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1. TERULETI ERVENYESSEG

A jelen Minéségiranyitasi Eljaras a Budapest Fovaros XV. keriileti Polgarmesteri Hivatal Hatosagi
Féosztaly, ezen beliil az Igazgatasi és Ugyfélszolgalati Osztaly, a Rendészeti Osztaly és az Epitésiigyi

Osztaly belsé munkarendjét szabalyozza.

2. FOGALOMMEGHATAROZASOK

Foosztaly/osztaly érintett munkatdrsa. A munkakdri leirdsban adott feladattal megbizott munkatars, vagy

eseti feladatoknal a foosztalyvezeto altal kinevezett személy.

3. FOLYAMATLEIRAS

3.1. AZ UGYINTEZESI ELJARAS ALTALANOS SZABALYOZASA

A Foosztaly altal kdvetend eljarasokra vonatkozoé jogszabalyokat az Ugyrend tartalmazza.

Az Fdosztilyra telepitett kozigazgatasi iigyek (lasd: hivatali SzMSz-t és_a Foosztidly Ugyrendjét)

intézésének menete a vonatkozo ME 01; 02: 03 MinGségiranyitasi Eljarasokban talalhato.

3.2. A TESTULETI HATAROZATOK ELOKESZITESE, VEGREHAJTASANAK ELLENORZESE

A Képviselo-testiilet és a jelentkezd feladatokkal kapcsolatban az érintett Bizottsdg (tovabbiakban

Bizottsag) kiszolgalasa a kovetkez6 tevékenységet jelenti:

o aKépviseld-testiilet, illetve a Bizottsag hataskorébe tartozé eldterjesztések készitése (lasd: ME-04

Minéségiranyitasi Eljaras);

A Foéosztaly a jogszabalyi el6irasoknak, a hivatali SzMSz-ben leirtaknak és a vonatkozd belsd

Utasitasoknak megfeleléen rendszeresen, illetve a Képviseld-testiilet igényei szerint, alkalomszeriien

eldterjesztéseket €s beszamoldkat készit a Képviseld-testiilet, illetve a Bizottsdg szamara.

A konkrét feladatokat a Munkaterv, esetleg képvisel6-testiileti iiléseket kovetd jegyz6i, polgarmesteri

Utasitasok, illetve a bizottsagi munkaterv tartalmazza.

3.3. IGAZGATASI £S UGYFELSZOLGALATI OSZTALY TEVEKENYSEGE

3.3.1. Az Igazgatasi Csoport feladatai:
3.3.1.1. Szabalysértési és birtokvédelmi feladatok

A szabélysértéssel ¢és birtokvédelemmel kapcsolatos tligyek intézésének menete az ME 01

Mindségiranyitasi Eljdrasban talalhato.
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Sziikség esetén a tényallas tisztazasa érdekében a Csoport érintett munkatarsa a vonatkozo

jogszabalyok alapjan kiils6 szakértdi véleményt vesz igénybe.
3.3.1.2. Altalanos igazgatasi feladatok

3.3.1.2.1. Kereskedelmi tevékenységek végzésének Dbejelentése, engedélyezése, miikodési
engedélyek kiadasa

3.3.1.2.2. Ipari tevékenységek végzésének bejelentése, engedélyezése, telepengedélyek kiadasa
3.3.1.2.3. Igazolasok kiadasa (a kiadott engedélyekkel kapcsolatos igazolasok )

A bejelentés koteles tevékenységeknél a vonatkoz6 Jogszabdly alapjan.
3.3.1.2.4. Nyilvantartasba vétel, nyilvantartasok vezetése

Vésarcsarnokok, piacok, bevasarlokézpontok, széllashelyek, kereskedelmi- és ipari tevékenységek,

temetkezési szolgaltatok nyilvantartasba vétele.
3.3.1.2.5. Nyilatkozatok, szakhatésagi vélemények kiadasa

3.3.1.2.6 Ejszakai nyitva tartas engedélyezése egyedi rendezvények megrendezésére vendéglato

egységek szamara.
3.3.1.2.7. Szallashelyek engedélyezése, nyilvantartasa.
3.3.1.2.8. Allatok tartasaval, és allategészségiiggyel kapcsolatos feladatok

