsag elismerése/megtagadasa a bérl6 halala
esetén,

- Lakas egy részének nem lakas céljara tértén6 hasznositdsanak engedélyezése,

- Tarsbérleti viszonyok rendezése,

- Onkormanyzati lakas vallalkozas székhelyeként térténd megjeldléséhez hozzajarulas
megadasa/megtagadasa,

- Jogcim nélkdli lakashasznalok részére torténdé bérbeadas, jogcimnélkili
lakashasznalok bérleti jogviszonyanak rendezése, illetve ezeknek a lakdknak
bérleménybdl valo kihelyezése, peres eljaras kezdeményezése

- Onkormanyzati lakasban laké énkényes lakasfoglalok kihelyezésével kapcsolatos
feladatok, végrehajtas foganatositasa,



Lakas kilritési per joger6s befejezését kovetben kozremiikédés a végrehajtas
foganatositasaban,

Végrehatas soran az ingosagok raktarban torténé elhelyezésének biztositasa, a
raktarban elhelyezett ingésagok lomtalanitasa,

B.) Lakasgazdalkodas kérébe sorolhaté (igyek

Bérleti jogviszony megszilintetése k6zds megegyezéssel, térités nélkll vagy térités
ellenében,

Bérlé kivalasztasi jog biztositasa, bérl6 kivalasztasi jog alapjan kijelolt bérlével a
bérleti szerz6dés megkodtése,

Rendkivili élethelyzetben 1évOkkel létesitendd bérleti jogviszony telijes Kkorl
dgyintézése,

Ures lakas bérbeadasanak elékészitése,

Onkormanyzati lakas bérléje részére, bérleményével szomszédos, Ures bérlemény
bovités érdekében torténd bérbeadasa, lakas korszerisités,

Onkormanyzati lakas bérléjének masik lakas bérbeadasa palyazaton kiviil, mindségi
csere alapjan,

Onkormanyzati, szolgalati jelleggel bérbe adandd lakasok bérleti szerz8désének
elékészitése, lakas szolgalati jellegének torlése, bérbeadasa

Hazfelligyeld elhelyezése osztatlan k6zdos tulajdonbdl,

Eletveszélyessé valt dnkormanyzati lakasbdl a bérlé elhelyezése (hatdsagi kotelezés
alapjan) atmeneti jelleggel, illetve véglegesen,

Lakoéépilet bontasa, felljitasa, atalakitasa miatt masik lakas bérbeadasa atmeneti
jelleggel vagy véglegesen (bérleti szerz6dés megkotése),

Teljes lakoépllet értékesitése miatti kihelyezések lebonyolitasa, adatszolgaltatas,
egyuttmdkodés a befektetbvel, bérlbkkel, a megkotott megallapodasok vizsgalata,

A Corvin-sétany, Magdolna-negyed teriletén elhelyezkedd lakasok tgyének kiemelt
kezelése, kapcsolattartas a rehabilitaciot végzd Rév8 Zrt-vel,

Atmeneti elhelyezés egyedi dontés alapjan (HVT teriileten),

Kozjegyz6i okiratba foglalt szerzédések el6készitése, szerz6dés megkotése a
kdzjegyz6nél,

Helyi tAmogatas (lakas vasarlasra és felujitasra) ifju hazasok elsé lakashoz jutasanak
tdmogatasa, korabbi tamogatasi szerz6dések mddositasa, jelzalog és elidegenitési
tilalom toroltetése, peres eljaras kezdeményezése,

Az Ures d6nkormanyzati lakasok nyilvantartasa (szikség esetén lakcimrendezés
kezdeményezése),

Lakas bérbeadasi palyazatok teljes korl intézése (palyazati lakasok el6készitése,
palyazati dokumentacié elkészitése, jelentkezési lapok feldolgozasa, a palyazati
nyertes kijelolését kovetden a bérleti szerz6dés elkészitése),

A hagyatékos onkormanyzati lakasok nyilvantartdsba vétele, kilritése, ingésagok
raktarozasa,

Lejart hatarideji bérleti szerz6dések hosszabbitasa, elé6bérleti jog alapjan toérténd
ismételt bérbeadas,

Javaslat készitése megulresedett lakas lakasallomanybdl valo torlésére,

Hasznalati szerzédés el6készitése,

Lakbér, hasznalati dij kozlés,

Lakossagi bejelentések, panaszok, észrevételek kivizsgalasa, részvétel a
tisztségvisel6k fogaddodrajan,

C.) Bérleti szerz6dések modositasa

Névvaltozas atvezetése (bérleti szerz6dés modositasaval),

Kizarélagos statusz elismerése (bérlétarsak koz6s megegyezése, bérlbtars
felmondasa, biréi itélet, bérlétars elhaldlozasa alapjan, bérleti szerzédés
modositasaval),

A bérleményellenérzés soran feltart, a lakasbérleti szerzddést érinté feladatok
elvégzése, KVR rendszerben adatok pontositasa, paramétervaltozas miatti bérleti
szerz6dés modositasa,

Bérleti szerz6dés érvényesitése,
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- Komplex Vagyongazdalkodasi Rendszerben (KVR) toérténd adatkarbantartas,
adatmodositas, adatszolgaltatas,

5.2. Vagyongazddalkodasi Iroda

gazdalkodasi csoport

Onkormanyzati gazdasagi tarsasagokkal kapcsolatos feladatok:

- Onkormanyzati gazdasagi tarsasagok szerzédéseinek koordindlasa és s
dontéshozok részére a kapcsolodo elbterjesztések elbkészitése;

- A gazdasagi tarsasagok szamlainak igazolasa, tovabbitasa;

- A Pénzigyi Iroda részére a vonatkozo pénzlgyi elszamolasok elékészitése;

- A koltségvetési fedezet felhasznalasanak figyelemmel kisérése és betartatasa.

Tarsashazi felujitasokkal kapcsolatos feladatok

- Szakmai el6készités és kdzremikodés a felljitasi és beruhazasi pénzigyi alapokra
érkezd palyazatok dontésre t6rténd elékészitésében, amely a tarsashazak felljitasat,
tamogatasat finanszirozza, helyi 6nkormanyzati és kulsé forrasos lehet6ségek
estében is.

- A tamogatasi dontést kdvetéen a hatarozatok végrehajtasanak megszervezése és
lebonyolitasa (megallapodas elkészitése, alairatasa, elvégzett beruhazasok helyszini
ellendrzése, intézkedés a tAmogatas atutalasara).

Az dnkormanyzati ingatlanvagyon nyilvantartasanak kezelése:

- Ingatlanvagyon kataszter karbantartasa

Ingatlanvagyon leltar

Ingatlanvagyon statisztika

- Onkormanyzati tulajdonban lévé ingatlanok telekalakitasa
El6vasarlasi jog tulajdonosi dontés el6készitése, végrehajtasa
Jelzalogjoghoz kapcsolodd hozzajarulas ill. rangsor csere

Onkormanyzati tulajdonosi hozzajarulasokkal kapcsolatos feladatok

- A beérkezett kérelmek és tervdokumentaciok alapjan az illetékes bizottsagok részére
az elbterjesztések szakmai elkészitése és beterjesztése.

- Onkormanyzati lakoépileteket, lakasokat, valamint nem lakas céljat szolgalo
helyiségeket érintd korszerisitési, és funkcidvaltasokat is eredményezé atalakitasi,
bbvitési munkak esetében.

- A bizottsagok altal hozott hatarozatok alapjan tulajdonosi vagy tarstulajdonosi
hozzajarulasok elkészitése.

- Epitési engedélyhez kotott tevékenységnél a bérld vagy kezel6 altal térténé munka
elvégzéséhez a tulajdonosi és tarstulajdonosi hozzajarulasok elkészitése.

Ingatlanhasznositasi feladatok

- Ingatlanhasznositasi javaslatok tulajdonosi dontésre val6 el6készitése,

- Ertékbecslés, szakvélemény, készittetés

- A hasznositasi mdédnak megfelelé palyazati konstrukcid, illetve dokumentacio
kidolgozasa , GKKB és Képvisel6- testulet elé terjesztése.

- Palyazatok bonyolitasa

- A nyertes palyazéval a szerz6dések megkdtése

- Az el6szerz6désekben foglaltak teljesitésének figyelemmel kisérése.

- Végleges szerz6dés megkotése.

Kiemelt ingatlan fejlesztési feladatok
.Eurépa belvarosa Budapest” Program bonyolitasa

- a Varosfejlesztési Onkormanyzati Tarsulas tevékenységének bonyolitasa

- A Jozsefvarosi Lakaseépité Tarsasag tevékenységének bonyolitasa

- A Bacso Béla utcai Egészségkozpont Iétesitésére alakuld egyedi projekttarsasaggal
kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok ellatasa

- Uj Magyarorszag Lakasfeldjitasi Program (Panel Program) kezelése
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Trefort utcai haziorvosi rendelék elhelyezése

Az értékesitett ingatlanok adasvételi szerzddéseiben rogzitett feltételek teljesitési
hataridejének kdvetése (szerz6déskovetés)

Az értékesitett ingatlanokrdl havonta dsszefoglalé készités

A szerzddésben foglaltak nem teljesitése, illetve késedelmes teljesités esetén a
szankcionalas elbkészitése, érvényesitésének adminisztrativ bonyolitasa

Helyszini szemle.

* Parkolbhely létesitési kotelezettség megvaltassal kapcsolatos feladatok

A megallapodasok elékészitése, egyeztetések
Az elbkészitett megallapodas megkotése.

» aszervezeti egységet érintd kdzbeszerzésben kézrem(ikddik és adatot szolgaltat.

vagyonkezelési csoport-
Altalanos feladatok:

elékésziti a feladat- és hataskoérébe tartozd helyi rendelet tervezeteket,
eléterjesztéseket, javaslatokat,

Osszegyljti és nyilvantartia az énkormanyzatot érint6 koézérdekl bejelentéseket,
javaslatokat, panaszokat, valamint a képvisel6-testiilet rendeleteit, hatarozatait és
elékésziti a lejart hatarideji hatarozatok végrehajtasaroél szolo jelentést a Szervezési
és Uzemeltetési Ugyosztaly felé.

