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A szervezeti egységek és vezetGik

Polgarmesteri Iroda Kovics Gergely polgarmester
Vadasz Gabor alpolgarmester
Vesza Erzsébet kabinetvezet6
Jegyzé6i Iroda dr. Bitskey Botond jegyz6
dr. Cseh Kristof Balazs aljegyz6
Adoéigazgatasi Iroda Knebel Ménika irodavezet
Kall6 Roézsa irodavezet-helyettes
Anyakonyvi és Szolgaltatasi Iroda Gyurkovics Laszlo irodavezet6
Mészaros Agnes irodavezetS-helyettes
Hato6sagi Iroda dr. Kuké Melinda irodavezet6
dr. Kocsis Natasa irodavezetS-helyettes
Hegyvidéki Rendészet David Gébor irodavezets
Florian Adam irodavezetS-helyettes
Népjoléti és Koznevelési Iroda Machics Mihaly irodavezetd
dr. Szakal Agnes irodavezeté-helyettes
Kozbeszerzési Iroda dr. Kiss Dora irodavezet
dr. Rehé Orsolya irodavezetS-helyettes
Pénziigyi és Koltségvetési Iroda Tiszai Arpad irodavezetd
Dankoé Erika Ildiké irodavezetS-helyettes
Tarsadalmi Egytittmiikodési és K6z6sségi Kovics Veronika mb. irodavezetd, irodavezetd-
Kapcsolatok helyettes
Iroda
Vagyongazdalkodasi Iroda dr. Borsodi Klaudia irodavezetd
Lendvary-Varga Andrea irodavezetS-helyettes
Varosfejlesztési Iroda Hegyi J6zsef irodavezet
Rajcsanyi-Posch Evelin irodavezet6-helyettes
Varosrendezési és F6épitészi Iroda Pétertfy Marton f6épitész
Nagy Eva Jilia irodavezet$-helyettes
7261d Iroda Roézsa Zoltan irodavezeté
Péter Mihaly irodavezetS-helyettes

Az egyes szervezeti egységek feladatai

1. Az Addigazgatasi Iroda feladatai:
1.1. Ellatja, illetve gyakorolja a jegyz6 ad6hatdsagi tevékenységével kapesolatos feladat- és hataskoreit, igy

kilonosen:

a) elkésziti a helyi adérendeletek tervezetét,

b) biztositja a KépviselS-testiilet helyi addzassal kapcsolatos rendeleteinek végrehajtasat,

¢) az 6nkormanyzat gazdalkodasanak megalapozasahoz bevételi javaslatokat dolgoz ki,

d) az addzonak a térvények megtartasahoz sziikséges tajékoztatast megadja, az adobevallas, az adobefizetés
rendjét vele megismerteti, az ad6z6t jogainak érvényesitésére figyelmezteti,

e) gyakorolja az elsé foku 6nkormanyzati adohatdsagi hataskoroket (a helyi adok, az dnkormanyzat
koltségvetése javara mas torvényben megallapitott ad6é és dij, tovabba az addék moédjara behajtando
koztartozasok tigyében térvényben meghatarozott esetekben),

f) ellen6rzi az addjogszabalyok érvényesiilését, az adokotelezettség teljesitését, valamint az adobefizetések
és elszamolasok helyességét,



@) kiadja az ad6- és értékbizonyitvanyt, létrehozza a térvényben meghatarozott nyilvantartasokat, vezeti a
jogszabalyokban el6irt nyilvantartdsokat, kimutatasokat és az informacioszolgaltatas meghatarozott rendje
keretében adatokat, beszamolokat készit és tovabbit,

h) a hivatali eljarasa soran tudomdsara jutott minden irat, adat, tény, koriilmény tekintetében titoktartasi
kotelezettség terheli,

i) az ad6z6 adoszamlajanak egyenlegérdl és a tartozasai utan felszamitott késedelmi potlékrol az ad6zok
részére értesitést kild,

j) az illetékkoteles kérelmek esetén elbirja a fizetendd illetéket és ellenérzi a befizetést, az esedékességkor
meg nem fizetett eljarasi illeték és a mulasztasi birsag Osszegét hatarozatban kozli az tigyféllel,

k) intézi az ad6zonak az eljaras soran elSterjesztett koltségmentesség iranti kérelmét.

1.2. Adéellen6rzési és Adokivetési csoport:

a) az adoigazgatasi eljarasban az ad6z6 jogait, kételezettségeit allapitja meg, ellendrzi az adékételezettségek
teljesitését, a joggyakorlds torvényességét, az addzast érinté tényekrdl, adatokrdl, korilményekrdl
nyilvantartast vezet, és adatot igazol,

b) az addbevétel megroviditésének megakadalyozasa érdekében rendszeresen ellendrzi az ad6zokat és az
adoézasban részt vevé mas személyeket. Az ellenérzés célja az adétdrvényekben és mas jogszabalyokban
eléirt kotelezettségek teljesitésének vagy megsértésének megallapitdsa. Az ellenbrzés soran feltarja és
bizonyitja azokat a tényeket, kérilményeket, adatokat, amelyek megalapozzak a jogsértés és a joggal vald
visszaélés megallapitasat, és az ezek miatt inditott hatdsagi eljarast,

¢) a jogszabalyban meghatarozott esetekben adéellenérzést folytat le,

d) az ellenbrzésrdl sz616 megbizolevelet megkiildi az ad6z6 részére,

e) az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gyiijt, tdjékoztatast kér, helyszini szemlét tart,

f) ha az ellen8rzés alapjan azt allapitja meg, hogy a bevallds a jogszabalyok rendelkezéseinek megfelel, errél
hatarozatot hoz. Ha az adébevalldsban k6zolt adatok, illetSleg az adatszolgaltatas alapjan rendelkezésre 4llo
adatok eltérést mutatnak, az eltérés okanak tisztazasara az ad6zot felhivia,

@) elkésziti és az addzé részére megkildi az ellendérzési eljaras megallapitdsairdl szol6 jegyzokonyvet,

h) az ellenSrzés megallapitasai szerint meghozza az adohidny, adobirsag és késedelmi potlékrol rendelkez6
hatarozatat,

i) utblagos ad6-megallapitas keretében kivetéssel megallapitja az adot,

j) ellatja a helyi adokkal kapcsolatos adohatdsagi feladatokat,

k) megvizsgalja az adébevallas helyességét, és ha a bevallas, bejelentés hidnyos, valétlan vagy téves adatokat
tartalmaz az ad6zot hidnypétlasra szolitja fel,

1) bevallas alapjan el6irja és torli az épitményadot, telekadot és a maganszemélyek kommunalis adéjat,

m) elvégzi a memléki mentességgel kapcsolatos jogszabalyban meghatirozott teendSket,

n) az adékételezettséget nem, vagy késedelmesen teljesité adzok részére megallapitja a mulasztasi birsagot,
a bevallasi kotelezettség elmulasztisa esetén az adézot a mulasztasi birsdg megallapitasaval egyidejileg
hataridé tizésével teljesitésre hivja fel; ha a teljesitésre kotelez6, el6z6 hatarozatban el6irt hataridét az ad6zo
elmulasztotta, Gjabb mulasztasi birsagot szab ki, tovabba intézi a bevallasi kotelezettség teljesitésére
tekintettel kért mulasztasi birsag térlésére vonatkozé kérelmeket,

0) az addjogszabalyokban meghatarozott esetekben elvégzi az adokivetést.

p) ellatja a helyi adokkal és a talajterhelési dijjal kapcsolatos adéhatdsagi feladatokat,

q) intézi a maganf6zott parlat utan fizetendd jOvedéki addval Gsszefiiged bejelentéseket, kérelmeket,
adatszolgaltatasi kotelezettséget, tovabba teljesiti az ezzel kapcsolatos megkereséseket,

r) kiallitja az adbigazolast,

s) a koltségmentesség engedélyezésének alapjaul szolgalé - a helyi 6nkormanyzat hataskoérébe tartozé adok
vonatkozasaban - adéigazolast allit ki.