Marhalevél kidllitdsa, veszélyes 4allatok nyilvantartdsa, szaktanicsadds, allatvédelem, dallattartas

engedélyezése.
3.3.1.2.9. Novényvédelemmel és novényegészségiiggyel kapcsolatos feladatok
3.3.1.2.10. Kornyezetvédelmi feladatok

3.3.1.2.11. HagyatéKi iigyintézés, elokészito tevékenység a kozjegyzéi eljarashoz.

3.3.2. Az anyakonyvvezetok feladatai:
3.3.2.1. Az anyakonyvi feladatok

3.3.2.1.1. Anyakonyvi iigyek

Feladatok: valtozasok feldolgozasa; névadok rendezése jubileumi eskiivok tartdsa; héazassagkotések;
sziiletések; halalesetek; valasok; képzelt apa anyakonyvezése; kiilfoldi hazassagkotések, sziiletések;
haldlesetek hazai anyakonyvezése; névviseléssel- ¢€s valtoztatassal kapcsolatos iigyek; honositas,
visszahonositas; allampolgarsagi iigyek; utdlagos bejegyzések teljesitése az anyakdnyvekbe és ezek
szOszerinti masolatanak lista formajaban a Levéltar felé torténd tovabbitasa; anyakonyvi kivonatok
kiilfo1drol torténd beszerzése, kivonatok kiadasa.)
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Az anyakdnyvet a specidlis jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden, vezetve és tarolva, a valtozasok
feldolgozasa a KEKKH altal kidolgozott anyakonyvi program segitségével, kézi nyilvantartassal torténik.

Folyamatos adatszolgaltatas és adategyeztetés a KEKKH Ko6zponti Hivatala szdmara
3.3.2.1.2. Rendezvények, iinnepségekhez kapcsolodo szervezési tevékenységek

A rendezvényekbdl (linnepségekbdl) szarmazd bevételt a bevételi pénztarbizonylat alapjan az

anyakonyvvezet6 kezeli a vonatkoz6 Rendelet alapjan.

Az anyakonyvvezeté feladata az iinnepségekhez (eskiivéi, névadoi, jubileumi, allampolgarsagi

rendezvényekhez) kapcsolodo feladatok megszervezése. Az osztdly Szolgaltatasi listat kindl az tigyfelek

szdmara, a szolgaltatasok kozotti eligazodas és rendelés megkonnyitésére. Az igényelt szolgaltatast az
anyakonyvvezeté a jegyzékonyv mellékletét képez6 kiilon lapon regisztralja, - az igénylé a felvételi
pénztarbizonylaton irja ald a mellékletben foglaltak megfeleldségét. A beszallitok bevonasaval elokésziti

és bonyolitja a rendezvényt, a vonatkozé Onkoltségszamitasi szabalyzatban és megbizasi szerzédésben

szabalyozottak szerint.

3.3.3. Az Ugyfélszolgalati Csoport tevékenysége:

3.3.3.1. Altalanos iigyfélszolgalati feladatok:

- rovid iddtartamu kozteriilet foglalasi engedélyek kiadésa,

- ligygondnok kirendelés,

- talalt targyak kezelése,

- hirdetmények kifiiggesztése,

- lgyfelek tajékoztatdsa, nyomtatvanyokkal torténd ellatasa, beadvanyok, kérelmek atvétele,
- idényszerli kompenzacios kérelmek fogadasa és tovabbitasa,

- palyazati kérelmek intézése,

- jegyz0 és aljegyz6 ligyfélfogadasanak elokészitése

3.3.3.2. A szocialis igazgatast érint6 iigyfélszolgalaton intézheto iigyek:
- gyermekvédelmi tAmogatasok

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény

- rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas

- 6vodaztatasi tAmogatas

- étkezési téritési dij csokkentése

- lakasfenntartasi timogatasok
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- lakasfenntartasi tdmogatas (ideértve az esetlegesen felmeriilé panelprogramhoz kapcsolodo
kedvezményeket is),
- lakbér tamogatas
- adossagkezelési szolgaltatas
- atmeneti segély
- szocialis kamatmentes kolcson
- védendo fogyasztok
- temetési segély
- aktiv koruak ellatasa
- rendszeres szocialis segély
- egészségkarosodottak tAmogatasa
- foglalkoztatést helyettesitd tamogatas
- kozgyogyellatas (méltanyos)
- apolasi dij (méltanyos)
- helyi tAmogatés és fiatal hdzasok kolcsone
- koztemetés
- tlizeld utalvany