A szervezeti egységet erintd kdzbeszerzésben kozremiikodik és adatot szolgaltat.

Kozteruleti feladatok

Kézmépitésekhez tulajdonosi hozzajarulasok elékészitése

Kdzutkezel6i hozzajarulast igénylé beruhazasok esetében szakhatdsagi véleményezés
Jardaépitések engedélyezése,

Kdzvilagitasi engedélyek kiadasa,

Szakhat6sagi engedélyek beszerzése,

Kozterllet Uzemeltetés,

Kozterulet-hasznositasi dontések el6készitése,

Az dnkormanyzat altal végeztetett felujitasi munkalatok szamlainak ellenérzése
Uzemzavar miatti bontasok engedélyezése, ellenérzése,

Forgalomtechnikai tablak hianyaval kapcsolatos Ugyintézése, bejelentés a févaros
felé,

Utcanév tablak kihelyezése, pétlasa,

Centrum Parkold Kft-vel koétott megallapodas alapjan torténé dijfizetés egyeztetése,
elszamoltatasa,

Onkormanyzati kérnyezetvédelemi feladatok

Jarda, uttest, kertleti kbzparkok, kutyafuttatok takaritasanak folyamatos ellenérzése,

Az illegalis lakossagi hulladékszallitdssal kapcsolatos intézkedések

A kozterlletek rendjének, lomtalanitasanak megszervezése,

A kornyezetvédelemmel kapcsolatos palyazatok dsszeallitasa

A szabalyozasi tervek véleményezése

Novényvédelemmel kapcsolatos feladatok elvégzése,

Kozterdleti illemhelyek ellenérzése,

Kozteruletekkel kapcsolatos lakossagi bejelentések kivizsgalasa,

Keruleti rendezvények szervezések /diszkivilagitas, Fold napja stb./.
Lakossagi bejelentések kivizsgalasa,

Teljesitésigazolas alapjan, a feladatkorbe tartozé szamlak befogadasa,
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Az Els6 Energia-beszerzési Tarsulassal kapcsolatos feladatok ellatasa

Az intézményi és hivatali energia felhasznalas tervezése

Kimutatas készitése az intézményi és hivatali energia felhasznalasra,
Az energia felhasznalas gazdasagossaganak elemzése

Energia beszerzéssel 6sszefliggb palyazatok készitése

Energia szerz6dések megkotése

Energiamérleg készités

Energia berendezések Uuzemelésének ellendrzése,

Az energia felhasznalassal kapcsolatos panaszok kivizsgalasa

Intézmény felujitasi feladatok

A JVK Kft. altal bonyolitott beruhazasi feladatok hivatali koordinalasa, feligyelete
Felujitasi munkalatokkal &sszefiggésben a szamlakat ellendrzi, vezet6i
ellenjegyzésre, alairasra tovabbitja, majd benyujtja,

projekt csoport
Corvin Sétany Program, a Jozsefvaros Magdolna-negyed Szocialis Varosrehabilitacios
Modellkisérleti Programok dnkormanyzati koordinalasa:

A projektekkel kapcsolatos el6terjesztések szakmai egyeztetése

A hatarid6k Utemtervbe foglalasa, felel6sok meghatarozasa

A szerz6désekben, testlleti, bizottsagi hatarozatokban foglaltak betartasanak
figyelemmel kisérése, az esetleges eltérések jelzése a tulajdonos felé

A projekt feladatok hivatalon bellli koordindlasa

a CSP terlletén torténd kikoltoztetések pénzigyi folyamatainak figyelemmel
kisérése, a szerz6désben meghatarozott hataridék betartasanak ellenérzése

az éplletbontasok folyamatos figyelemmel kisérése, a szerz6désben meghatarozott
hatarid6k betartasanak kovetése

a Kkiuritésre kerlloé lakasok, helyiségek, valamint a cserelakasok és helyiségek
kezelésével kapcsolatos folyamatok és hatarid6k betartasanak ellenérzése, az
esetlegesen felmerllé hianyossagok, anomaliak azonnali jelzése az Onkormanyzat
vezetése felé.

a Projektekben érintett cégek, egyéb szervezetek, tovabba a hivatal belsé szervei
egységei kdzos feladatainak koordinalasa,

a projekttel kapcsolatos Rév8 Zrt. napi pénzugyi ellatmanyanak biztositasaval
kapcsolatos részfeladatok

a feladat kapcsan a hivatalba érkezd miszaki szamlak tartalmi és formai ellenérzése,
egyeztetése, kollaudalasa, a sziikséges intézkedések kezdeményezése

a Magdolna negyed program (MNP) kapcsan megkotott tamogatasi szerzédésben
szerepl6é dnkormanyzati feladatok ellatasanak koordinalasa

a szervezeti egyseéget érinté kdzbeszerzésben kdozremlikodik €s adatot szolgaltat.

6. Pénziigyi Ugyosztaly

Az adott szakagazathoz tartozd tobb csoportot 6sszefogd szervezeti egység, melynek
iranyitdja és vezetbje az lUgyosztalyvezetd. Az Ugyosztalyvezetd szervezi és ellenérzi az
Ugyosztaly munkajat, az Ugyosztalyvezetének koordinacios tevékenysége és felligyeleti
jogkdre van a koltségvetési csoport, kivetési csoport, adoligyi csoport tekintetében.

koltségveteési csoport

* KkerUleti koltségvetési koncepcid bekérése, dsszeallitasa, testlleti elbterjesztés elkészitése,
» koltségvetési koncepcié egyeztetésén vald kdzremiikddés. Atmeneti, ideiglenes
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gazdalkodasrodl szol6 rendelet-tervezet elkészitése,
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e Févarosi Onkormanyzat és keriileti dnkormanyzatokat osztottan megilleté bevételek
forrasmegosztasdhoz a Fépolgarmesteri Hivatal altal kért adatszolgaltatas elkészitése.
Févarosi Onkormanyzat kényvvizsgaloival adategyeztetésen valo részvétel,

* allami normativa igényléséhez mutatoszamok bekeérése, kerlleti szintli dsszesitése és
tovabbitasa. Evente az Aht.-ban régzitett idépontokban a mutatészamok és allami
tamogatasok felllvizsgalata (lemondas, poétigénylés). Analitikus nyilvantartasa,

» szinhazmivészeti és egyéb kdzpontositott allami tdAmogatasok évkozi igénylése,

e éves koltségvetési beszamold elkészitéséhez, az allami normativakhoz kotott
mutatoszamok és tdmogatasok keruleti szintli elszamoltatasa, elszamolasa,

* koltségvetés tervezés elbkészitése, intézmények koltségvetési tervezetének
felUlvizsgalata, javitasa, Polgarmesteri Hivatal koltségvetési tervezetének elkészitése a
Hivatal bels6 szervezetinek kdzremikddésével,

+ Kisebbségi Onkormanyzatok éves koltségvetési tervének elkészitéséhez kdzremiikodés,
beépitése a telepulési dnkormanyzat kdltségvetési tervezetébe,

» kerlleti kdltségvetési terv elkészitése (testlleti elSterjesztés, rendelet-tervezet),

» Kkoltségvetési tervezetnek a kotelezd egyeztetéseken valdé kdzremiikddése,

* éves Kkoltségvetési rendelet elfogadasa utan az allami koltségvetés felé a K11
programmal a koltségvetési nyomtatvanyok kitoltése Hivatali szinten, az intézmények felé
intézkedés, kitoltdétt nyomtatvanyok, jévahagyott eldiranyzatok ellenérzése, javitasa.
Kertlleti szinten Osszesitése. Alapokmanyok elkészitése. Polgarmesteri Hivatal és a
kisebbségi Onkormanyzatok jévahagyott koltségvetési eldiranyzatainak szervezeti
egységenként vald részletes (szakfeladatonként, szerkezeti bontason belll soronként)
feldolgozasa, szervezeti egységek kiértesitése. A Hivatal egységes feldolgozasa
konyvelésre torténd atadasa,

» koltségvetési és végrehajtasi rendelet tdbbszori modositasanak elkészitése. Elfogadasa
utan az érintett intézmények és Hivatal belsd szervezeti egységeinek értesitése a
modositasrol, a jévahagyott eldiranyzatokrol, valamint konyvelésre torténé atadasa,

o kerilleti és intézményenkénti - koltségvetési szerkezeti bontasban-koltségvetési
eléiranyzatok nyilvantartasa,

+ koltségvetési fedezetigazolasok kiadasa,

» koltségvetési beszamolo elkészitésében kdzremiikodés,

e kerlleti pénzmaradvany és koltségvetési rendelet tervezet elkészitése, feldolgozasa
intézményenként,  kisebbségi  Onkormanyzatonként, Hivatal bels§ szervezeti
egységenként, ezen belll feladatonként,

o kerileti térzsadattari nyilvantartas (tv-i el6iras). Alapitd okiratok, médositasok bejelentése
a Mak felé,

* hitelkérelmek elkészitésében kdzremikodés

* bankszamlanyitasokkal, megszintetésekkel kapcsolatos intézkedések,

* vezetd részérdl atruhazott hataskdrben ellenjegyzési jogkér, valamint bankszamla feletti
alairas jogosultsag gyakorlasa,

* aszervezeti egységet érintd kbzbeszerzésben kézremiikddik és adatot szolgaltat.

szamviteli csoport

* a Polgarmesteri Hivatal szamviteli kbnyvvezetése (fékdnyvi és analitikus),

o féléves, éves koltségvetési szamszaki és szdveges, beszamol6 elkészitése, hivatali és
kerileti szinten a MAK és a testiilet elé,

* intézményi szamszaki beszamolok fellilvizsgalata, ellenérzése,

» egyszerUsitett éves beszamold elkészitése és kozzététele,

« negyedéves pénzforgalmi és mérlegjelentés készitése (Hivatali és kerlileti szintli) a MAK
felé,

« éves naturalis mutatokrol jelentés készitése a MAK felé (kerlileti szintd),

» statisztikai jelentések készitése,

* leltarozas, selejtezés megszervezése, bonyolitasa, targyi eszkdzok vezetése,
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helyi kiskincstar mikodtetése,

atmenetileg szabad pénzeszkozok lekotése,

hitelkérelmek készitése, hitelszerz6dések nyomon kdvetése,

a Hivatal bels6 szervezeti egységeinek id6kdzonként pénzfogalmi adatszolgaltatas,

nem rendszeres juttatasok, megbizasi szerz6dések bérszamfejtése, feladasa a Mak felé.
A kifizetésekrél év végi addigazolasok kiadasa,