1.3. Behajtasi Csoport:
a) mas hat6sag megkeresésére adatszolgaltatast teljesit az adéval kapcsolatos, a titoktartasi kotelezettség ala
tartozo adatrol, tényrdl, kérilményrdl vagy iratrdl,



b) kezdeményezheti a gépjarmiinek a forgalombdl valé kivonasat, amennyiben az adéalany tartozasa az egy
évi adotételt meghaladja és a kozati kozlekedési nyilvantartasban Gjabb adodalanyt a kdzlekedési igazgatasi
hat6sag nem tiintetett fel,

©) ha az ad6z6 adofizetési kotelezettségét mas személy atvallalja, vagy az add megfizetéséért kezességet vallal,
gondoskodik az atvallalas, illetve a kezességvallalas nyilvantartasba vételérdl,

d) az adok modjara behajtand6 koztartozas jogosultjanak megkeresése alapjan nyilvantartasba veszi az
ad6zot, és elditja, valamint torli az egyéb, illetve az idegen bevételek szamlan nyilvantartott kdztartozasokat,
e) intézkedik a tulfizetési kérelmek tigyében,

f) amennyiben az ad6zot terhel6 adétartozas, illetve az adok moédjara behajtandé koztartozas és eljarasi
koltségek mellett tdlfizetést is nyilvantart, a tdlfizetés Osszegét a tartozasokra elszamolja, és errdl a
jogszabalyban meghatirozott médon az ad6zot értesiti,

@) intézi az adotartozas mérséklésére, illetSleg a fizetési konnyités engedélyezésére iranyulé kérelmeket

h) az eredményes behajtas érdekében adatokat kér a hatralékos végrehajtas ala vonhaté vagyonardl,

i) rendszeresen ellendrzi fizetések teljesitését, és a befizetési kotelezettségiiket nem teljesité ad6zok esetében
fizetési felhivast kild az adézéknak, ezt kévetSen kivalasztja a végrehajtas foganatositasanak varhatéan
leghatékonyabb maédjat és intézkedik a végrehajtas érdekében,

j) a rendelkezésére all6 lista alapjan figyelemmel kiséri a felszamolasi- és csédeljaras ala keriilt cégeket és
megkeresi a felszamolot, végelszamolét,

k) jogszabdlyban meghatarozott feltételek fennallasa esetén behajthatatlansag cimén vagy a behajtishoz valé
jog elévilése miatt torli a kdztartozast, illetbleg megkeresi ezirant a behajtast kérd szervet,

1) végrehajthaté vagyon hidnydban az ad6z6 adétartozasanak behajthatatlannak mindsitésére javaslatot tesz
és a behajthatatlan adotartozast végrehajthatova valasaig, illetve a végrehajtashoz val6 jog eléviiléséig ezen a
jogcimen tartja nyilvan,

m) amennyiben valészindsithet§, hogy a kovetelés késSbbi kielégitése veszélyben van, biztositdsi
intézkedésként végzéssel elrendeli a pénzkovetelés biztositasat,

n) amennyiben a jogszabalyban meghatarozott feltételek fennallnak, az addtartozas megfizetésére mas
személyt, szervezetet kotelez,

0) gépjarmi foglalasa esetén intézkedik annak forgalombdl térténd kivonasa irant,

p) a behajthatatlansag cimén nyilvantartott adétartozast ujbol végrehajthaténak mindsiti, ha a végrehajtashoz
valo jog eléviilési idején beldl az adétartozas végrehajthatéva valik,

q) a koltségekrdl végzést hoz, a koltségatalanyrol értesiti az adézot,

r) megkeresésre kornyezettanulmanyt készit.

2. Az Anyakonyvi és Szolgaltatasi Iroda feladatai

2.1. Anyakonyvi Csoport feladatai

a) ElGkésziti a polgarmester feladat- és hataskrébe utalt allampolgarsagi eskii letételét.

b) Ellatja és gyakorolja a jegyzé anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladat- és hataskoreit, ezen beliil
kiilonosen:
- az anyakonyvet Gjrakotés utan hitelesit,
- felmentést adhat a hazassagkotést megel6z6 kotelezé varakozasi 1d6 aldl,
- felmentést adhat a testvérnek testvére vérszerinti leszarmazojaval kétott hazassagahoz,
- a hdzassag hivatali helyiségen, illetve hivatali munkaidén kivilli megkotését, valamint a bejegyzett

¢lettarsi kapcesolat hivatali helyiségen, illetve hivatali munkaidén kiviili 1étesitését engedélyezi.

¢) A hivatal ugyintéz6jének (anyakonyvvezetS) feladat- és hataskorében ellatja és gyakorolja az

allampolgarsagi és anyakényvi igazgatassal kapcesolatos feladat- és hataskdroket, ezen beliil kiiléndsen:

- vezeti az anyakonyvi nyilvantartasok rendszerét,

- kézremikodik a hazassagkotésnél, bejegyzett élettarsi kapcesolat 1étesitésénél,

- megtagadja a hazassagkotést, bejegyzett élettarsi kapcesolat 1étesitését jogszabalyban meghatirozott
esetben,

- a jogszabalyban meghatarozott esetben hazassagi nevet médosit,

- anyakonyvi kivonatot ad ki,

- anyakoényvi adatszolgltatast teljesit és hatdsagi bizonyitvanyt ad ki mas hatdsdgok és ugyfelek
megkeresése alapjan,




- eleget tesz az adatszolgaltatasi és értesitési kotelezettségének,

- atveszi a sziletési név, a hazassagi név megvaltoztatasira iranyuld kérelmeket, felvezeti az anyakonyvi
nyilvantartasok rendszerébe és azt az illetékességgel rendelkez6 minisztériumi szerv felé tovabbitja,

- az egyéb eljarasok keretében atveszi és tovabbitja a hazai anyakOnyvezéssel kapcsolatosan felvett
jegyz6konyveket és felvezeti az anyakonyvi nyilvantartasok rendszerébe,

- egyéb eljarasok keretében allampolgarsag vizsgalatot kezdeményez,

- az allampolgarsagi eskii és fogadalom letétele kapcsan el6késziti az ehhez kapcsol6dd iratanyagot,
kozremiikodik a lebonyolitasaban, teljesiti az adatszolgaltatast.

2.2. Ugyfélszolgalati és Ugyviteli Csoport feladatai
A jegyz6 feladat- és hataskérében:

a) végzi az iratok atvételével, iktatdasaval, kezelésével, nyilvantartasival, irattarozasaval kapcsolatos
feladatokat,

b) atteszi a nyilvantartasban mas allamigazgatasi szerv hataskorébe, illetékességébe tartozo iratokat,

c) végzi a selejtezéssel és a levéltarnak térténd atadassal kapesolatos feladatokat,

d) kiftiggeszti és zaradékolja a hirdetményeket,

¢) ellatja az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb feladatokat,

f) ellatja a palyazatok kezelésével kapcsolatos jegyz6i utasitasban foglalt feladatokat,

Q) nyilvantartasba veszi a polgarmesteri, alpolgarmesteri, jegyz4i, aljegyz6i fogadbdrara bejelentkezett
polgarokat és kérelmiket el6készités érdekében tovabbitja az érintett iroddkhoz,

i) atveszi a behajtasi engedély iranti kérelmeket, az elkészilt engedélyeket kiadja,

) intézi a talalt dolgokkal kapcsolatos feladatokat,

k) kérelem alapjan kiadja a kedvezményes varakozasi hozzajarulast,

D) ellatja a Hegyvidék-kartya kiadasaval kapcsolatos feladatokat,

m) ellatja a kiils6 és belsé hivatali kézbesitési feladatokat.
2.3 Fenntartasi Csoport feladatai

2.3.1. A Hivatal gazdasagi szervezetének részeként ellatja

a) a Hivatal mukdédtetésével, tzemeltetésével, a hivatali és Onkormanyzati vagyon hasznalataval,
hasznositasaval kapcsolatos beszerzési és adminisztracios feladatokat;

b) analitikus nyilvantartast vezet a készletmozgasokrodl;

¢) nyilvantartasba veszi (vonalkéddal latja el) az éven tdli hasznositasi szandékkal beszerzett eszk6zoket;

d) kézremkodik az eszk6zok leltarozasaban.

2.3.2. El6késziti és engedélyezteti a hasznalaton kiviili eszk6zok selejtezési dokumentacidjat, és lebonyolitja
a leselejtezett eszk6z6k megsemmisitésre torténd elszallittatasat vagy tovabbi hasznositasat.

2.3.3. Gondoskodik az 6nkormanyzati idilék tzemeltetésérdl és ellatja az Gdiltetés szervezését.

2.3.4. Ellatja az orszaggyutlési képvisel6k valasztasaval, az Eurépai Parlamenti tagjainak valasztasaval, a helyi
onkormanyzati képvisel6k és polgarmesterek, a nemzetiségi Onkormanyzatok megvalasztasaval, a
népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos logisztikai feladatokat.

2.3.5. A vonatkoz6 jegyz61 utasitas alapjan kézremtkodik a jegyz6 altal 6rzott taldlt targyak értékesitésében.

2.3.6. Biztositja a Polgarmesteri Hivatalban mkédé

a) ipari mosogépek, centrifugak, szaritogépek, egyéb haztartasi gépek karbantartasahoz, javitasahoz,
b) felvonok biztonsagtechnikai feltilvizsgalatahoz, karbantartasahoz, tovabba
©) a rovar- és ragesaloirtashoz

szitkséges feltételeket.

3. A Hatésagi Iroda feladatai:
3.1. Ellatja a polgarmester hataskérébe tartozé

a) ebosszeirassal Osszefiiggd feladatokat, vezeti az ebnyilvantartast,
b) a keriileti tulajdonu kéztertiletek hasznalataval kapcsolatos hozzajarulasok el6készitését.