- egyéb altalanos tajékoztatas szocialis tigyekben

3.3.3.3. Az ipar és kereskedelmi igazgatast érinto ugyfélszolgalaton intézhet6 tigyek:

- kis- és nagykereskedelmi, jarmii- és tizemanyag-kereskedelmi, vendéglato, szallashely-szolgaltato, és
kolcsonzo tevékenységet folytatd gazdalkodok mitkodési engedélyeinek kiadasa,

- telepengedélyek, miikodési engedélyek alapnyilvantartdsdnak vezetése, igazolasok kiadasa,

- telepengedéllyel, telephely létesitésével kapcsolatos ligyintézés,

- vasarcsarnokok €s piacok nyilvantartasba vétele,

- szakhat6sagi allasfoglalasok kérése,

- vasarlok konyvének hitelesitése

3.3.3.4. Kozteriilet-feliigyeleti iigyfélszolgalati feladatok:
- helyszini birsaggal kapcsolatos feladatok,
- lizemképtelen gépjarmiivek elszallitasaval kapcsolatos feladatok,

- kozteriilet hasznalataval kapcsolatos ligyintézés,
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lakossagi bejelentések fogadasa (koztisztasaggal, allatvédelemmel, engedély nélkiili arusitdssal

kapcsolatban)

3.3.3.5. Epitésiigyi Szolgaltatisi Ponton keresztiil a lakossig szamara igénybe veheté szolgaltatasok:

informacioszolgaltatds az allampolgarok részére az épitésiigyi hatosagi tligyintézésiik eldsegitése
érdekében,

az ¢épitésiigyi feladatok intézéséhez az allampolgari kérelmek atvétele, hianypotlas befogadésa,
nyilatkozatok felvétele, digitalizalasanak ¢és feltoltésének biztositdsa az épitésiigyi hatosagi
engedélyezési eljarast tamogaté elektronikus dokumentacios rendszerbe (a tovabbiakban: ETDR),
kérelmek papir alapon vagy elektronikus adathordozon valé fogadésa, sziikség szerinti szkennelése és

az ETDR-be torténd feltoltésének biztositasa,

3.3.3.6. Egyéb tevékenység:

az Onkormanyzat altal biztositott ingyenesen hivhaté ,,Z6ld szdmra”, valamint az Onkormanyzat
honlapjan elérhetd forumon érkezett bejelentések fogadasa, nyilvantartasa és tovabbitasa az illetékes

szervezeti egységek felé

3.4 Az EPITESUGYI OSZTALY TEVEKENYSEGE

3.4.1. Epitésiigyi hatosagi tevékenységek:

Az Epitésiigyi Osztaly feladatkorébe tartozik az épitésiigyi hatosagi tevékenységek ellatdsa, amely

kozigazgatasi hatosagi feladat. Ide tartoznak az alabbi teriiletek:

Elvi épitési, épitési, bontasi, haszndlatba vételi, fennmaradasi, bejelentési engedélyezési eljardsok
lefolytatasa.

Jegyz6i hataskorbe utalt 1. foka utligyi, vizjogi hatosagi feladatok ellatasa.

Elékésziti a Bp. XV. ker. Onkormanyzat Jegyzdjének helyi kozutak tekintetében az 1. foku utiigyi
hatosagi dontéseit:

- aburkolatbontasi engedélyt el6késziti,

- vezetékjogi engedélyhez nyomvonalas munkdk esetén eldzetes és végleges kozutkezeldi
nyilatkozatokat kibocsatasanak,

- kozteriiletet ¢érintd, engedélykoteles munkdkhoz tulajdonosi nyilatkozat beszerzése
(polgarmesteri nyilatkozat elokészitése)

Elokésziti a Bp. XV. ker. Onkormanyzat Jegyzdjének 1. foku vizjogi hatosagi feladatait a kdzmiives

viz- és csatornaépitéssel kapcsolatosan.
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- Eljar a keriileti 6nkormanyzat jegyzdje hataskorébe utalt 1. foka vizjogi hatosagi iigyekben (a talaj
elsd vizadd rétegének vizei kinyerésére kialakitandd kutak Iétesitésének, fennmaraddsédnak és
elbontasanak engedélyezése, szakhatosagi feladatok ellatasa).