Hazipénztar kezelése, ellenbrzése,

Kisebbségi Onkormanyzatok pénziigyi Ugyintése és konyvelése. Hivatalhoz tartozo
részben dnalléan gazdalkodo intézmények pénzugyi Ugyintézése és kdnyvelése,
munkaltatéi kolcson (lakasépitési és vasarlasi) nyilvantartasa és folyésitasa,
onkormanyzati lakas értékesitésébdl befolyt bevételek Lakastorvényben torténd
elszamolasa a Févarosi Onkormanyzat felé,

kimend-bejové szamlak nyilvantartasa, érvényesitése, pénzigyi rendezése,

szocialpolitikai segélyek nyilvantartasa, utalasa, allami tamogatasok leigénylése,

helyi és fiatal hazasok lakasépitési tamogatas utalasa, nyilvantartasa és tgyintése,
kapcsolattartas a kényvvizsgalokkal, bankszamlavezet6 hitelintézettel, intézményekkel és
egyéb szervezetekkel,

klénbdz6 igazolasok kiadasa,

hatralékosokrél kimutatas készitése az illetékes tarsszervezeti egységek részere,
kalonb6z6 fizetési felszolitasok kildése,

koltségvetési fedezetek igazolasa,

palyazatok benyujtasahoz adatszolgaltatas,

koltségvetés tervezéséhez adatszolgaltatas, szikseg esetén kozremikodés,

vezetd részér6l atruhazott hataskdrben utalvanyozas, ellenjegyzés gyakorlasa,
teljesitések igazolasa,

felhatalmazott személyek bankszamla feletti alairas jogosultsag gyakorlasa,

ellatja az els6 energiabeszerzéssel kapcsolatos pénzigyi feladatokat,

tarsashazaknak nyujtott felljitasi tamogatasok utalasa, visszatéritend6é és vissza nem
téritendd tamogatasok nyilvantartasa, igazolasok kiadasa. Hatralékosokrol kimutatas
készitése a tarsszervezeti egységek részére,

Polgarmesteri Hivatal alkalmazottjai részére kifizetett fizetésel6legek analitikus
nyilvantartasa, MAK feladas készitése. Igazolasok kiadasa,

elidegenités és kozterlleti birsagok bankszamla forgalmanak kdnyvelése,

Corvin-Sétany Program analitikus nyilvantartasa, fedezet igazolas. Elnyert palyazatok
(BM., GM.,Stratégiai, Varos-rehabilitacios Alapok, stb.)tamogatasanak lehivasa,

Rév8Zrt. bonyolitasaban tervezett eléiranyzatok felhasznalasanak analitikus nyilvantartasa,
Afa és rehabilitaciés hozzajarulas bevallasainak elkészitése. Palyazatokhoz sziikséges
tartozasokra vonatkozo igazolasok beszerzése,

lakdhaz-miikddtetésre jovahagyott elbiranyzatok felhasznalasanak koordinalasa a
Jozsefvarosi Vagyonkezel6 Kft-vel kotott szerz6désben meghatarozott kereteken bellil.
Lakoéhaz-felujitasokra, baleset és életveszély-elharitasra, gazvezeték cserére,
jévahagyott elbiranyzat felhasznalasanak analitikus nyilvantartasa, fedezet igazolasa.
Aktivalashoz feladasok elkészitése, épllet nyilvantartassal és a vagyonkataszter
adataival egyeztetés,

Kisfalu Kft. bonyolitasaban végzett feladatokra jovahagyott elGiranyzatok
felhasznalasanak analitikus nyilvantartasa, koordinalasa a Kft-vel kotott szerz8désben
meghatarozott kereteken bellil,

lakas és helyiség elidegenités bevételének elszamoltatasa kilsés szerz6dott céggel.
Analitika készittetése, egyeztetés és feladas készitése a konyveléshez,

felvett hitelek nyilvantartasa, hitelek lehivasa, szamlak benyujtasa,

hitelkérelmek elkészitésében val6é kdézremikddeés,

a gazdasagi tarsasagok altal készitett beszamoldk, adatszolgaltatasok fellilvizsgalata,
egyeztetések, koltségvetés tervezéséhez adatszolgaltatas,

statisztikdkhoz adatszolgaltatas,

a szervezeti egyseéget érinté kdzbeszerzésben kdzremlikoddik és adatot szolgaltat.
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adoligyi csoport

Altalanos feladatok: az adéiigyi csoport feladatait az Adohatésag vezetéje, a jegyzd nevében
és helyett latja el az adozas rendjérél sz6l6 2003. évi XIl. tv. 10. § (1) bekezdése szerint. Az
adokkal kapcsolatos feladat és hataskéroket részletezett médon a mindenkori hatalyos
onkormanyzati hataskori jegyzék allapitja meg.

a behajtas eredményének rogzitése, folyamatosan ellenérzése,
munkabérek, jarandosagok és egyeb kovetelések letiltasa,
ingovégrehajtas végzése és a lefoglalt ingésagok értékesitése (arverés),
idegenben kimutatott tartozasok behajtasa, utalasa, sajat szabalysértési hatarozatokban
kimutatott tartozasok behajtasa, utalasa,
szabalysértési hatdsag tevékenységéhez kapcsolddo feladatok ellatasa (lefoglalt, illetve
elkobzott targyak, termékek nyilvantartasa, érzése, értékesitése, visszaadasa stb.)
zalogolasi jegyz6kdnyvek revidialasa,
egyes adonemek megsziinésével, illetve Uj addk bevezetésével kapcsolatos
kampanyfeladatok elvégzése és a fokozott behajtas idészakaban a helyszini végrehaijtas,
a média térvény (1996. évi I. tv.) alapjan a televizié-m{isor vételére alkalmas készulékek
Uzemeltetbinek felderitése, ellenérzése,
informacié szolgaltatasi kotelezettségek elvégzése, figyelemmel a szolgalati titok
megtartasara,
adoé-és érték bizonyitvany kiallitasa,
ing6-, és ingatlan értékbecslések készitése,
ugyfélfogadas,
adoébevallasok beszedése és fellilvizsgalata (épitmény-, és telekadd vonatkozasaban),
BM adatvaltozas feldolgozasa és rogzitése (gépjarmiiadé vonatkozasaban),
kivet6, torl6 és mentességet megallapitdé hatarozatok elkészitése,
épitmeény-, és telekadd szamitégépen toérténd feldolgozasa és rogzitése,
folyészamlak kibocsatasaval kapcsolatos munkalatok elvégzése,
adatlapok folyamatos feldolgozasa,
kedvezmények elbiralasa utan a hatarozatok megirasa,
a kifizetések figyelemmel kisérése, ad6zd kérelmére azok visszautalasa,
adéellendrzések lefolytatasa,
fizetési felhivasok kiktldése,

hatralékosok esetében behajtasi eljaras meginditasat kezdeményezi az alabbi
sorrendben: hatralékos lista elkészitése ONKADO programbdl, fizetési felszolitas
kikildése, amennyiben befizetés torténik, annak lekényvelése, ha nem a behajtasi eljaras
meginditasa, maganszemélyeknél munkabérbdl valo letiltds kezdeményezése, inkasszo
végrehajtds, végrehajtds ingd targyakra, gépjarmi forgalombdl torténd kivonasa,
végrehaijtasi jog térzskdnyvbe térténd bejegyzése,

hatralékos uUgyekben - szikség szerint — az iratok el6készitése és
tovabbitasa birésagi végrehajtdéknak,
addigazolasok kiadasa (szerencsejaték engedélyhez, ingatlan vasarlashoz,
palyazatokhoz, lakasvasarlashoz, stb.)
adodigazolas kiadasa birésagi eljaras személyes koltségmentesség, illetve illeték-
feljegyzési jog engedélyezése iranti kérelemhez,
az évkozi valtozasok atvezetése,
analitikai és kdnyvelési naplo készitése,
a behajthatatlan kbéztartozasok térlésre valé elbkészitése,
a szamitégépes gépjarmiado, telekado, és épitményadd hatarozatok megszerkesztése
az "ONKADQ" addéprogram szovegszerkesztbje segitségével,
2009 januar 01-t61 az ONKADO program-modositasainak atvezetése (verzio betdltés),
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» kornyezettanulmanyi  eljarasok lefolytatdsa, adatszerzés, azzal kapcsolatos
nyilvantartasok vezetése,

e gépjarmiado, épitményado, telekadd, birsag, késedelmi potlék beszedési szamlakra
beérkezett pénzforgalom lekdényvelése,

* anem azonosithat6 befizetések atfutd nyilvantartasba helyezése, az ismeretlen tételeket
rendezése, rendeltetési helyére t6rténd tovabbitasa, atfutd-napld vezetése,

e addbevételek utalasa az dnkormanyzati kéltségvetési szamlara,

» az évkozi valtozasok addnemenként (visszautalas, visszatérités, torlés) torténd lekdnyvelése,

e az adohatralékosokrdl, elbirasokrol, befizetésekr6l addnemenkénti megbontasban
félévenként zarasi 0sszesitod készitése,
» zarasi feladatok: havonkénti zarlati 6sszesitd, negyedévenként informaciés jelentés,
félévenként eredmény-kimutatas készitése,
« aM.AK. altal kért listak hataridében torténé tovabbitasa:
1./ szamlakivonatok listaja
2./ utalasok listaja
3./ szamlaegyenleg
4./ rendezetlen atfuté tételek
5./ rendezett atfuto tételek
6./ halmozott valtozasi jegyzék elbirasa, torlése
7./ zarasi 6sszesitd
» kiadasi naplo vezetése,
» aszervezeti egységet érintd kdzbeszerzésben kdzrem(ikddik és adatot szolgaltat.
» Zzdélogolasi jegyz6kdnyvek revidialasa,
» egyes adonemek megszinésével, illetve Uj addk bevezetésével kapcsolatos
kampanyfeladatok elvégzése és a fokozott behajtas id6szakaban a helyszini végrehajtas,

* informacié szolgaltatasi kotelezettségek elvégzése, figyelemmel a szolgalati titok megtartasara,

* ingatlan értékbecslések készitése,
» Ugyfélfogadas.
» aszervezeti egységet érintd kdzbeszerzésben kézremiikddik és adatot szolgaltat.