3.2. A jegyz6 feladat- és hataskérében

a) ellatja a hagyatéki eljarasban a halaleset bejelentésével, a hagyaték leltarozasaval, a hagyatékhoz tartozo
vagyontargyak biztositasaval kapcsolatos feladatokat,

b) gyamhivatal megkeresésére vagyonleltart készit gyermek, illetéleg gondnoksag alatt allo személy esetében,
c) ellatja a népszamlalassal kapcsolatos feladatokat,

d) lefolytatja a birtokvédelmi eljarasokat,

e) kérelem alapjan lefolytatja a lakcimrendezési eljarast,

f) kiadja a Hivatal mas szervezeti egysége altal ki nem adhaté hatdsagi bizonyitvanyokat,

@) az egyéni vallalkozoi igazolvannyal kapcsolatban megkeresésre adatot szolgaltat,

h) ellatja a telepengedély és a bejelentés alapjan gyakorolhaté ipari és szolgaltaté tevékenységre vonatkozé
engedélyezéssel, illetve nyilvantartasba vétellel kapcsolatos feladat- és hataskoroket,

i) ellatja és gyakorolja a bejelentéshez kétott kereskedelmi tevékenységek folytatdsanak nyilvantartasaval, az
tzlethez kotott kereskedelmi tevékenység folytatasanak engedélyezésével és nyilvantartasaval, illetve ezen
tevékenységek ellenérzésével kapesolatos feladat- és hataskéroket,

j) ellatia a szallishely-szolgaltaté tevékenység folytatasanak engedélyezésével, nyilvantartasaval és
ellenbrzésével kapcsolatos feladat- és hataskéroket,

k) ellitja a véasarok és piacok, valamint bevasarlé kézpontok nyilvantartisaval kapcsolatos feladat- és
hatiaskoroket,

) ellaitja a nem tzleti céld kozdsségi, szabadidds szallashely-szolgaltatok nyilvantartdsaval kapcsolatos
feladat- és hataskoroket,

m) ellatja a zenés-tancos rendezvények engedélyezésével, nyilvantartasaval és ellenérzésével kapcesolatos
jegyz6i feladatokat,

n) elldtja az allategészségliggyel kapcsolatos feladat- és hataskoroket,

o) ellatja a kertileti méhészek nyilvantartasba vételét,

p) ellatja az allatok védelmével, valamint az allatok nyilvantartasaval kapcsolatos feladat- és hataskoroket,
q) ellatja a tarsashazak mikodésének, a tarsashazak szerveinek és e szervek mikodésének torvényességi
telugyeletével kapcsolatos feladatokat,

r) lefolytatja a kozOsségi egyiittélés alapvetd szabalyait sérté magatartassal Osszeflige6 onkormanyzati
hat6sagi eljarast, intézkedik a kiszabott kozigazgatasi birsag végrehajtasarol,

s) intézkedik a tiltott, koz6sségellenes magatartas miatt kiszabott kbzigazgatasi birsag végrehajtasarol,

t) intézkedik az elkobzott dolgok kezelésérdl, illetSleg megsemmisitésérdl,

u) elévasarlasi és el6-haszonbérleti jog gyakorlasa érdekében a terméfoldek adas-vételi és a haszonbérleti
szerzbdésének hirdetményi uton torténé kozlésére vonatkozéd eljaras lefolytatdsa, ide nem értve a
kiftiggesztéssel Gsszefliged intézkedéseket.

3.3. Ellatja a KépviselG-testiilet hataskorébe tartozé az Onkormanyzati cimer és zaszld, valamint a
,Hegyvidék” és ,,Normafa” név hasznalataval kapcsolatos engedélyezési eljarassal Osszefiiggd feladatokat,
vezeti a nyilvantartast.

4. A Hegyvidéki Rendészet feladatai:
4.1. A Hegyvidéki Rendészet feladatai

A kézterilet-feliigyeletrdl sz6l6 torvény, az Onkormanyzat rendészeti szerv 1étrehozasardl sz6l6 rendelete,
valamint az egyéb vonatkozé jogszabalyok rendelkezései alapjan ellatja a kozteriilet-feliigyelettel kapcsolatos
feladatokat:

a) ellen6rzi a kozteriiletek jogszer hasznalatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve utkezel6i
hozzéajarulashoz kotott tevékenység szabalyszertiségét,

b) megel6zi, megakadalyozza, megszakitja, megsziinteti, szankcionalja a koztertlet rendjére és tisztasagara
vonatkozo jogszabaly altal tiltott tevékenységet,

©) Uzemelteti és kezeli a kozbiztonsagi, illetve blinmegel6zési célbdl koztertleten elhelyezett térfigyels
(képfelvevo) rendszert,

d) jelziajogellenes allapotot, illetve intézkedés megtételét kezdeményezi, ha a sziikséges eljaras mas hatdsag
vagy szerv hatiaskorébe tartozik,

¢) kapcsolatot tart a kertileti rendvédelmi szervekkel,



f) kozremukodik a févaros koztisztasagardl szolo 6nkormanyzati rendelet végrehajtasanak ellenérzésében,

@) intézkedést kezdeményez a szerzédéses partner felé az Onkormanyzat teriiletén elhullott 4llatok
elszallitasarol,

h) kézremikodik a kdztertilet, az épitett és természeti krnyezet védelmében,

i) kézremtkodik a kézrend, kézbiztonsag védelmében,

j) kozremikodik az 6nkormanyzati vagyon védelmében,

k) ellatja és koordinalja a Polgarmesteri Hivatal vagyonvédelmi feladatait,

I) feliigyeli a2z Onkormanyzat 6rzését, portaszolgalatat ellité személyek tevékenységét,

m) el6késziti és folyamatosan karbantartja a Rendészeti és Vagyonvédelmi Szabalyzatot,

n) koézremikodik a kdztisztasagra vonatkozo jogszabalyok végrehajtasanak ellendrzésében,

0) a kébor allatok befogasaval és elhelyezésével kapcesolatos feladatok kivételével kézremikodik az allat-
egészségligyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban,

p) a kozati kézlekedés szabdlyairdl szol6 jogszabéalyban megallapitott esetekben, felhatalmazas alapjan
intézkedik a kézut kezel§jének megbizasabdl a jarmivek koztertiletrdl vald eltavolitasa irant és értesiti a
rendérhatésagot,

q) a kozat kezel6jének megbizasa alapjan intézkedik a kozteriileten tarolt Uzemképtelen jarmuvek
eltavolitasa érdekében,

1) ellen6rzi és szankciondlja a Budapest Févaros Onkormanyzata tulajdoniban, fenntartisaban,
hasznalataban 1év6, a kiemelt kozcéla zoldterileteken talalhaté jatszoétereken és sporttereken a
dohanyzast,

s) ellenérzi a Févarosi Onkormanyzat 4ltal rendeletben meghatirozott védett 6vezetekben kézlekeds,
illetve varakozo jarmiivek behajtasi- és behajtasi-varakozasi hozzajarulasait és a mozgasaban korlatozott
személyek parkoldsi igazolvanyait, szabalytalansag esetén szankcional és értesiti a hozzajarulas kiaddjat,

t) ellendrzi a Févarosi Kozgyilés altal rendeletben meghatarozott varakozasi évezetekben a varakozo
gépjarmivek varakozasi hozzajarulasait, valamint a mozgasaban korlatozott személyek parkolasi
igazolvanyait, szabalytalansag esetén szankciondl és értesiti a hozzajarulas kiaddjat,

u) dont a kerékbilines alkalmazasarol és foganatositja az alkalmazasat,

v) feladatai ellitisa soran egyiittm(ikédik az Onkormanyzat Hegyvidéki Rendészetrdl szol6 rendeletében
felsorolt szervekkel, hatésagokkal, szervezetekkel.