- Epitésiigyi hatosagi ellendrzések.

- Epitésiigyi hatosagi kotelezések.

- Epitésrendészeti eljarasok lefolytatasa.

- A hazszamvaltozassal, 1) utcak hazszamozasaval kapcsolatos feladatokat ellatja, az onkorményzat
ingatlanvagyonat érint6 ligyekben a tarsosztalyokkal egyiittmikodik.

- Kérelemre igazolasokat ad ki.

- Kapcsolodo épitésiigyi nyilvantartasok vezet.

- Részt vesz a mas hatosagok altal lefolytatott, az épitésiigyi igazgatast érintd eljarasokban.

- Kijelolés alapjan épitéshatdsagi feladatokat lat el més keriiletekben vagy telepiiléseken.

- Szakhatésagként mikodik kdzre mas hatosagok engedélyezési eljarasainal (dgazati szabalyozasoknak,
¢és rendezési terveknek vald megfelelés vizsgalata).

- Kozremiikodik épités-feliigyeleti eljarasokban.

- Hatdségi bizonyitvanyt ad ki.

- Elvégzi a telekalakitassal kapcsolatos feladatokat.

3.4.2. Onkormanyzati feladatok

A kozteriiletek elnevezésével kapcsolatos eljarasok lefolytatdsahoz az osztaly érintett munkatirsa
elézetesen egyeztet a jegyzdvel, ezutan elvégzi a KépviselO-testiileti dontésre torténd eldkészitd
tevékenységet, és a dontést kovetden a dontés végrehajtasahoz sziikséges feladatokat (lasd ME 04

Mindségiranyitasi Eljaras).

Az osztily érintett munkatarsanak elokészitd tevékenységét kovetéen a fdosztalyvezetd
jovahagyasaval javaslattétel késziil a varosfejlesztési tervekhez, melyeket az egyeztetd targyalasokon

targyaljak meg az érintettek.

Az osztily érintett munkatarsa az épitett kornyezet szempontjabdl helyi jelentdségli épitmények,
épiiletegyiittesek, védett nyilvanitasat irasban kezdeményezi sajat hataskorben, illetve iigyfelek jelzései

alapjan. Felkérésre egylittmiikodik a Foépitészi Irodaval a védetté nyilvanitas folyamataban.

3.5. A RENDESZETI OSZTALY FELADATAI

3.5.1. Az Osztaly tevékenysége:
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A kozteriilet-feliigyelok és segédfeliigyelok tevékenységiiket a Munkakori leirasukban

meghatarozottak, valamint a Jaratterv alapjan végzik. A Jarattervet az osztalyvezeté késziti el.

A lakossagi bejelentések telefonon, faxon vagy levélben érkeznek. A telefonon érkezd
bejelentéscket iligyeletben 1évo kozteriilet feliigyeléo fogadja és elektronikusan rogziti. A
bejegyzéseket az osztalyvezeté tekinti at, és osztja ki a feladatokat (szoban — mobiltelefonon vagy
irasban — beépitve a Jarattervbe). A levélben, e-mail-ben, személyesen, illetve a ,,Z6ld szamon”

érkezett bejelentések a vonatkozo belsé Utasitasok alapjan zgyiratot keletkeztetnek. Az Osztaly

érintett munkatarsa elérhetdség esetén minden esetben /levélben értesiti a bejelentdt a tett

intézkedésrol.

A Kkozteriilet-feliigyelok ¢és a segédfeliigyelok a Jaratterv alapjan parokban jarérszolgélatot
teljesitenek, ennek alapjan ellendrzik a kijelolt teriileteket és eseményeket. Amennyiben

intézkedés sziikséges, a vonatkozo jogszabalyoknak megfeleléen megteszik azt, illetve tovabbitjak

az ligyben ¢érintett tarsiroddknak. A targyi ligyben mobiltelefonon jelentést tesznek, majd az

osztalyvezet6 hatarozza meg a sziikséges intézkedést.