7. Hatésagi Ugyosztaly

Az adott szakagazathoz tartozo tébb irodat 6sszefogd szervezeti egység, melynek iranyitoja
és vezetbje az Ugyosztalyvezetd. Az Ugyosztalyvezetd szervezi és ellenérzi az Ggyosztaly
munkajat, az lgyosztalyvezetének koordinacios tevékenysége és felligyeleti jogkdre van az
Epitéstigyi Iroda, Altalanos lgazgatasi Iroda, Szabalysértési Iroda tekintetében.

7.1. Epitésiigyi Iroda
| fokua épitéstgyi, kornyezetvédelmi, novényvédelmi, utlgyi, vizigyi hatésagi jogkorok
gyakorlasa, illeték megallapitasa.

Elsé foku épitésligyi hatésagként jar el:
o az elvi épitési engedély
épitési ( tovabbépitési, mddositott épitési ) engedély, bejelentés tudomasul vétele,
dsszevont épitésugyi hatésagi engedély
bontasi engedély, bontas tudomasul vétele
hasznalatbavételi engedély, bejelentés tudomasul vétele,
fennmaradasi engedély,
telekalakitasi engedély ,
felvond, mozgoélépcs6 engedélyezési ligyeiben

O 0O O 0O o O O

Elsd foku épitésligyi hatésagként jar el épitésrendészeti ligyekben:
o Engedélyezési Ulgyekkel Osszefiiggb ellenbrzési és kotelezési eljarasok, az épitési
munka végzésének helyszini ellenbrzése, hatdsagi ellen6rzések folytatasa
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O

Engedély nélkili épitmény fennmaradasanak engedélyezésekor, épitési birsagot szab ki.

o A telepllésrendezési feladatok megvalésitasahoz alkalmazza a hataskdrébe tartozo

O

sajatos jogintézményeket.
Elrendelheti:

a) az épitmény, épitményrész épitésugyi hatésagi engedélyekben meghatarozott
rendeltetéseétdl eltérd hasznalatanak megszintetését, valamint

b) szabalytalan épitkezés esetében az épitési munka megsziintetését és az épitést
megel6z6 allapot helyreallitasat, illetleg a joger6s és végrehajthatd épitési
engedélynek és a hozza tartozo, jovahagyott engedélyezési terveknek megfelel®
allapot kialakitasat,

c) a miszaki kdvetelményeknek meg nem felel$ épitési termékek kicserélését,

d) az épitmény, épitményrész kotelezd j6 karbantartas korét meghalado felujitast, ha
az a telepuléskép kedvezbbb alakitasa érdekében szikséges, vagy azt az épitési
szabalyzatban, a szabalyozasi tervben foglaltak végrehajtasa, illetbleg az
épitészeti Orokség védelmének érdekei megkovetelik, (az O©nkormanyzat
koltségére)

e) jogszabalyban meghatarozott esetekben a telek bekeritését, tovabba a telken a
teleplléskép el6nyosebb kialakitasa vagy a kornyezet védelme céljabol
szikséges kertépitési, tovabba a telepuléskép védelme érdekében szikséges
egyéb munkak elvégzését.

El kell rendelnie

a) az épitmény, épitményrész részleges vagy teljes atalakitasat - amennyiben ez
nem lehetséges, vagy ha az épittetd ezt nem vallalja-, lebontasat vagy az
Ujraépitését, ha a kivitelezés az allékonysagot, az életet és az egészséget, a kdz
és vagyonbiztonsagot veszélyezteté modon torténik,

b) az épitmény, az épitményrész allékonysagat, az életet, az egészséget, a kdz és
vagyonbiztonsagot veszélyeztetd hasznalat megszintetését,

c) az épitmény, épitményrész hibainak, hianyossagainak megsziintetését, ha azt
rendeltetésszerl biztonsagos hasznalatra nem alkalmas modon épitették meg,
vagy ez altal idegen ingatlanban az allékonysagot, az életet és egészséget, a
koz- és vagyonbiztonsagot veszélyeztetd allapot keletkezett,

d) az épitmény j6 karbantartasara vonatkozo koételezettség teljesitését, illetéleg az
épitmény felllvizsgalatat, szikség szerinti atalakitasat, felujitasat, helyreallitasat
vagy lebontasat, ha ennek allapota az allékonysagot, az életet és egészséget, a
koz- és vagyonbiztonsagot veszélyezteti.

e) a 37/2007. (XI.13.) OTM rendelet szerinti esetekben hataskérébe utalt
kotelezettség teljesitéseét,

A végrehajthaté kotelezettséget - annak nem teljesitése miatt a kotelezett terhére

hatésagi uton, a felmerllé koltségeket megelblegezve - maga végeztetheti el, a

koltségek erejéig, azok megtéritéseéig az érintett ingatlanra jelzalogjogot jegyeztethet

be az ingatlan-nyilvantartasba. A munkalatok tlrésére kotelezheti azt, aki akadalyozza
az elrendelt munkalatok elvégzését.

Intézkedik a jogerés, és végrehajthatd kotelezettségek teljesités elmaradasa esetén a

Ket, ETv és a 37/2007. (X11.13) OTM rendelet szerinti végrehaijtasra,

Megallapitas, illetve a jovahagyas elétt véleményezi az illetékességi teriletén a helyi

épitési szabalyzatot és a telepilésrendezési terveket.

Elsé foku kérnyezetvédelmi, és névényvédelmi hatésagkent :

o
O
o
o
O
o
o

jar el fakivagasok engedélyezési ligyeiben,

jar el kdrnyezetvédelmi sajatos épitményfajtak engedélyezési eljarasaiban.

el6irja a pénzbeni/természetbeni fapotlast

jar el zaj-, és levegbtisztasag védelmi panasz ugyekben

zaj hatarértéket allapit meg, zaj-és rezgésbirsagot szabhat ki,

jar el hangositd berendezés engedélyezési Ugyeiben ( zeneszolgaltatasi engedély),
hozzajarulast adhat a korlatozas ala esoé kivitelezési munka végzéséhez.

Egyéb hatésagi feladatok
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o Vezeti a jogszabalyban meghatarozott épitésiigyi hatdésagi nyilvantartasokat (kivéve
a telepulés rendezési nyilvantartast)

o Kozterulet, varosrész nevek, jeldlések, hazszamok megallapitasa hataskorébe utalt
Ugyekben

o [Engedélyezi a kutak létesitését. ( Vizligyi hataskor)

o Engedélyezi kerileti tulajdonu koézterlleten jarda létesitését, atépitését (utligyi
hataskor)

o Epitésugyi illetve kornyezetvédelmi szakhatosagként mikodik kdzre mas hatésagok
engedélyezési ugyeiben:

a szervezeti egységet érinté kdzbeszerzésben kdzremikddik és adatot szolgaltat

corvin csoport
llletékességi terlletén ellatja a fent felsorolt feladatokat.

7.2. Altalanos lgazgatasi Iroda

kereskedelmi tevékenység végzéséhez miikddési engedély kiadasa, nyilvantartasok
vezetése, hatdsagi ellenérzések lefolytatasa,

az ipari, szolgaltatd tevékenység végzéséhez, valamint a kodrnyezetre és egészségre
veszélyes anyagok és készitmények raktarozasara hasznalt telepre telepengedélyek
kiadasa,

jatéktermekkel kapcsolatos kérelmek elbiralasa,

panaszugyek és birtokvédelmi tUgyek elbiralasa,

a nem uzleti célu kozdsségi, szabadid6s szallashelyek nyilvantartasba vétele,
Uzemeltetési engedély kiadasa,

kozérdekl kerelmek, panaszok, bejelentésekkel kapcsolatos eljaras

temetkezési szolgaltatok hatosagi nyilvantartasa,

piacok és vasarcsarnokok hatdésagi nyilvantartasba vétele, ellenérzés, kereskedelmi
hatdsagi hataskordk gyakorlasa,

allattartassal kapcsolatos feladatok intézése,

Jozsefvarosi Aranykoszoru szakmai kitlintetés odaitélésének elékészitd feladatai,

A karacsonyi kirakatverseny megszervezésével kapcsolatos feladatok ellatasa,
Kerékbilincselés fel-le szereléssel kapcsolatos hatarozatok elékészitése,

a szervezeti egységet érinté kdzbeszerzésben kdzremikodik és adatot szolgaltat.

7.3. Szabalysértési Iroda

a szabdlysértési eljaras soran el6készitd intézkedés kiadasa, dontés attételrdl,
meghallgatas (tanu, eljaras ala vont személy, sértett), lefoglalés, helyszini szemle,
szakvélemény bekérése, Kkartérités megallapitasa, koltségtérités megallapitasa,
hatarozathozatal (megszlntetés, figyelmeztetés, birsagolas, kiutasitas, elkobzas),
kifogas és panasz elbiralasa (elfogadas, elutasitas), részletfizetési és halasztasi kérelem
elbiralasa, birésagi targyalason valo részvétel, perujitas,

pénzbirsag nyilvantartas,

a lefoglalt dolgok — sziikség esetén torténd - megsemmisitésében egylttmikoédés az
adougyi csoporttal,

végrehajtas soran letiltas, adok modjara valdo behajtas, koézérdekii munka végzés
el6irasa, elzarasra atvaltoztatas birdsagon keresztil, elzaras letdltésére felhivas,
elévezetés elrendelése elzarasra Ugyészi jovahagyassal,

megkeresések (lakcim, rendérségi, biinteté-végrehaijtasi, feljelentés-kiegészitések) kiadasa,
mas hatdsagok megkeresésére valaszadas, adatszolgaltatas,

éves és rendkivili statisztika elkészitése,

torvényességi ellenbrzés elbkészitése, segitése adatszolgaltatassal,

a szervezeti egyseget érinté kdzbeszerzésben kdozremlikodik €s adatot szolgaltat.
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8. Népjoléti Ugyosztaly

Az adott szakagazathoz tartozo tobb irodat 6sszefogd szervezeti egység, melynek iranyitoja
és vezetdje az Ugyosztalyvezetd. Az Ugyosztalyvezetd szervezi és ellendrzi az ugyosztaly
munkajat, az Ugyosztalyvezetének koordinaciés tevékenysége és felligyeleti jogkdre van a
Szocialis Iroda, Egészségugyi Iroda, Gyermekvédelmi Iroda tekintetében.