4.2. Kozbiztonsagi referens feladatai

a) a kertileti veszély elharitasi tervvel kapcsolatos feladatok ellatasa, azok naprakészen tartasa,

b) a polgarvédelmi szervezetekbe beosztott allampolgarok, koézigazgatisi vezetSk katasztrofavédelmi
felkészitésével kapcsolatos feladatok ellatasa, ideértve az adminisztracids, a szervezési, a koordinacios és a
logisztikai feladatokat,

©) a lakossag felkészitésével és tajékoztatasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban a megel6zési idGszakban,
d) figyelemmel kiséri a lakossag veszélyhelyzetekkel kapcsolatos, helyi sajatossagokrol és a tandsitando
magatartasi szabalyokrdl t6rténd tajékoztatasat,

e) koézremtkodik a lakossagi riasztd, riaszto-tajékoztatd  végpontok muikodSképességének  és
karbantartottsaganak ellenérzésében, mikodSképtelenség esetén gondoskodik a javittatasrol,

f) a polgari védelmi kotelezettségen alapuld teleptilési polgari védelmi szervezet létrehozasa és megalakitasa
soran szakmai javaslatokkal segiti a polgarmester dontéseit,

@) részt vesz a polgari védelmi kételezettség alatt 4llé allampolgarok polgari védelmi szervezetbe t6rténd
beosztasaban, a szervezetek kiképzéseinek és gyakorlatainak el6készitésében és lebonyolitasaban;
adminisztracios feladatok ellatisa, felkészitések megszervezése,

h) el6késziti a hadkételes orvosi vizsgalaton valé megjelenésre kételez6 dontést, a hianyzé egészségi adatok
beszerzése céljabodl,

i) rendszeresen tajékoztatja a polgarmestert a felkésziilés id6szakaban végrehajtott feladatokrol, az elmaradt,
nem megfelelSen elvégzett feladatok pétlasat kezdeményezi,

j) kapcsolatot tart a hivatasos katasztrofavédelmi szervekkel, valamint a katasztréfak elleni védekezésben
kézremikéd6é mas szervekkel és szervezetekkel, a védekezés hatékonyabbd tétele érdekében tett
intézkedésekrdl, azokrdl negyedévente beszamolot készit, évente Osszefoglaldt készit,

k) el6késziti a polgarmester védekezéssel kapcsolatos szakmai dontéseit a lakossag és a létfenntartashoz
szitkséges anyagi javak védelme érdekében,



1) kapcsolatot tart a védekezést iranyitd és a védekezésben kézremkddd szervekkel és errdl tajékoztatja a
polgarmestert,

m) el6késziti a polgari védelmi kotelezettség alatt allo allampolgarok polgari védelmi szolgalatra kételezd
hatarozatat és a telepllési polgari védelmi szervezetek alkalmazasianak elrendelésével kapcsolatos
feladatokat,

n) részt vesz a lakossagvédelmi feladatokban,

0) kézremiikodik a vis maior eljarasban,

p) tészt vesz a karok felmérésében és szakmailag el6késziti a polgarmester helyredllitissal kapcsolatos
dontéseit,

q) folyamatosan figyelemmel kiséri a helyreallitasi és ujjaépitési munkalatok helyzetét, melyrél rendszeresen
tajékoztatja a polgarmestert,

1) k6zremikodik a teleptilésre érkez6 segélyszallitmanyokkal és adomanyokkal kapcsolatos feladatokban,

s) kézremtikodik a helyreallitasi és ujjaépitési tevékenységek ellendrzésében,

t) ovohely kataszter nyilvantartas vezetése, valtozasbejegyzés, sziikséges egyeztetéseken vald részvétel a
Katasztréfavédelemmel,

v) a Hivatal és az Onkormanyzat t(iz- és munkavédelmi feladatainak koordinal4sa,

z) a honvédelmi feladatok elldtisa a jogszabalyok eléirasainak megfelelSen.

5. A Jegyzdi Iroda feladatai:

5.1. Bels6 Ellenérzési Csoport feladatai

A Belsé Ellen6rzési Csoport kételes megszervezni és gondoskodni a vonatkozé jogszabalyok, valamint a

belsé ellenSrzési kézikonyv altal meghatarozott belsé ellenérzésrél. Ennek keretében:

a) ellatja a Polgarmesteri Hivatal ellenérzését, valamint az Onkormanyzati intézmények feliigyeleti
ellen6rzését;

b) ellitia az Onkormanyzat, a Polgirmesteri Hivatal, a nemzetiségi 6nkormanyzatok, valamint az
onkormanyzati intézmények belsé ellenbrzését;

o) ellatja az Onkormanyzat tobbségi irdnyitast biztosité befolyisa alatt miikods gazdasigi tarsasagok, a
vagyonkezelSk, valamint az Onkorméanyzat koltségvetésébdl céljelleggel juttatott tamogatdsok
felhasznalasaval kapcsolatosan a kedvezményezett szervek ellenérzését;

d) elkésziti a targyévet kovets év ellendrzési terv javaslatat és az ehhez kapcesol6do elSterjesztést, valamint
a stratégiai tervet;

e) elkésziti az ellen6rzési programot, és a megbizélevelet;

f) az ellenbrzési program alapjan a jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak valé megfelelést, valamint
gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva lefolytatja az ellenbrzést, ennek alapjan
megallapitasokat és ajanlasokat fogalmaz meg;

g) nyomon kéveti a belsé ellenérzési jelentésekben tett megallapitisokat, javaslatokat, a vonatkozé
intézkedési terveket és azok végrehajtasat,

h) az elvégzett ellenérzésekrdl nyilvantartast vezet;

i) éves beszamolot készit, melyben az elvégzett vizsgalatok lényeges elemeinek Gsszefoglalasa mellett az
intézkedések megtételérdl is tajékoztatast ad;

j) az ellenbrzéssel kapcsolatos tovabbi jogokat és kotelezettségeket a koltségvetési szervek kontroll-
rendszerérdl és belsd ellenbrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, valamint a jegyz6 altal
kiadmanyozott belsé ellenérzési kézikonyv tartalmazza, amely meghatarozza a kiadmanyozas rendjét is;

k) a bels6 ellen6rok munkajat a Belsé Ellen6rzési Csoportvezetd iranyitja, aki kézvetlenil a jegyzének
alarendelten latja el feladatait.

5.2. Referensek

5.2.1. Humanpolitikai referens feladatai

a) elokésziti a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseléi feletti munkaltatdi jog gyakorlasaval kapcsolatos
dontéseket, gondoskodik azok végrehajtasarol,

b) vezeti az elSirt kdzszolgalati nyilvantartasokat, teljesiti az ahhoz kapcsolédé adatszolgaltatasokat,

c) kezeli a polgarmester, alpolgarmester, a koztisztvisel6k, az Onkormanyzati koltségvetési szervek
(intézmények) vezetbinek, valamint az 6nkormanyzat altal 1étrehozott gazdasagi tarsasigok vezetSinek
személytigyi iratait,

d) ellitja a koztisztviselSk tervszerd oktatdsinak, tovabbképzésének, foglalkozas-egészségligyi
vizsgalatainak szervezésével kapcsolatos feladatokat, arrdl nyilvantartast vezet,
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e) elésegiti a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak munkaerd- és bérgazdalkodassal kapcesolatos feladatait,
f) koézremtkodik a vagyonnyilatkozatok nyilvantartasaval és 6rzésével kapcesolatos feladatok ellatasaban,
@) a humanpolitikai referens munkajat humanpolitikai munkatars segiti.

5.2.2. Jegyzéi referensek feladatai

a) elbsegitik a jegyz6 és az aljegyz6 hivatalvezetdi tevékenységének gyakorlasat, ennek keretében formai és
tartalmi szempontbodl atnézik a jegyz$ és az aljegyz$ altal aldirandd szerzédéseket, leveleket, egyéb
iratokat; valasztervezetet készitenek a jegyzOhoz, aljegyz6héz irott kérelmekre, megkeresésekre,
el6készitik a jegyz6i intézkedéseket, korleveleket,

b) kézremlkddnek a jegyz, az aljegyzs belsé térvényességi ellenbrzési feladatainak ellatasaban,

c) clbkészitik a jegyz6i, aljegyzbi fogadddrara bejelentkezettek tigyére vonatkozé tajékoztatast, a fogadddran
elhangzottak figgvényében intézkednek a jegyzdi, aljegyz6i dontés végrehajtasardl,

d) figyelemmel kisérik a Képvisel6-testiilet és a bizottsagok dontéseinek végrehajtasat, ha a déntés a jegyzé
kozremikodésérdl rendelkezik,

¢) kozremtkddnek a képvisel6-testiileti és bizottsagi elSterjesztések torvényességl vizsgalatiban,

f) ellatjdk az Onkormanyzat és szervei, valamint a jegyz6 jogi képviseletét a birésigok és mas hatésagok,
szervek el6tt,

@) jogszerlségi szempontbdl véleményezik az Onkormanyzati kotelezettség-vallaldsokat tartalmazé
szerzOdés-tervezeteket, okiratokat,

h) el6készitik a Budapest Févaros Kormanyhivatala torvényességi felhivasaval kapcsolatos elSterjesztést,

) koézremikoédnek az 6nkormanyzati intézmények és 6nkormanyzati alapitasu gazdasagi tarsasagok alapitd
okiratainak elkészitésében, modositisaban,

j) kozremikoédnek a beszerzésekkel kapesolatos palyazatok el6készitésében, elbiralasaban,

k) véleményezik a belsé szabalyzatok, intézkedések tervezetét,

) jogi tanacsadast nyujtanak és allasfoglalast adnak a Hivatal szervezeti egységei részére,

m) a jegyz6 altal meghatarozott szakirodak tekintetében biztositjak a jegyzs és a szakirodak kozti hatékony
feladat-kiosztast és informacié-aramlast, ellendrzik a szakiroddk feladat-ellatasat és mikodését.

n) ellatjak mindazokat a feladatokat, amelyekkel a jegyz6, az aljegyzé esetenként megbizza.