Az osztalyvezetd a Jaratterv megvalosulasat a kovetkezd hétféi megbeszélésen ellendrzi, és

amennyiben elmaradas van, azt a tovabbi programba beépiti.

A kozteriilet felligyelok havi jelentést készitenek az elvégzett feladatokrdl. A jelentést az
osztalyvezeté ellendrzi, ¢és aldirdsaval latja el a jelentéseket, amelyeket tovabbad a

foosztalyvezetdnek, aki 6rzi azokat.

A kozteriilet-feliigyelok ellatjak a térfigyeld kamerarendszer milkddtetésével kapcsolatos
feladatokat.

3.5.2. A kozbiztonsagi referens tevékenysége:

A helyi szintli kdzbiztonsagi feladatokat a kozbiztonsagi referens végzi a jogszabdlyi eldirdsok

¢s a munkakori leirdsa alapjan. Kapcsolatot tart a renddri és katasztrofavédelmi szervekkel és a

polgarér szervezetekkel, a tarsszervekkel, eldkésziti a polgarmester védelemmel kapcsolatos

szakmai dOntéseit.

Az Ugyrendben és a jogszabdlyokban foglaltak szerint végzi a felkésziilés, a védekezés és a

helyreallitas idészakanak teenddit.

Sziikség szerint eldkésziti a kdzrendvédelemmel, kozrendvédelmi szervezetekkel kapcsolatos

képviseld-testiileti eldterjesztéseket.
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3.6. AZEGYEB FELADATOK ELLATASA

3.6.1. Nyilvantartasok vezetése.

A féosztaly munkatarsai a vonatkozd jogszabalyoknak és Iratkezelési Szabéalyzatnak megfeleléen a

Munkakori leirasokban meghatarozott feladatokhoz kapcsoloddan személyesen gondoskodnak a

nyilvantartasok vezetésérdl, aktualitasarol. Az egyéb nyilvantartdsok kezelése a jelen eljaras 4.

Fejezetében kertilt rogzitésre.
3.6.2. Statisztikak kezelése

A féosztaly munkatarsai a vonatkozd jogszabalyoknak, az Iratkezelési Szabalyzatnak és a

Mindségiranyitdsi Kézikonyvben leirtaknak megfeleléen gondoskodnak a vonatkozo statisztikai adatok

gyljtésérol, rendszerezésérdl €s az érintett (igényld) szerv felé megfeleld tartalommal és hataridében

torténd eljuttatdsarol.

Az egyéb, a fOosztalyvezetdi értekezleten, vagy a vezetéstdl mas uton érkezd feladat esetében az

foosztalyvezet6 osztja ki a feladatot, ellendrzi és igazolja a teljesitést.

Az egyéb statisztikai jellegli feladatokat a féosztalyvezetd osztja ki, ellendrzi és a teljesitést igazolja.

4. FELJEGYZESEK KEZELESE

Feljegyzés Megdrzésért felelos Megdorzési idé Megjegyzés

Kozteriilettel kapcsolatos Iratkezelési Szabalyzat szerint

lakossagi bejelentések (fax, levél)

Jaratterv Kozteriilet-feliigyelok 1év

Kozteriilet-feliigyelet

Koztertilet-feliigyelok heti osztélyvezetd 1 év
jelentése
Kozteriilet-feliigyelok rendészeti ligyintézo 1 év

birsagosszesitdje, havi jelentése

Havi jelentés 1év

Kapcsolodo adatok, kép és Iratkezelési Szabalyzat szerint

hanganyagok

Kapcsolodo fényképek rendészeti ligyintézo 2¢év
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ME 20 MINOSEGIRANYITASI ELJARAS
A HATOSAGI FOOSZTALY TEVEKENYSEGE

Feljegyzés Megorzésért felelos Megorzési idé Megjegyzés

Helyszini szemlék jelentésének Iratkezelési Szabalyzat szerint (Ugyiratban)

(masolatban) nyilvantartasa

Hatosagi ellendrzések tervének Erintett {igyintéz6 1 év
és jelentéseinek iigyintézénél

marado példanya

Szolgaltatasi lista Anyakonyvvezetd Folyamatosan aktualizalva

A tablazatban nem szerepld mindségirdanyitdasi feljegyzéseket az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak
szerint kell kezelni.
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