8.1. Szocialis Iroda

A feladatai az 1993. évi lll. torvény, 1997. évi CXXXIX. térvény és az ahhoz kapcsol6do
rendeletek, valamint az egyes tamogatasokat megallapitd6 egyéb jogszabalyok alapjan latja
el, kiléndsen az alabbiakban meghatarozott tgytipusokban:

aktiv koruak ellatasara vald jogosultsag, azon belll rendszeres szocialis segély,
rendelkezésre allasi tamogatas, kdzfoglalkoztatas,

apolasi dij,

normativ lakasfenntartasi tdmogatas,

adossagcsokkentési tamogatas,

adodssagkezelési szolgaltatdshoz kapcsolddo lakasfenntartasi tdmogatas,
lakbértamogatas

alanyi, normativ és méltanyossagi jogcimen kiallitando kozgyogyellatas,

menekultek részére lakhatasi tdmogatas, otthonteremtési tamogatas, létfenntartasi
hozzjarulas, beiskolazasi tamogatas,

idéskoruak jaradéka,

atmeneti segély,

temetési segély,

egeszségugyi szolgaltatasrol hatdsagi bizonyitvany,

sulyos mozgaskorlatozottak részére kdzlekedési-, szerzési-, atalakitasi tamogatas,
hadigondozotti ellatas (egydsszegl térités, temetési segély, hadigondozotti jaradék,
hadigondozotti igazolvany).,

ezekben az ugytipusokban - mind az egyedi dnkormanyzati hatésagi ugyekben, mind az
egyedi allamigazgatasi hatésagi Ugyekben - a szocialis igazgatasi eljaras lefolytatasa,

az 6nkormanyzati, valamint civil szervezetek altal fenntartott személyes gondoskodast
nyujté szocialis, gyermekvédelmi, gyermekjoléti intézményekkel kapcsolatos folyamatos
koordinacio, szakmai feligyelet a jogszabalyok és a fenntarté altal meghatarozott
keretek kozatt,

az onkormanyzati fenntartasu személyes gondoskodast nyujté szocialis, gyermekvédelmi,
gyermekjoléti feladatokat ellatd koltségvetési szervek Alapitd Okiratara, Szervezeti és
MUkddési Szabalyzatara, Hazirendjére vonatkozo tervezetek el6készitése, jogszabalyi,
illetve fenntart6i dontés alapjan ezek médositasara vonatkozo tervezetek elékészitése.

az onkormanyzati fenntartdsu személyes gondoskodast nyujté szocialis, gyermekjoléti,
gyermekvédelmi feladatokat ellato koltségvetési szervek téritési dijanak felllvizsgalata, a
modositasra vonatkozd tervezetek elGterjesztésének Osszeallitasa a képvisel6-testilet
allandod bizottsagai felé javaslattétel, valamint a testlilet elé dontéshozatal céljabdl,
magasabb vezetd beosztasu intézményvezetbk kinevezési hataridejének nyomon
kovetése, a vezet6i megbizas hataridejének lejarata el6tt a palyaztatasi eljarasra
vonatkozé intézkedések megtétele, a palyazati felhivasra, valamint a palyazatok
elbiralasara vonatkozd elbterjesztések elkészitése a Képviselo-testulet allandd
bizottsaga elé javaslattétel, a képvisel6-testiilet elé dontéshozatal céljabdl,

magasabb vezetd beosztasu intézményvezetbk egyéb munkaltatéi jogkdrbe tartozéd
kinevezési, atsorolasi okmanyainak el6készitése, szabadsag-nyilvantartas vezetése,

az 1993. évi lll. tv-ben és az 1997. évi XXXI. tv-ben meghatarozott kotelezd jellegl
telepilési 6nk. feladatellatasra vonatkozéan, - amennyiben azt az 6énkormanyzat mas
szerv utjan kivanja ellatni- a megallapodas megkdtésére vonatkozo javaslat étel, az
ezekre vonatkozo elGterjesztések dsszeallitasa a képviselb-testilet allandd bizottsagai
elé javaslattétel, valamint a Képvisel&-testllet elé dontéshozatal céljabdl,
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» az agazatra vonatkozé palyazati kiirasok figyelemmel kisérése, értesités lehetéségeikrél
az érintett koltségvetési szervek felé. Palyazati igény esetén a bizottsagi, illetve a
képviselb-testileti elbterjesztés elbkészitése. A palyazatok szakmai végrehajtasanak,
valamint a pénzeszkozzel torténd elszamolasanak nyomon kdvetése,

e a személyes gondoskodast nyujtdé szocialis és gyermekjoléti, gyermekvédelmi
feladatokat ellatd koltségvetési szervekre vonatkozé magasabb és alacsonyabb szint(
jogszabalyi elGirasok figyelemmel kisérése, valamint a mddositasok helyi szintd
normakra val6 atvezetésére vonatkozéan javaslat készitése,

* kapcsolattartas az orszagos, és fOvarosi agazati intézményekkel, a keruleti civil
szervezetekkel, illetve tarshatésagokkal,

o kozremlkddés a szocidlis szolgaltatastervezési koncepcié dsszeallitdsaban, a keruleti
koncepcidban foglaltak nyomon kdvetése,

» kozremlkodés a kerlleti szocialpolitikai kerekasztal Iétrehozasaban és mikodtetésében,

* a személyes gondoskodast nyujtdé szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
feladatokat nyujtdé intézmények miikddési engedélyeinek, valamint a szocidlis
vallalkozas engedélyezésének elbkészitése,

* a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi feladatokat ellatd nem allami fenntartasu
intézmények vonatkozasaban a jegyzd hataskorében eljarva a szakmai, személyi és
targyi feltételeknek, valamint a mikddési engedélyben foglaltaknak az ellenérzése a
normativ hozzajarulas igazolasa érdekében.

. jovedelemvizsgalat személyes gondoskodas esetén az 1993. évi lll. tv. 119/C §-a
alapjan,

e vagyonvizsgalat id&s otthoni elhelyezés esetén az 1993. évi lll. tv. 119/d. §

* hazi segitségnyujtas gondozasi szukséglet mértékének vizsgalata jegyzdi hataskorben a
340/2007. (X.15.) Korm. rendelet 2. §-a alapjan,

» aszervezeti egységet érintd kdzbeszerzési és versenyeztetési eljarasban kdzremiikodés
és adatot szolgaltat,

» akoltségvetési szervekre vonatkozo normativa szabalyzatban meghatarozottak feladatok
ellatasa.

» aszervezeti egységet érintd kdzbeszerzési és versenyeztetési eljarasban kdézremiikddik
és adatot szolgaltat.

8.2. Egészségiligyi Iroda

* az onkormanyzat egészsegugyi alapellatasa korében gondoskodik a keruleti lakossag
felnétt haziorvosi ellatasaral,

* az egészsegugyi alapellatas keretében gondoskodik a hazi gyermekorvosi ellatasrol,

» gondoskodik az egészséglgyi alapellatas korébe tartozé felnétt és gyermek fogorvosi
ellatasrol,

» gondoskodik az egészségugyi alapellatas korébe tartozé felnétt és gyermek ugyeleti
ellatasrol,

» nyilvantartja, ellendrzi és egyezteti a haziorvosi szolgaltatok teruleti ellatasi kotelezettségét,

» elb6késziti, nyilvantartja a haziorvosi szerz6déseket és javaslatot tesz azok médositasara,

» nyilvantartja az egészséguigyi telephelyeket és rendelési idéket,

e gondoskodik a kerllet kdzalkalmazottainak és az Onkormanyzat koztisztviselbinek
foglalkozas-egészségulgyi ellatasardl és annak évenkeénti felllvizsgalatardl,

e az oOnkormanyzat fenntartasaban miikédé lévé jardbeteg szakellatassal és gondozo
intézeti ellatassal kapcsolatos fenntartoi feladatok ellatasa érdekében bizottsagi, illetve
testileti elbterjesztéseket készit és gondoskodik a hatérozatok végrehajtasaral,

+ elbkésziti az egészségugyi gépmuiszer minimumfeltételek forrasigényének biztositasat
és azok beszerzését,

« alakossagi bejelentéseket, panaszokat megvizsgalja, sziikség esetén a keriileti ANTSZ,
illetve a Magyar Orvosi Kamara felé tovabbitja,

* megszervezi a képerny6 elbtt dolgozd munkatarsak szlirdvizsgalatat,
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felvilagosité el6adasokat és szlrévizsgalatokat szervez a Polgarmesteri Hivatal
koztisztvisel6i szamara a megbetegedések megelbzése érdekében,

részt vesz az intézményi felljitasok és veszélyelharitas megszervezésében,

elbkésziti az egészséglgyi agazat kitlintetéseinek adomanyozasat,

végrehajtia a feladatait meghatarozé &nkormanyzati rendeleteket, hatarozatokat,
dontéseket, illetve a szakmai bizottsagi és Képvisel6-testuleti elbterjesztéseket dontésre
elékésziti,

javaslatot tesz a Jozsefvarosi Egészségligyi Szolgalat Alapitdé Okiratanak, Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatanak modositasara,

a kormany altal meghatarozott egészségpolitikai reform kertleti szintli végrehajtasat
elbkésziti és végrehaijtja,

gondoskodik az egészségugyi agazat szakmai koncepcidjanak kidolgozasardl,
aktualizalasarol és végrehajtasardl,

a szervezeti egységet érinté kdzbeszerzésben és versenyeztetési eljarasban
kdzremUkodik és adatot szolgaltat.