5.3. Informatikai csoport feladatai

a) megtervezi, vezeti, koordinalja és ellenérzi az informatikai szolgaltatasokat, valamint a szervezeten beliili
adatkommunikaciés, halozati szolgaltatdsokat, infrastrukturalis rendszereket;

b) meghatirozza az informaciés kommunikacids technolégia alapelveit, irdnyait a stratégia szintd
tervezéshez;

) gondoskodik a vonatkozo jogszabalyok végrehajtasarol;

d) folyamatosan ellenérzi az informatikai szabalyzatok betartasat, szilkség esetén javaslatot tesz a
szabalyzatok médositasara, az 4j szabalyzatok kiadasara,

e) vezeti a Hivatal informatikai eszkézeinek nyilvantartasat;

f) ellenérzi és feliigyeli az informatikai beszallitoktdl igénybe vett haldzati-, Gizemeltetési és fejlesztési
szolgaltatasok teljesiilését;

) javaslatot tesz a Hivatal informatikai infrastruktardjanak fejlesztésére;

h) feliigyeli a szoftverek beszerzését és sajat felhasznaldsat;

i) iranyitja és ellenbrzi a szamitastechnikai berendezések vasarlasat, installalasat, hasznalatat és karbantartasat,
javaslatot tesz beszerzési eljaras meginditasara;

j) konzultaciokat folytat a felhasznalokkal a rendszerigények jobb megismerése érdekében;

k) gondoskodik a valasztisok és a népszavazasok el6készitéséhez és lebonyolitasahoz szitkséges informatikai
hattér biztositasarol.

5.4. Képvisel6i Csoport feladatai

a) ecllatja a jegyzének az Onkormanyzat képvisel6-testillete és bizottsagai, valamint a nemzetiségi
6nkormanyzatok mikédtetésével kapesolatos feladatait,

b) ellatja a jegyzOnek az dnkormanyzati testilleti szervekhez, valamint a nemzetiségi 6nkormanyzatokhoz
kapcsolédé adminisztracids és technikai feladatait, segiti a képvisel6k munkajat.

¢) ellatja az dnkormanyzati képvisel6k, nem képvisel6 bizottsagi tagok vagyonnyilatkozatainak kezelésével
Osszefliiggl nyilvantartasi, Srzési feladatokat.
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6. A Koézbeszerzési Iroda feladatai:

a) gondoskodik a beszerzési és kdzbeszerzési folyamatok szabalyos kialakitasarol;

b) gondoskodik a beszerzések és kdzbeszerzések tervezésérodl, azoknak az el6irt folyamat szerint torténd
végrehajtasardl, illetve végrehajtisanak szakmai feligyeletérSl, és a kapcsolédd adatszolgaltatasok
teljesitésérol;

c) gondoskodik a kézbeszerzési eljarasok eredményes, szakszert és el6irdsszer lebonyolitisardl és a
kapcsolodo adatszolgaltatasok teljesitésérol;

d) kézremtikodik, illetve részt vesz a kbzbeszerzések teljes kori lebonyolitdsaban;

e) kozremikodik a kézbeszerzési eljarasokhoz koét6dé engedélyezési folyamatokban;

f) kézremtkodik az esetleges Kozbeszerzési Dontbbizottsag el6tti eljarasban a kozbeszerzési kérdések
megvalaszolasdban;

@) kozremikodik az éves kdzbeszerzési terv elkészitésében;

h) kézremtkodik a szallitok kivalasztasaban - szoros egyiittmikdédésben a tarsosztalyokkal;

i) megtesz, illetve kételes megtenni minden olyan intézkedést, amely a beszerzések és kozbeszerzések
lefolytatasanak jogszertségét és erkolcesi tisztasagat biztositja;

j) tészt vesz a valasztisok és a népszavazasok el6készitésében és lebonyolitasaban.

7. A Koéznevelési és Kézmivel6dési Iroda feladatai:
7.1. Ellatja és gyakorolja a jegyz6 kozneveléssel, k6zmivel6déssel kapcsolatos feladat- és hataskoreit, ezen
beliil kiilénésen:

a) ellatja az Onkormanyzat altal fenntartott koznevelési intézmények esetében az évodai feladatok
koordinalasat, dont arrél, hogy a gyermek milyen médon teljesitse dvodakotelezettségét,

b) ellaia a helyi 6nkormanyzat altal fenntartott nevelési intézmény fenntartéi tevékenységének
torvényességi ellenérzésé,

©) dontést hoz a térvényességi kérelemmel kapcsolatban benyujtott feliilbiralati kérelem tekintetében,
d) kozremikédik az Onkormanyzat koltségvetésének elkészitésében, kiemelten a kéznevelési

intézmények személyi juttatds tervezésének —el6készitésében és koordinalasaban (adatot szolgaltat,
véleményez, egyeztet),

e) kozrem(kodik az  Onkormanyzat 4ltal fenntartott koznevelési  intézmények — intézményi
normatfvajanak igénylésében és elszamoltatasaban,
f) kozremikodik a kertiletben mikodS egyhazakkal, civil szervezetekkel, mévészeti csoportokkal,

alapitvanyokkal torténé kapcsolattartasban.

7.2. ElGkésziti és végrehajtja a KépviselS-testiiletnek a kdznevelési agazattal, kézmuvel6déssel, a gyermek és
ifjusagvédelemmel kapcsolatos dontéseit, igy killéndsen:

a) kozremikédik az Onkormanyzat altal fenntartott kéznevelési, kézmivel6dési intézményrendszer
létesitésével, atszervezésével, megszintetésével kapcsolatos feladatok —elSkészitésében, illetve az
intézményekkel kapcsolatos dokumentumok el6készitésében,

b) kozremikoédik az Onkormanyzat dltal fenntartott kéznevelési, kozmivel6dési intézményrendszerek
muikodésének torvényességl ellenbrzésében, értékelésében, a szakmai munka eredményességének
vonatkozasaban,

9 el6késziti mindazon helyi rendelet-tervezeteket, melyek érintik a nevelési, kézmivel6dési és a
kézgydjteményi intézmények mikodését, ezen feladatok ellatasat,
d) el6késziti az agazatra vonatkozoé rovid, k6zép és hosszu tava feladatterveket, koncepcidkat, amelyek

érintik a kéznevelési, kézmivelGdési és a kozgyljteményi intézményrendszerek mukodését, a feladatok
ellatasat,
e) ellatja az 6vodas kort gyermek napkézbeni ellatasaval kapcsolatos feladatokat.

7.3. A kbznevelési és kbzmivel6dési agazathoz tartozé polgarmesteri feladat- és hataskorben:

a) el6késziti a kbzneveléssel, kbzmuvel6déssel kapesolatos dontéseket,

b) kozremikodik a kertiletben a kéztéri mivészeti alkotasok elhelyezésében,

o) kozremikodik a keriiletben neves irdk, mivészek egykori lakohelyén és a keriilet torténete
szempontjabdl jelentés helyeken emléktabla-allitisaban,

d) kozremikodik a  kozteriileten elhelyezett muvészeti alkotasok gondozasaban, 4llaganak
megovasiban,
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e) kézremikodik a kertileti kulturalis rendezvények, allami és helyi innepek koordinalasaban,

f) kozremikodik a Hegyvidék torténetét bemutatd helytdrténeti kiadvanyok megjelentetésében,
o) kozremikodik a kertileti mavészek szamara a hivatal épiiletében kiallitisok megszervezésében,
h) begyijti a kézmivel6dési intézmények latogatottsagardl szolo éves statisztikakat.

8. A Népjoléti Iroda feladatai:

8.1. Az Onkormanyzat Képvisel-testiiletének szocidlis, gyermekvédelmi és egészségiigyi feladat- és
hataskorében:

a)  el6késziti a képvisel6-testilet szocialis és gyermekvédelmi ellatassal kapcsolatos dontéseit, tobbek kozt
el6késziti a szocialis igazgatas keretében biztositott pénzbeli, természetben és személyes gondoskodas altal
nyujtott ellatasokra vonatkozo rendeletek tervezeteit, valamint végrehajtja a rendeletekben foglaltakat,

b) el6segiti a Képvisel6-testilet szocialis, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladat- és
hataskoreinek ellatasat, rendeletet készit el a személyes gondoskodast nyujt6 ellatasi formakrol, azok
igénybevételérdl, valamint a fizetendd téritési dijrol,

9) kézremikodik a Képvisels-testilet egészségiigyl ellatdssal és egyéb egészségiigyi ellatdssal
kapcsolatos feladat- és hataskoreinek gyakorlasaban.

8.2. A polgirmester szocilis feladat- és hatiskérében el6késziti a polgarmester szocidlis elldtassal
kapcsolatos déntéseit.