8.3. Gyermekvédelmi Iroda
Az dnkormanyzat gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatainak ellatasa érdekében:

javaslatokat tesz, el6terjesztéseket készit a képviseld-testilet és annak allando bizottsagai
szamara,

elékésziti a feladatokhoz kapcsolodd dnkormanyzati rendeleteket/tervezeteket,
modositasokat,

a gyermekvédelmi tdmogatasok (rendkivili gyermekvédelmi tamogatas, étkezéstérités,
tankdnyvtamogatas, udlltetési tamogatas, évodaztatasi tamogatas) iranti kérelmeket
atveszi, gondoskodik azok elbiralasarol, a hataskoroknek megfeleléen.

A gyamugyi és gyermekvédelmi feladatok jegyz6i hataskorben valod ellatasanak érdekében:

teljes hatalyu apai elismerd nyilatkozatot vesz fel,

kalon jogszabalyban meghatarozott esetben tgygondnokot, eseti gondnokot rendel ki, a
kirendelt gondnokot felmenti, egyidejlileg megallapitja munkadijat,

kdrnyezettanulmanyt készit mas, kils6 szervek, hatésagok megkeresése alapjan,

felveszi a szulé nyilatkozatat, amelyben hozzajarul gyermeke ismeretlen személy altali
orokbefogadasahoz,

dont a gyermek védelembe vételérél és annak megsziintetésérdl,

a gyermeket azonnali intézkedést igénylé esetben a kulonélé masik szulénél, mas
hozzatartozénal vagy mas alkalmas szemeélynél, illetve nevel6szulénél, vagy - ha erre
nincs mod - gyermekotthonban, vagy mas, bentlakasos intézményben helyezi el,
meghatarozott esetekben szakértét rendel ki,

dontései megalapozasa érdekében helyszini szemlét folytat,

hatosagi nyilvantartast vezet a hatésagi intézkedéssel védelembe vett gyermekekrél,
hatdsagi nyilvantartast vezet a szul6 adatai nélkul anyakonyvezett gyermekekrél,

ellatja a térvényben, kormanyrendeletben és mas, vonatkozo jogszabalyban hataskoérébe
utalt egyéb gyamigyi és gyermekvédelmi feladatokat,

a szervezeti egységet érinté kdzbeszerzésben kdzremikodik és adatot szolgaltat.

A szakmai feladatok ellatasa érdekében az 1997. évi XXXI. Tv-ben foglaltaknak megfeleléen:

egyuttmikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi problémak megoldasa érdekében a
gyermekjoléti  szolgalattal, a  gyermekintézményekkel, az  oktatasi-nevelési
intézményekkel, a rendbrséggel, egészséglgyi intézményekkel, birésaggal,
ugyészséggel, partfogo felugyel6i szolgalattal valamint a gyermekvédelemmel foglalkoz6
civil és mas szervezetekkel,
egyuttmikodik a gyamhivatallal és a terlleti gyermekvédelmi szakszolgalattal,
kapcsolatot tart a feladatkorét érintéen a févarosi kerlletekkel, a févarosi,
megyei/regionalis, varosi Onkormanyzatokkal, orszagos hataskoérli szervekkel,
hatésagokkal, intézményekkel,

palyazatokon vesz részt a szakterlletét érinté feladatok hatékonyabb ellatasa, az onk.
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gyermekvédelemmel kapcsolatos érdekeinek hatékonyabb érvényesilése céljabdl.

9. Miivelédési Ugyosztaly

Az Ugyosztaly altal ellatott 6nkormanyzati, allamigazgatéasi és intézményfenntartdi feladatok:

e kozoktatasi és  kdzmivel6dési intézmények  alapitasaval, atszervezésével,
megszuntetésével kapcsolatos fenntartoi tevékenyseég,

* azintézmények alapitd okirataval kapcsolatos dnkormanyzati teendék,

* torvényességi, szakmai és pénzugyi, kdltségvetési—gazdalkodasi feligyelet, vizsgalatok
végzése,

* intézmények normativa igénylése, elszamolasa,

* aszakterlletet érint6 statisztikak, adatszolgaltatasok, kimutatasok dsszeallitasa,

e a Jozsefvarosi Onkormanyzat kozoktatasi  feladat-ellatasi, intézményhalozat-
mikodtetési, fejlesztési terve, az Onkormanyzati Min&ségiranyitasi Program és a
kbzoktatasi esélyegyenléségi program felllvizsgalata, végrehajtasanak koordinalasa,

* a nem helyi O6nkormanyzati fenntartasu koézoktatasi intézmények mikodési
engedélyének kiadasa,

e a Jozsefvarosi Onkormanyzat fenntartasaban mikodd nevelési-oktatasi intézmények
kisebbségi oktatasaval kapcsolatos fenntartéi koordinativ feladatai,

* afelvételi kdrzetek kialakitasa az dvodak, iskolak vonatkozasaban,

e az dvodai felvétel, altalanos iskolai beiratkozas fenntartéi feladatai,

* az dvodai és a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos dnkormanyzati teendék,

* a sajatos nevelési igényl tanulok nevelésével, oktatasaval kapcsolatos fenntartoi
intézkedések,

* szUl6i fellebbezések, lakossagi panaszok kivizsgalasa,

*  jegyz6i dontések, els6- vagy masodfoku hatarozatok el6készitése,

* az o6vodai nevelés keretében folyd iskolai életmodra felkészité foglalkozason vald
részvételre koteles, a tankodteles és a fejlesztd felkészités ala esé gyermekek, tanuldk
nyilvantartasa,

*  az érettségi vizsgak szervezésével kapcsolatos jegyz6i feladatok,

e az oOnkormanyzat altal fenntartott altalanos és kozépiskoldk feladattervezésével,
tantargyfelosztasaval kapcsolatos hivatali teenddk,

* a koézoktatasi és kdzmiivelddési intézmények vezet6i palyazati eljaras lebonyolitasa,
kinevezés, atsorolas, jogszabaly szerinti munkalgyi feladatok,

* kozoktatasi intézmények pedagdgiai programjanak, intézményi mindségiranyitasi
programjanak, szervezeti és mikodési szabalyzatanak, hazirendjének felllvizsgalata,
fenntartéi jovahagyas el6készitése,

* az intézmeényi kozoktatasi informatikai rendszerrel kapcsolatos fenntartdi, intézményi
feladatok,

* akozépiskolakkal, fels6oktatasi intézményekkel kapcsolatos ligyintézés,

* aziskolai életmodra felkészit6 6vodai foglalkozas, a tankotelezettség teljesitése, igazolt
és igazolatlan mulasztasokkal kapcsolatos Ugyek,

* az 6vodai és napkdzis csoportok, iskolai osztalyok kialakitasahoz kapcsolodo fenntartoi
dontések el6készitése,

e akulfdldi tanuldk kertleten bellili iskolaztatasaval kapcsolatos énkormanyzati teendék

* az ovoda- és iskolaszékek mikddése,

* a Kobzalkalmazotti Tanacsok valasztasa, a miikddéshez kapcsolddo fenntartoi feladatok,

* akerlleti pedagogiai — szakmai szolgaltatas feladatainak ellatasa,

* a koOzoktatasi, szakmai szolgaltatassal, min&ségiranyitassal, esélyegyenl6ség
megteremtésével Osszefliggd palyazatok benyujtasaval, a palyazatok elszamolasaval
kapcsolatos feladatok,

* akerlleti évodai, iskolai tajékoztatdk, a hivogatdk megjelentetése,
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a kertletben miivészeti alkotas, szobor, emlékmi kozterileten, 6Gnkormanyzati tulajdonu
épuleten val6 elhelyezése, athelyezése, lebontasa,
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* a Diszpolgari Cim, a Becslletkereszt, a Jézsefvarosért, a J6 Sport, a Jozsefvarosi
Gyermekekért kitlintetésekkel, valamint a Pedagdgus Szolgalati Emlékéremmel, a
kerlletben él6 nyugdijas pedagogusok részére a jubileumi oklevél igénylésével,
atadasaval kapcsolatos feladatok,

* rendezvények szervezése,

* acivil szervezetekkel, egyhazakkal, alapitvanyokkal kapcsolatos palyazati tamogatasok,
feladatok,

* a Jozsefvarosi Diakdsztondij palyazat lebonyolitasa, a tamogatassal kapcsolatos
teendék,

*  kerlleti diakparlament, ifjusagi tgyek, sport ligyek,

» Jozsefvarosi Sporttanacs szervezésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

e a Jozsefvarosi Onkormanyzat Kozalkalmazotti Juttatasi Szabalyzataval kapcsolatos
hivatali teendok,

* agyermek, tanuldi balesetek,

* dllaskeres6 pedagogusok nyilvantartasa,

» aszervezeti egységet érintd kdzbeszerzésben kdzremikodik és adatot szolgaltat.

10. Szervezési és Uzemeltetési Ugyosztaly

szervezési csoport

A Képvisel6-testilet, ill. a bizottsagok munkajahoz kapcsolodoé feladatok:

» a Képviselb6-testllet és bizottsagai Ulésének el6készitése, megszervezése: szervezeti
egységek tajékoztatasa az Ulések idopontjardl, esedékes napirendek 0Osszeallitasa,
meghivo elkészitése, elbterjesztésekhez sziikséges alairasok beszerzése, postazasi és
potpostazasi feladatok elvégzése,

* az ulés lebonyolitasa: forgatokonyv elkészitése, szikséges adminisztracio biztositasa,

« az Ulések anyagainak hangkazettgjabdl jegyz6konyvi kivonatok, jegyz6kdnyvek
készitése, érintettek felé torténd tovabbitasa,

» SZMSZ alapjan az el6terjesztések, meghivo, jegyz6konyv bekottetésre elbkészitése,

» az elkészitett jegyz6konyv kontrollja, annak tovabbitasa az illetékesek felé

» rendeletek kihirdetése, és tovabbitasa valamennyi szervezeti egységhez, Gazdasagi
Tarsasagokhoz, és az Allamigazgatasi Hivatalhoz,

o folyamatos kozrem(kddés a Dbizottsagi Ulések el6készitésében, hangfelvétel
készitéseben, illetve kivonat és jegyz6kdnyv készitésében,

* a helyi rendeletek jogtarba torténd felvezetése, amelynek hatalyositasa testlleti tlések
utan szikség szerint folyamatosan torténik. A jogtaron keresztil a hatalyos helyi
joganyag minden szervezeti egység szamara egységes szerkezetben elérhetd a
T:\Normak\Rendeletek mappaban,

* a lejart képvisel6-testileti hatarozatok begyljtése, amelybdl havonta elkésziti a
polgarmesteri beszamolét. A Szervezési és Uzemeltetési Ugyosztaly altal elkészitett
képvisel6-testiileti hatarozat-kezel6 folyamatos hatalyositasa, mely megtekintheté a
T:\Normak\Hatarozatok mappaban,

» a képvisel6i kérdésekkel, valamint interpellacidkkal kapcsolatos hivatali feladatok ellatasa,

» szlUkség szerint egyéb elbterjesztések készitése, illetve levelezés bonyolitasa a
polgarmester, a jegyzd, illetve az aljegyz6 altal atadott anyagokban

» képvisel6-testileti Ulésterv készitése félévente és folyamatos kdvetése a képviseld-
testlleti Glés meghivéjanak dsszeallitasanal,

* negyedévente bizottsagi atruhazott hataskorl dontéseirél szold elbterjesztések készitése,

» Ugyfelek részére rendeletek kiadasa,

» hitelesitett kivonatok kiadasa,
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A csoport altal végzett egyéb feladatok:

» Polgarmesteri titkarsagi feladatok ellatasa

- apolgarmester tevékenységével kapcsolatos napi feladatok

- apolgarmesteri posta kezelésével kapcsolatos feladatok

- apolgarmester részére érkezett kiildemények attekintése, szignalasa, alairasra
torténd elbkészitése

- apolgarmester feladat- és hataskdrébe tartozé ligyekben az ligyintézési tevékenység
koordinalasa

- apolgarmesterhez érkezé bizottsagi és képviselb-testileti elbterjesztések,
jegyzdkonyvek attekintése, véleményezése, a szakért6i tevékenység kordinalasa

- a képvisel6-testlileti tlések el6készitése soran a szervezeti egységek és a
polgarmester kdzotti kommunikacié biztositasa

- asajté részérdl érkez6 — a polgarmestert érinté — megkeresések koordinalasa,
polgarmesteri interjuk megszervezése

- a polgarmesteri fogadoorakkal kapcsolatos feladatok ellatasa

- a polgarmesteri programok szervezése, bonyolitasa

- apolgarmestert érintd protokollaris feladatok ellatasa

- apolgarmester EU bizottsagi tagsagaval kapcsolatos feladatok ellatasa

- polgarmesteri protokoll lista kezelése

- apolgarmester lakossagi kapcsolatainak szervezése

* alpolgarmesteri, és a varosfejlesztési tanacsnok titkarsagi feladatok,

» alpolgarmesteri fogadd érak megszervezése, bonyolitasa,

» alpolgarmesteri fogadddran felmerilt panaszok tovabbitasa az illetékes szervezeti
egysegnek,

. a Jozsefvaros Kdzbiztonsagaért Kdzalapitvany léseire, Keriileti Erdekegyeztetd
Tanécs Ulésekre, Palotanegyed Varosrész Onkormanyzat iléseire, lakossagi férumokra,
szakeértdi bizottsagi Ulésekre, bontasi/palyazat bizottsagi Ulésekre, vezetdi, ill. szikség
szerint egyéb értekezletekre jegyz6konyvvezetd biztositasa, tovabba a rdgzitett
hanganyagbdl jegyz6kdnyvek készitése,

. a Hivatal terembeosztasanak hetente torténd elkészitése, és elérhetfvé tétele a
szervezeti egységek részére,

» képvisel6k, kilsé bizottsagi tagok tiszteletdijaval kapcsolatos el6készit6 feladatok ellatasa

* nemzetkdzi kapcsolati tevékenység bonyolitasa:

- éves Nemzetkdzi kapcsolati terv Osszeallitasa, moédositasaval kapcsolatos teendék ellatasa
- kdlIféldi delegacidk fogadasanak szervezése (program Osszeallitasa, szallasfoglalas,
ajandékok megvétele, szikség szerint kiséret biztositasa)
onkormanyzati és hivatali delegaciok kulfoldi utaztatasaval kapcsolatok feladatok
ellatasa (utazassal kapcsolatos koltségek fedezetének biztositasa, ajandékok
megvétele)
* rendezvények szervezése:
k6zmeghallgatas szervezése, lebonyolitasa

» postazasi feladatok ellatasa:
jegyzdi, illetve polgarmesteri utasitasok, korlevelek, egyéb anyagok hivatalos
postazasa az érintettek részére
képviselbk részére hivatalos kiildemények postazasa a zart fach rendszeren keresztill
képvisel6k részére egyéb kildemények postazasa a nyilt fach-ba
kézbesité halézat mikodtetése kdzcélu és kdzhasznu foglalkoztatottak bevonasaval
képviselbk, kiilsGs bizottsagi tagok vagyonnyilatkozataval kapcsolatos tevékenység
képvisel6k, klilsés bizottsagi tagok tiszteletdijaval kapcsolatos teenddk ellatasa
a képvisel6k testuleti munkaban, illetve a bizottsagi tagok bizottsagi munkaban
torténd részvételének folyamatos figyelemmel kisérése

» aszervezeti egységet érintd kdzbeszerzésben kézremikddik és adatot szolgaltat.
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lizemeltetési csoport
Uzemben tartas

javitasi munkak épuleten belll; ide értve a kllsé irodainkat is, kis karbantartas, a
lehetséges kiils6é kdzremiikoddé megbizasa, kiviteleztetés,

futési rendszerek Gzemeltetése, szakcéggel vald kapcsolattartas,

klima rendszerek Gzemeltetése, szakcéggel valo kapcsolattartas,

viz-, csatorna rendszerek tzemeltetése, karbantartasa, felujitasa,

elektromos halézat Gzemeltetése, karbantartasa, a szerz6déses karbantarté céggel
kapcsolattartas,

vezetékes telefonhaldozat és végponti elemek lzemeltetése, Uj igények lgyintézése,
mellékek igény szerint athelyezése.

vezetékes telefonhaldzat alkézpontjainak Uzemeltetése,

mobil telefonok rendszerben tartasa, szolgaltatoval kapcsolattartas (+beszerzés),
kabeltelevizid halézat Uzemeltetése,

sokszorositd berendezések uUzemeltetése, a szerzédéses karbantartd céggel valo
kapcsolattartas,

a hivatali gépkocsik Uzemeltetésével, kiils6-bels6 tisztittatasaval / esztétikai
karbantartdsaval/, futé- és tervezett javittatasaval, karrendezéssel, egyéb szerviz-
munkakkal kapcsolatos feladatok intézése

irodagépek Uzemeltetése,

egyedi kérések ( pl. polc, zarcsere) kivitelezése, szerelése.

Beszerzések

a fenti Gzemeltetési tevékenységekhez sziikséges anyag megvasarlasa,

altalanos irodaszer megrendelések 6sszeallitasa, teljes bonyolitas,

altalanos tisztitoszer beszerzése,

bélyegz8, névjegykartya elkészittetése,

altalanos nyomtatvanyok, megrendelés, teljes bonyolitas,

specialis nyomtatvanyok beszerzése, kdnyvkdtészet megrendelése,

nagy értékl és kis értéki targyi eszkdzok beszerzése (butor, miszaki cikk, épulet
tartozék, anyag és segédanyag, szerszam, stb.),

napilapok, folydiratok megrendelése, kiadokkal folyamatos kapcsolattartas, Ugyintézés.

Adatgyu jtés, kezelés

vezetékes telefonhalézat hivészam, végpontok nyilvantartasa,

mobil eléfizetések nyilvantartasa,

telefonkdnyvek (online is) aktualizaldsa, karbantartasa,

vezetékes telefonok koltségeinek (magan és hivatalos) nyilvantartasa, a szamlak
online koévetése

a PIN-kddos telefonalas bevezetésével kilsé szerz6dé féllel vald kapcsolattartas,

a telefonos PIN-kddok kezelése,

a meglévé mobil telefonok koltségeinek figyelése, nyilvantartasa, a telefonokkal
kapcsolatos tUgyintézés,

munkabiztonsagi és tlizvédelmi feladatok elvégzése, oktatas, hatdsagi ellenbrzések,
tlzolto készllékek, munkahelyi balesetek nyilvantartasa, tigyintézés,

gépkocsik adminisztracidja, futas kilométer, Uzemanyag fogyasztas, koltségek
nyilvantartasa, szamlak ellenérzése,

a Hivatal berendezési és felszerelési targyak, épilettartozékok nyilvantartasa a
Pénzugyi Irodaval k6zdsen,

leltarozas el6készitése, lebonyolitasa, az adatok feldolgozasa, a Pénzigyi Irodaval
kozosen,

selejtezés elbkészitése, lebonyolitasa, az adatok feldolgozasa, a Pénzlgyi Irodaval
kozosen,

raktarkezelés, raktarnyilvantartas,

Epiilet-tisztitas

) a Hivatal kozponti épuletének és a Népjoléti Ugyosztaly, Okmanyiroda és
Ugyfélszolgalati Ugyosztaly helyiségeinek napi takaritdsa (éves nagytakaritas) —
szerz8dott partnerrel,
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- rovar- és féregmentesités megrendelése, megszervezése,

- az éplletek kordli jarda, parkol6 takaritasa, télen csuszasmentesités, hé eltakaritas,

Rendezvények

- rendezvények, bizottsagi- és testileti tlések feltételeinek biztositasa,

- egyéb Unnepek meglnneplésének elbkészitése, lebonyolitasa tars szervezetekkel
egyuttmikdodve,

- a rendezvényekkel kapcsolatos beszerzések (virag, koszoru, étel, ital, kellékek, stb.
megvétele),

- oklevelek nyomtattatasa,

- helyiség atrendezés, berendezés, elbkészités, hangositas biztositasa.

Szallitas, anyagmozgatas

- a napi Utemezett és az ad hoc személy- és teherszallitasok elvégzése,
elvégeztetése,

- szolgaltatok szervezése plusz igények illetve sajat kapacitas hiany esetén,

- gépkocsi-hasznalat engedélyeztetése magancélu hasznalatra.