8.3. Ellatja és gyakorolja a jegyz6 szocidlis, gyermekvédelmi, valamint egészségligyi ellatassal kapcsolatos
feladat- és hatiskoreit, ezen belil kiléndsen:

a) végrehajtja a jegyz6 szocialis ellatassal kapcesolatos feladat- és hataskoreit,

b) ellatja a jegyz6 gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladat- és hataskoreit,

o) gondoskodik a jegyz6 egészségiigyi ellatassal kapcsolatos feladat- és hataskdrének teljesiilésérdl,
d) ellatja a jegyzGi gyami feladatokat,

e) vezetl a szocialis és gyermekvédelmi ellatishoz kétott, torvényben elbirt jegyz6i nyilvantartasokat.

8.4. A Népjoléti Iroda munkajat egészségiigyi, szocidlis intézményi referens, valamint id6stgyi referens segiti.

9. A Pénziigyi és Koltségvetési Iroda feladatai:

9.1. A Hivatal gazdasagi szervezetének részeként — a Hivatal szervezeti egységeinek kézremikodésével —
ellatja az Onkormanyzat, a Hivatal és a XII. keriileti nemzetiségi 6nkormanyzatok bevételeivel és kiad4saival
kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellenérzési, finanszirozasi, adatszolgaltatisi és beszamolasi
feladatokat.

9.2. Elltja a Hivatal és az Onkormanyzat eszkozgazdalkodasa korébe tartozé nyilvantartasi és leltarozasi
feladatokat.

9.3. Iranymutatast ad a koltségvetési szerv mas szervezeti egységéhez beosztott, tovabba a kéltségvetési
szervhez rendelt mas koltségvetési szerv alkalmazasaban allo, a tervezéssel, gazdalkodassal, finanszirozassal,
adatszolgaltatassal és beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasaért felel8s személyek részére.

9.4. A vonatkozdé jegyz4i utasitas alapjan kézremtkodik a jegyz6 altal 6rzétt taldlt targyak értékesitésében.

9.5. Pénzugyi Csoport feladatai:

a) kozremikédik az Onkormanyzat miikodésével Gsszefiiged gazdalkodasi feladatok elSkészitésében,
b) el6késziti és koordinalja a koltségvetés végrehajtasaval Osszefiiggs feladatokat,

o) jogszabalyok szerint gyakorolja a kdltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos gazdalkodasi jogkoroket,
d) gondoskodik az 6nkormanyzati intézmények pénzellatasardl,

e) tigyelemmel kiséri az dnkormanyzati intézmények gazdalkodasat és pénzforgalmat,

f) kozremikodik a bankszamla-forgalom bonyolitasaban,

Q) kézremikodik a szocialis ellatasokkal kapcsolatos kincstari adatszolgaltatasban,

h) ellatja az adéssagrendezési feladatok el6készitését, adatszolgaltatast,

i) értékpapir kibocsatasaval, hitel-felvétellel kapcsolatos feladatok keretében kézremtkodik a

kétvénykibocsatas és a hitelfelvétel dontés el6készité munkalataiban,
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) vevG-szallitdi folydszamlakat és mas analitikus nyilvantartidsokat vezet,

k) kidolgozza a feladatkSréhez kapcsolédd (pénzigyi vonatkozasu) belsG szabalyzatokat,
D az Onkormanyzat szerzOdéseivel, timogatasaival foglalkoztatottakkal, személyi juttatdsokkal

kapcsolatos rendszeres adatszolgaltatasok a honlapon.

9.6. Szamviteli Csoport feladatai

a) gondoskodik a jogszabalyi el6irasok szerinti szamviteli rend kialakitasarol,

b) a gazdasagi eseményeket folyamatosan régziti a kbnyvekben,

o) vezeti a targyi eszk6zok, immateridlis javak valtozasaival kapcsolatos nyilvantartasokat,

d) konyveli az elSiranyzatokat, azok moédositasait, valamint a kotelezettségvallalasokat, koveteléseket,
teljesitéseket,

e) elkésziti az éves koltségvetés végrehajtasardl szolo éves és évkozi beszamolok tablazatrendszerét az
allamkincstari rendszerben,

f) folyamatosan adatokat szolgaltat a kiilsé szervek, az Onkormanyzat és a Polgirmesteri Hivatal
vezetése szamara,

Q) szakmailag feligyeli az 06ndlld beszamolé készitésére kotelezett intézmények szamviteli
tevékenységét,

h) vezeti a vagyonkatasztert,

i) évente elkésziti az éves beszamol6 mérlegét alatimaszté leltarakat,

) kézremikodik a helyi nemzetiségi dnkormanyzatokkal kapcsolatos kéltségvetési, beszamolasi,

zarszamadasi feladatok végrehajtasaban.

9.7. Koltségvetési referens

a) kézremikodik a Pénztgyi Bizottsag gazdalkoddssal kapcsolatos feladatainak el6készitésében,

b) Osszefogja az éves koltségvetési koncepcidhoz érkezett szakirodai és intézményi javaslatokat,

o) elokésziti az Onkormanyzat éves koltségvetésének és modositasainak tervezetét, koordindlja az
ezzel 6sszefiiggd tervezd munkat,

d) elokésziti az Onkormanyzat képvisel6-testillete részére az idSszaki és éves koltségvetési
beszamoloinak tervezetét,

e) elkésziti az éves koltségvetés végrehajtasardl szol6 éves és évkozi beszamoldk tablazatrendszerét az

onkormanyzati rendszerben.

10. A Polgarmesteri Iroda feladatai:

10.1 Polgarmesteri Titkarsag feladatai

a) vezeti a polgarmesterhez, alpolgairmesterhez, Onkormanyzati fétandcsadéhoz (tanicsadohoz),
cimzett kérelmek, panaszok, megkeresések, egyéb iratok nyilvantartasat, végzi az iratkezeléssel kapcsolatos
tevékenységet,

b) elvégzi a tisztségviselSk altal igényelt szervezési, protokollaris feladatokat, segiti a polgirmestert a
Hivatallal, a Képvisel6-testiilettel és a lakossaggal val6 kapcsolattartiasban,

©) bonyolitja a polgarmester, alpolgarmester, 6nkormanyzati f6tandcsadd (tanicsado), levelezését,

d) tovabbitja a polgarmester, alpolgarmester altal szignalt iratokat az intézkedésre jogosult Irodahoz,
nyilvantartja a valaszadas hataridejét,

e) ellatja a polgarmester, alpolgarmester, 6nkormanyzati f6tandcsadé (tanacsadd), napi munkavégzését
el6segité szervezési feladatokat,

f) vezeti a polgarmester altal kotott szerzédések, kiadott utasitasok, megbizasok nyilvantartasat,

@) ellatja a titkos tigykezeléssel kapcsolatos feladatokat.

10.2. Kommunikaciés Csoport feladatai:

a) részt vesz az Onkormanyzat, ill. 2 Polgdrmesteri Hivatal és a lakossig kozti kommunikacié és a kiilsé
szervezetek informacids kapcsolatinak mikodtetésében;

b) menedzseli a Polgarmesteri Hivatal és a lakossag kapcsolattartasi forumainak el6készitését, beleértve a
rendezvényszervezési feladatokat is;

) koordindlja az Onkormanyzat nagyobb, a lakossig részére szervezendd rendezvények, fesztivalok
el6készitését, lebonyolitasat (pl. Hegyvidéki Napok);

d) segiti a polgarmestert a Hivatallal, a képvisel6-testilettel és a lakossaggal valé kapcsolattartasban;
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e) részt vesz az egyes projektek a polgdrmester utasitisa szerinti elGkészitésében és/vagy lebonyolitasiban
és/vagy menedzselésében;

f) kozremiikodik az Onkormanyzat és a Hivatal hirdetéseinek menedzselésében;

) kézremikédik az Onkormanyzat mikédésével kapesolatos nyilatkozatok, hirek kézzétételében;

h) részt vesz a valasztasok és a népszavazasok el6készitésében és lebonyolitasaban.

11. A Tarsadalmi Egyiittmiikédési és K6zosségi Kapcsolatok Iroda feladatai:

11.1. Részvételi csoport:

a) szervezi a Polgarmesteri Hivatal részvételiséggel, tirsadalmi bevonassal kapcsolatos tevékenységét;

b) kézremlkodik a részvételiségl eszk6zOk — a részvételiség modszereinek bevezetésében;

c) részt vesz a tarsadalmi férumok, gytlések, mihelyfoglalkozasok megszervezésében;

d) szervezi a részvételiséggel kapcsolatos képzéseket, oktatasokat;

e) részt vesz a Polgarmesteri Hivatal elektronikus kommunikaciés feliileteinek felhasznalobarat
kialakitisaban;

f) szervezi a Hegyvidéki Onkormanyzat részvételi koltségvetésével sszefiiges feladatokat.