Ellen6rzés

- kbzuzemi és egyéb szamlak folyamatos ellendrzése,

- szamlareklamacioval és a pénzugyi teljesitésekkel kapcsolatban felmerdlt problémak
megoldasa,

- kivitelezéshez pénziigyi fedezet biztosittatasa,

- amunka vallalkozasba adaskor a kivitelez6 alkalmassagi vizsgalata,

- a munkak pénzlgyi fedezetének vizsgalata, az esetlegesen szikséges eljarasok
lefolytatasa (pl. bizottsagi elbterjesztés) a kdzbeszerzési referenssel egyittmiikddve.

Egyebek

- telefonkézpontok kezelése

- személyszallitasi feladatok biztositasa (gépkocsivezetd)

- portaszolgalat feligyelete, fegyveres érzési feladatok ellatasanak megszervezése

- informacids tablak (névtablak) frissitése

- aszervezeti egységet érintd kdzbeszerzésben kézrem(ikddik és adatot szolgaltat.

tigyviteli csoport

A Magyar Posta Zrt. altal kézbesitett, a Fépolgarmesteri Hivatalbol és az Allamigazgatasi
Hivatalbdl érkezett un. ,rovid utas” kildemények atvétele a postai jegyzék és a
kézbesitbokmany szerint,

a beérkezett kildemények érkeztetése, és tovabbitasa szervezeti egysegenként az
atadokdényvbe vald beirasa utan,

a Hivatal szervezeti egységeitdl érkezett iratok tovabbitasi mddja szerinti csoportositasa
(posta atjan, ,révid utas”, belsé posta),

a postan feladandé tértivevényes és ajanlott levelek ragszammal térténd ellatasa, majd a
ragszamos levelekrél feladéjegyzék készitése,

a postakdnyv naponkénti lezarasa, a beirtak O6sszesitése, a postai kildemények
értékének megallapitasa,

az un. ,rovid utas” kildemények kézbesitése a Fdépolgarmesteri Hivatalba és az
Allamigazgatasi Hivatalba,

a szervezeti egységek egymasnak kildott iratainak atvétele, érkeztetése, atadokényvbe
valoé beirasa, tovabbitasa,

az iktatasra atvett anyagok iktatasa — a beérkezés napjan de legkésébb az azt kdvetd
munkanap - az elektronikus iktatérendszerben (iratokat el6zményezi, ellatja
iktatdszammal és egyéb azonosité adatokkal, csatolja vagy szereli az iratokat), el6adéi
ivben torténé tovabbitasa a szervezeti egységek felé atadékdnyvvel,

az elektronikus iktatérendszer adatbazisanak folyamatos nyilvantartasa és aktualizalasa,
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* az Ugyiratok Ugyiratp6tld alapjan irattarbol, hataridébél torténd kiadasa — az Iratkezelési
Szabalyzatban meghatarozott hataridén belil — és a kiadas tényének rogzitése az
elektronikus iktatékényvben,

* a hataridé-nyilvantartds vezetése az elektronikus iktatokonyvben, az erre Kkijelolt
Ugyiratok hataridébe helyezése, és az aktualis hataridében Ugyiratok tovabbitasa az
tgyintézékhoz,

* az irattarban elhelyezett anyagokrdl naprakész nyilvantartas vezetése az elektronikus

iktatékdényvben,
* az elintézett Ugyiratok - irattari tételszammal ellatott és az elektronikus iktatokonyvben az
irattarozas tényének rogzitése utan - atmeneti irattarba helyezése az irattari

tételszamnak megfeleléen,

* az atmeneti irattarban Iévd, de még nem selejtezhetd Ugyiratok athelyezése a Kdzponti
Irattarba az irattari tételszamnak megfeleléen,

« az Atmeneti és Kdzponti Irattarban elhelyezett (igyiratok szakszer(i tarolasardl torténd
gondoskodas,

* az évenkénti selejtezés elbkészitése és vegrehajtasa,

* a Polgarmesteri Hivatal kor-, fej- és névbélyegzdinek nyilvantartasa, féléves
felUlvizsgalata, bélyegz6k selejtezése az lizemeltetési csoporttal,

* a mindsitett iratok kezelése a hatalyos anyagi jogszabalyok alapjan,

* a Hivatal Iratkezelési Szabalyzata és az irattari terv elkészitése a szervezeti egységekkel
torténd egyeztetés alapjan,

» talalt targyak Ggyintézése,

* a hivatal szervezeti egységei részére térténé fénymasolas (kdzponti fénymasoldban).

» aszervezeti egységet érintd kdzbeszerzésben kézremiikddik és adatot szolgaltat.

11. Okmanyiroda és Ugyfélszolgalati Ugyosztaly

* szemeélyazonosito igazolvany kiallitasa,

* lakcimkartya kiallitasa,

* személyazonositd jel képzése, menekilt, bevandorolt, letelepedett, EGT-s polgarok
esetében,

* bizonylatok rogzitése (szlletés, halalozas, hazassag, anyakoényvi valtozas, javito jelentd
bizonylat),

» talalt személyigazolvannyal kapcsolatos Ugyintézés,

* elveszett, ellopott okmannyal kapcsolatos Ugyintézeés,

* kotelezé felelésség biztositas hianya miatti Ugyintézés,

* gépjarmlivek szarmazas ellen6rzésével kapcsolatos Ugyintézés,

» vallalkozdi igazolvanyok kiadasa, modositasa, megsziinése,

* Utlevél csere, potlas, els6 kiadas,

* vezet6i engedély csere, potlas, kategoria bévités, els6 kiadas,

* nemzetkdzi vezetbi engedély csere, pétlas, elsd kiadas,

* jogvitas vezetdi, forgalmi engedéllyel kapcsolatos Ugyintézés,

* gépjarmivek els6 forgalomba helyezése, forgalombdl vald kivonas,

* hasznalt jarmi atirasa tulajdonos valtas miatt,

* forgalmi engedély, rendszamtabla, térzskoényv csere, pétlas,

» fBdarabcsere, illetve jarm({ atalakitasa esetén sziikséges ugyintézés,

* jarmi azonosito jellel torténd utdlagos ellatasnak nyilvantartasba vétele,

* regisztraciés matrica pétlasa,

* segitséggel él6k parkolasi igazolvanyanak cseréje, potlasa elsé kiadasa,

e keruleti varakozasi matricak kiadasa,

* viz-csatorna-gaz kompenzacio,

* lakascélu tamogatas felvételéhez igazolasi kérelem kiadasa, Lakascélu tamogatas és
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AFA visszatéritési kedvezmény visszafizetése, a visszafizetés felfiiggesztésének
engedélyezése, a lakascélu tamogatasok soran keletkezett elidegenitési és terhelési
tilalom atvitele az uj lakasra,

hatdsagi bizonyitvanyok kiallitasa,

hirdetményekkel kapcsolatos Ugyintézés,

biancé okmanyok megrendelése BM kdzponttdl,

1 évnél régebben 6rzott Torzskonyvek leselejtezése,

leadott rendszamtablak selejtezése,

ugyfélkapuval kapcsolatos Ugyintézés,

a kerlletben tértént anyakdnyvi események anyakényvezése,

Ujszulottek, talalt gyermekek anyakonyvezése, névmutatdézasa, illetékmentes
anyakonyvi kivonat kiallitasa, kulfoldi okiratok felterjesztése a Kdzigazgatasi Hivatalhoz,
szlletéssel kapcsolatos adatszolgaltatas teljesitése, Ujsziléttek személyi azonosité jelet
tartalmazé nyilvantartasanak vezetése,

a gyermek csaladjogi helyzetével kapcsolatos anyakonyvi feladatok ellatasa, apai
elismeré nyilatkozatok felvétele, orOkbefogadas anyakonyvezése, Oorokbefogadas
felbontasanak anyakdnyvezése, képzelt apa bejegyzése, apa nélkul anyakdnyvezett
gyermek nyilvantartasa,- gyamhatosag értesitése,

hazassagkotéssel kapcsolatos Ugyek intézése, az anyakdényvbe a hazassag, a
hazassag felbontas, névvaltozas, névviselés, allampolgarsag valtozas és Kkijavitas
feljegyzése, allampolgarsagi eski letételénél jegyz6kdnyv vezetése, honositott polgarok
részére személyi azonosité jel képzése, névviselési kérelmek jegyzékdnyvezése,
anyakonyvi kivonatok, hatdsagi bizonyitvanyok, masolatok kiallitasa,

halalesetek anyakdnyvezése, kiilféldi halalesetrél az Allamigazgatasi Hivatal értesitése,
halalesetek névmutat6zasa, az ezzel kapcsolatos adminisztracio és adatszolgaltatas,
utélagos bejegyzések vezetése, ugyiratok kivezetése, kézi ill. kdzponti irattarba helyezése,
kapcsolattartas kérhazakkal, klinikakkal,

a kerulet népességének nyilvantartasaval és mozgasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,
személyazonositd és lakcimadatokat tartalmazé nyilvantartds vezetése, adatok
szolgaltatasa meghatarozott szerveknek és személyeknek, adatszolgaltatasok letiltasara
vonatkozé nyilatkozatok felvétele, lakcimrendezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa,
lakcim fiktivalasa, mas hatésagok megkeresésére valaszadas,

kerlleti lakosok hagyatéki Ugyeinek teljes korl intézése, hagyatéki leltarfelvétel,
helyszini és safe leltarak felvétele, gyami vagy gondnoksagi leltarral kapcsolatos
feladatok, ingdsagok értékelése, biztositasi intézkedések megtétele, értékeke birodi letétbe
helyezése, tulajdoni lapok, ado-értékbizonyitvanyok megkérése, meguresedett,
hagyatékkal terhelt onkormanyzati bérlakasok nyilvantartasa, hagyatéki hitelezdi igények
kdzjegyz6 felé valo tovabbitasa.

a szervezeti egységet érintd kdzbeszerzésben kdzremikodik és adatot szolgaltat.

12. Gyamhivatal

a Gyamhivatal ellatja a varosi gyamhivatal hataskérébe utalt feladatokat.

ellatia a gyermekvédelmi és gyamigyi feladat- és hataskorok ellatasardl, valamint a
gyamhatésag szervezetérdl és illetékességérdl szold 331/2006.(X11.23.) Korm. rendelet
szerinti feladatokat és hataskoroket (Korm. rendelet 4. § - 11. §).
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