11.2. Civil csoport:

a) kapcsolatot tart a civil szervezetekkel és az allampolgarok informalis csoportjaval;

b) részt vesz a civil szervezetekkel val6 egytittmtikddési formak kidolgozasaban;

c) szervezi a Hegyvidéki Onkormanyzat civil kapcsolatait, a civil konzulticios testiiletek 1étrehozasat;

d) kidolgozza az adomanygytjtési és jraosztasi tevékenység fejlesztése, a Hegyvidéki Onkormanyzat ebben
val6 szerepvallalasa stratégiajat;

e) részt vesz az Onkéntesek és az adomanyok fogadasanak megszervezésében, valamint az adomanygydjtések
lebonyolitasaban;

f) mékodteti a Polgarmesteri Hivatallal, Onkormanyzattal kapcsolatot tarté civil szervezeteket tartalmazé
Civil Adatbizist;

@) koézremikoédik a keriletben mtkédd egyhazakkal, civil szervezetekkel, mivészeti csoportokkal,
alapitvanyokkal torténé kapcsolattartasban;

h) a tarsashazak timogatasara iranyuld palyazatok kivételével ellatja az dnkormanyzat altal nyujtott pénzbeli
taimogatasokrdl szolé 6nkormdnyzati rendeletben meghatirozott palyazatok (tirsadalmi palyazatok)
kezelését..

12. A Vagyongazdalkodaisi Iroda feladatai:

12.1. Az Onkormanyzat tulajdonaban 1évé lakasok és helyiségek bérletével és elidegenitésével, valamint a
helyi 6nkormanyzatokrol, az egyes allami tulajdonban 1évé vagyontargyak onkormanyzatok tulajdonaba
adasardl, a Polgari Torvénykonyvrol és a gazdasagi tarsasagokrol szold torvények egyes rendelkezéseivel
kapcsolatos képviselS-testiileti, illetéleg polgarmesteri feladat- és hataskorben:

a) el6késziti és végrehajtja az Onkormanyzati vagyon hosszi tava hasznositasaval kapcsolatos
dontéseket,
b) el6késziti az onkormanyzati tulajdont lakasok és nem lakas céljara szolgalé helyiségek bérletére,

4o

elidegenitésére, valamint a lakdsok bérleti dfjara vonatkozo, valamint az 6nkormanyzat vagyona feletti
tulajdonosi jogok gyakorlasaval 6sszefiiged rendeletek tervezeteit,

o) el6késziti a nem lakas céljara szolgald helyiségek bérével kapcsolatos testiileti javaslatot,

d) nyilvantartast vezet az 6nkormanyzati tulajdond lakasok és nem lakas céljara szolgald helyiségek
adatairél, bérlGirdl,

e) nyilvantartja a meguresedett lakasokat, helyiségeket,

f) el6késziti a helyiségek és lakasok, valamint egyéb 6nkormanyzati tulajdond ingatlanok bérbeadasara

vonatkozé javaslatot és az 6nkormdnyzati tulajdond helyiségek és lakasok bérleti szerzédéseit, azokrol
nyilvantartast vezet,

Q) bonyolitja a bérbeadasra és értékesitésre iranyuld palyazatokat,

h) el6késziti a jogszabalyban meghatarozott feladatkdrbe tartozé bérbeaddi hozzajarulasokat,

i) javaslatot készit a kényszerbérl6k, valamint a tarsashazak ko6zos tulajdonaba alapitott volt
hazfeliigyeldi lakasok bérléinek elhelyezésére,

) el6késziti a lakasok, nem lakas céljara szolgal6 helyiségek elidegenitésére vonatkozd dontéseket,
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k) elGkésziti a tarsashazak alapito okiratara, szervezeti és mikodési szabalyzatara és ezek modositasara
vonatkoz6 tarstulajdonosi déntést,

D el6késziti, dontés utan végrehajtja a tulajdonosi nyilatkozatokat az 6nkormanyzati tulajdonu
ingatlanok, 6nkormanyzatot megilleté vagyonértékd jogok elidegenitésére, szerzésére, hasznositisara
iranyul6 dontéseket,

m) el6késziti az dnkormanyzati vagyonnal kapcsolatos tulajdonosi nyilatkozatokat,

n) kozremikodik az 6nkormanyzati vagyonnal kapcsolatos tulajdonosi jogok érvényesitésében, az
6nkormanyzati résztulajdonban mikédd gazdasagi tarsasdgok kézgytlésein,

0) informaciot gydjt és el6késziti az ingatlan vagyon hasznositasara, szerzésére iranyul6 szerzédések

tervezetét, hivatali haszndlatra szakvéleményt, értékbecslést, energetikai tandsitvanyt készit, egytittmikodik
az 6nkormanyzati alapitasti gazdasagi tarsasagokkal,

P el6késziti az Onkormanyzati tulajdonu ingatlanokat érinté telekszabalyozasi javaslatokat,
megallapoddsokat,

o) koordinalja, el6késziti az dnkormanyzati vallalkozasokra vonatkozo javaslatokat,

1) a targyévre vonatkozoéan analitikus nyilvantartist vezet a megszerzett, megterhelt, elidegenitett

Onkormanyzati ingatlanokrol, mas vagyontargyakrol, (6nkormanyzati lakasgazdalkodasi feladatokat
szolgal6) lakasallomanyrol,

s) teljesitési igazolast ad a Gazdasigi Ellaté Szolgalat, valamint a FABER Kft. altal benyujtott,
tzemeltetéssel kapcsolatos szamlak tekintetében,
t) a Kertileti Szabalyozasi Terv médositasara vonatkozé javaslatok kezdeményezése a Varosrendezési

és Féépitészi Iroda felé.

12.2. Ellitja az Onkormanyzat és a Hivatal biztositdsaval, valamint a kariigyintézéssel kapcsolatos
feladatokat.

12.3. Ellatja a kilfoldi allampolgar ingatlanszerzéséhez szitkséges polgarmesteri nyilatkozat el6készitésével
Osszefiiggd feladatokat.

12.4. Az Onkormanyzat tulajdondban 4ll6 kijeldlt tires ingatlanainak civil, j6tékonysagi céld vagy kézhaszni
felhasznaldsara — a Tarsadalmi Egytttmikodési és Kozosségi Kapcsolatok Irodaval egyiittmikodve —
palyazati rendszert alakit ki.

13. A Varosfejlesztési Iroda feladatai:
13.1. Képvisel6-testilleti feladat- és hataskérben ellatja az ttellendri szolgalat mikodtetésével kapesolatos
feladatokat.

13.2. Polgarmesteri feladat- és hataskérben:

a) elGkésziti és lebonyolitja az éves koltségvetési rendelet alapjan a kozteriileti beruhazasi, feldjitasi és
fenntartasi feladatokat,

b) el6késziti és lebonyolitja az éves koltségvetési rendelet alapjan a kézlekedésépitési, mélyépitési
projektekkel kapcsolatos karbantartasi, feltjitasi, fenntartasi és beruhazasi feladatokat,

o) ellatja az Onkormanyzat intézményeinek kéziizemi szolgiltatasaival (viz, giz, elektromos energia),
valamint a kézvilagitassal kapcsolatos feladatokat,

d) ellatja a keriilet tizemeltetésével kapcsolatos feladatokat a Faber Kft.-vel egyiittmtkédve,

e) el6késziti az Onkormanyzat kézteriileteit érinté fejlesztési, feltjitasi és 4talakitasi feladatok
megvaldsitasahoz sziikséges tulajdonosi hozzajarulasokat,

f) ellatja a kozatfejlesztési, karbantartasi, feldjitasi feladatokat,

Q) elvégzi a gépjarmi-varakozassal, behajtassal kapcsolatos tizemeltetési és igazgatasi feladatokat,

h) javaslatot tesz és eljar a kertlet kozut forgalmi rendjének kialakitisaban, kezdeményezi a
forgalomszabalyozas médositasat,

i) az Onkormanyzat altal nyujtott pénzbeli timogatisokrél sz6lé Onkormanyzati rendeletben

meghatarozott palyazatok kezelése.
13.3. Jegyz6i feladat- és hataskérben

a) a kezelésében 1évé kézutakon a nem kozlekedési célu igénybevételt engedélyezi, és az engedélytdl eltérd
hasznalat esetén a sziikséges intézkedéseket megteszi,
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b) kezeli a hozza tartozé kdzutakat, ellendrzi azok hasznalatat, minéségét,

©) kozterileten 1évé rendellenességeket a koltségvetési rendelet keretei k6zott megsziintet,

d) akozteriileteken épitendé nyomvonal jellegi 1étesitmények esetén burkolatbontasi engedélyt ad, valamint
kozitkezel6i hozzajarulasokat kiadja,

f) ellenbrzi a kozvilagitisra vonatkozd kotelezé elbirdsok megtartasat, valamint a kozvilagitasi
szolgaltatassal kapcsolatos igényt bejelenti az aramszolgaltatonak.

13.4. Az iroda tevékenységi koréhez kapcsolédé nyilvantartasokat és adatszolgaltatisokat elvégzi,
nyilvantartja az erdéteriiletek zoldfeltileti statisztikai adatait.

13.5. Stratégiai utfejlesztési referens

a) jegyzOi feladat- és hataskorben el6késziti a hozzajarulast az ipari, kereskedelmi, vendéglaté-ipari, tovabba
egyéb szolgaltatasi céla épitmény épitéséhez, bévitéséhez, rendeltetésének megvaltoztatasahoz, valamint
a helyi épitési szabalyzatban, vagy a szabalyozasi tervben szereplé kozlekedési és kozteriileten belil
nyomvonal jellegti épitmény elhelyezéséhez, b6vitésé¢hez, tovabba a kézut tertiletének hataratdl szamitott
két méter tavolsagon belil fa tltetéséhez vagy kivagasahoz,

b) polgarmesteri feladat- és hatiskérben kézremtkodik a kertilet forgalmi rendjére vonatkozé valtozasok,
eléirasok kidolgozasaban.

13.6. Kivitelezés-koordinalé Muszaki Csoport feladatai polgarmesteri feladat-és hataskoérben:

a) el6késziti és lebonyolitja az éves koltségvetési rendelet alapjan az intézményi beruhazasi, feldjitasi és
fenntartasi feladatokat,

b) biztositja az éves koltségvetési rendelet keretei k6zott az intézmények muikoédéséhez sziikséges
technikai (karbantartas) feltételeket, az V. fejezet 3.3.6. pontjaban foglaltak kivételével

14. A Varosrendezési és FSépitészi Iroda feladatai:
14.1. A Képvisel6-testiilet épitéstigyi feladat- és hataskéréhez kapcsolodva dontés-elGkészitést végez, a
végrehajtasban kézremikodik, igy kiléndsen:
a) el6késziti a helyi épitési szabalyzatot,
b) el6késziti a teleptilésrendezési feladatok megvaldsulasat biztosit6 sajatos jogintézmények esetében a
sziikséges intézkedéseket, killénésen
- valtoztatisi tilalomrdl sz616 rendelet-tervezetet,
- elévasarlasi jog megallapitasardl szOol6 rendelet-tervezetet,
- teleptilésrendezési szerz6dést megalapozoé telepitési tanulmanyterv elfogadasat,
- teleptiléskép védelmérdl sz616 rendelet-tervezetet,
- teleptilésképi arculati kézikonyv tervezetet,
- koztertilet-alakitasi terv jovahagyasat,
) feltarja, szamba veszi, fejleszti, 6rzi a helyi épitészeti 6rokség értékeit, biztositja azok védelmét,
d) koézremikodik a memlékek felkutatasara, szambavételére, és értékelésére iranyulé munkalatokban,
e) el6késziti a koztertiletek elnevezésére vonatkozé dontéseket és gondoskodik a végrehajtasardl,
f) elSkésziti az épittetSk gépjarmi elhelyezési kotelezettségére vonatkozo rendelet-tervezetet.

14.2. A Polgarmester feladat- és hataskorében:

a) lefolytatja a véleményezési eljarast a helyi épitési szabalyzat elfogadasa elétt,

b) lefolytatja a véleményezési eljarast a telepiilésképi arculati kézikényv és a teleptilésképi rendelet elfogadasa
elétt

©) lefolytatja a teleptilésképi véleményezési eljarast,

d) lefolytatja a teleptilésképi bejelentési eljarast,

e) elokésziti a teleptlésrendezési kotelezésekkel (beépitési, helyrehozatali, betltetési kotelezettség,
valamint teleptilésképi kételezés) kapcesolatos dnkormanyzati hatésagi dontéseket,

f) szakmal segitséget nyudjt a tarsirodaknak az adott ingatlanok épitésiigyeivel, hasznositasaval
kapcsolatban,

@) el6késziti a koztertiletek elnevezésére vonatkozo el6terjesztéseket, dontéseket.

14.3. A jegyz6 épitéstigyi feladat- és hataskoérében:
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a) nyilvantartja a helyi épitési szabalyzatot,

b) nyilvantartja a helyi védelem alatt all6 értékeket,

¢) a févarosi rendeletben meghatarozott kertleti dontéseket el6késziti,

d) gyakorolja a jegyz5 épitési, illetve teleptilésrendezési szabalyokkal kapcsolatos szakhat6sagi feladatait (pl.
telekalakitasi eljaras soran);

e) gyakorolja a jegyz8, a rendeltetésmodositasi eljaras soran alkalmazandd részletes szabalyokrodl szolo
143/2018. (VIII. 13.) Korm. rendeletben foglalt feladatat.

14.4. A jegyz6 cimnyilvantartassal, kézponti cimregiszterrel (IKCR) kapcsolatos feladat- és hataskérében:

a) lefolytatja a hazszamozassal kapcsolatos eljarasokat,

b) jogszabélyban elbirt egyes esetekben hatésagi lakcimigazolast allit ki,

¢) kérelemre vagy hivatalbél gondoskodik cimadatok — vonatkozé jogszabaly szerinti — cimnyilvantartasba

vételérdl,

d) cimképzésért felelés szervként ellitja a cimkezeléssel, cimképzéssel és a kozponti cimregiszterhez
kapcsolédé adattisztitasi feladatokat.

14.5. Az Onkormanyzat f6épitészének feladat- és hataskorei:

a) cllatja az 6nkormanyzati tervtandcs mikddtetésével kapesolatos feladatokat, allast foglal a feladatkérébe
utalt polgarmesteri teleptlésképi véleményezési tigyekben,

b) a telepiiléskép védelme érdekében szakmai konzultaciot és ezen belill szakmai tajékoztatast biztosit,

©) szakmai véleményével, allasfoglaldsaival segiti a keriilet egységes taji és épitészeti arculatanak alakitasat,

d) kézremtkodik a telepiilésképi arculati kézikényv el6készitésében,

e) részt vesz — biralobizottsagi tagként — az Onkormanyzat illetékességi teriiletét érinté telepiilésrendezési,
épitészeti, valamint koztéri maalkotas létesitésével és elhelyezésével kapcsolatos képzémivészeti és
épitészeti (terv)palyazatok elbirdlasaban,

f) szakmai véleményével képviseli a kertileti érdekeket a tertileti vagy kézponti tervtanacs tilésein, a
kerileti tervdokumentaciok biralata soran.

15. A Z61d Iroda feladatai:

15.1. A Képvisel6-testiilet kornyezetvédelmi feladat- és hataskérében:

a) kornyezetvédelmi programot dolgoz ki, gondoskodik annak végrehajtasarol,

b) el6késziti a kornyezetvédelmi témdju (hulladékgazdalkodassal, zaj- és rezgésvédelemmel, zoldfeltlet-
gazdalkodassal, klimavédelemmel stb.) kapcsolatos rendeleteket, hatirozati javaslatokat.

15.2. A Polgarmester feladat- és hataskérében:

a) ellatja az egyes helyi hulladékgazdalkodasi (szelektiv hulladékgyijtési rendszer kiépitésének tdmogatasa,
z6ldhulladék kezelési programok stb.) feladatokat;

b) ellitja az egyes zoldfelillet-fenntartasi, -fejlesztési feladatokat;

¢) klimavédelemmel és —adaptaciéval, energiahatékonysiggal kapcsolatos programokat, kampanyokat készit
elé;

d) koordinalja az egyes vizgazdalkodassal és csapadékviz-megtartassal kapcsolatos feladatokat, javaslatokat,
programot dolgoz ki erre vonatkozoan;

¢) koérnyezetvédelemmel kapesolatos szemléletformald és ismerettetjeszté programokat, akcidkat készit el6;
f) koordinalja az egyéb kornyezetvédelmi teriiletet érinté feladatokat, lakossagi akcidkat;

@) cllatja a zoldfeliletek névelését és minbségi javitasat célz6 lakossagi palyazatok (udvarzélditési palyazat,
magasagyas palyazat) koordinaciojat;

h) fenntartja és Uzemelted a kozparkokat, a gyommentesités keretein belil gondozza, kezeli az
6nkormanyzati tulajdonban 1évé ingatlanokat;

i) ellatja a kozteriileten illegalisan lerakott hulladék elszallitdsaval kapcsolatos feladatokat.

15.3. A jegyz6 kornyezetvédelmi feladat- és hataskorében:

a) a kornyezet védelme érdekében biztositja a kérnyezet és a természet védelmét szolgald jogszabalyok
végrehajtasat;

b) lefolytatja az eljarast fakivagassal/fapotlassal kapesolatos tigyekben;

©) els6foku koérnyezetvédelmi hatdsagi feladatokat lat el zaj- és rezgésvédelmi, valamint egyes
névényvédelmi tigyekben;

17



d) gyakorolja hatdsagi jogkorét az egyes vizgazdalkodasi tigyekben.

15.4. Az iroda tevékenységi koréhez kapcsolédd nyilvantartiasokat kezeli, adatszolgaltatdsokat elvégzi,
nyilvantartja az erd6teriiletek zoldfeltleti statisztikai adatait.
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