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ALTALANOS RENDELKEZESEK

A tamogatasi palyazatokkal kapcsolatos altalanos rendelkezések.

Az onkormanyzat altal ellatando feladatok megvaldsitasahoz jelentds kiegészito anyagi forrast
jelentenek a kiilonb6z6 palyazatokon elnyerhetd pénzeszkozok.

Ezek minél szélesebb korti és a lehetd legnagyobb Osszegben torténd elnyerése érdekében
szlikséges a lehetéségek felkutatasardl, a palyazatok benyujtasarol és megvaldsitasardl szold
szabalyozas elkészitése.

Minden szervezeti egység feladata, hogy:

a)
b)
c)
d)

segitse a dontéshozd testiileteket, szerveket ¢és személyeket a benyujtott
onkormanyzati projektjavaslatok, illetve palyazatok feleldsségteljes elbiralasaban,
meghatarozza a jovahagyott projektjavaslatok, illetve palyazatok benyujtdsanak és
megvalositasanak tervezését,

segitse a palydzati tevékenységet a palydzatok figyelésében, eldkészitésében,
kidolgozasaban, benyujtasdban ¢s megvaldsitasaban,

a palydzatok benyujtdsdhoz sziikséges pénziigyi forrds biztositasa, a pdalyazat
elkészitése €s benyujtasa, valamint a megvaldsitds és beszamoltatds attekinthetd és
ellendrizhetd modon torténjen.

Ennek soran biztositani kell:

a)
b)

c)

az dnkormanyzati palyazati tevékenység torvényességét és szabalyszeriiségét,

az Onkormanyzat fejlesztési stratégiai céljainak megvaldsuldsat, tovabba lehetové
tegye

kiils6 forrasok befogadasaval az Onkormanyzati feladatok maradéktalan
megvalositasat.



KULONOS RENDELKEZESEK

1.

POLGARMESTERI KABINET

kezeli a polgarmesteri/alpolgarmesteri protokoll-listat, ellatja a
polgarmestert/alpolgarmestert érintd protokollaris feladatokat;

kapcsolatot tart, és kapcsolatot ¢épit egyhdzi, nemzetiségi, civil tarsadalmi
szervezetekkel, alapitvanyokkal, egyesiiletekkel;

felelés a keriileti konzultacié lebonyolitasdért a hatékony tarsadalmi egyeztetés, a
partnerség alapelvén nyugvo parbeszéd megteremtése érdekében,;

aktivan részt vesz az Onkormdnyzat online megjelenésének, egységes arculatdnak
kialakitasaban;

a Jozsefvaros Kozosségeiért Nonprofit Zrt.-vel egyiittmiikdodve pr tevékenység ellatasa
korében eldsegiti az Gnkormanyzat j6 megitélését;

a lakossaggal valo jo tgyféli-, allampolgari kapcsolat kialakitasa, valamint az
onkorményzati iigyekrdl torténd széles korli tajékoztatds érdekében a Jozsefvaros
Kozosségeiért Nonprofit Zrt.-vel egylittmiikddve, koordindlja a kommunikacios és
marketing tevékenységet;

kulturdlis rendezvények megszervezése soran egyiittmiikodik a Jozsefvaros
Kozosségeiért Nonprofit Zrt.-vel, tovabba nemzeti {iinnepek, Onkormdnyzati
elismerések atadasanak tiszteletére szervezett keriileti események lebonyolitasat
koordinalja;

a polgarmester fovarosi onkormanyzati képvisel0ségébdl adddd szakmai feladatok
ellatasa, tevékenységének koordinalasa;

koordinalja a sajtdo részérdl érkez6 — a polgarmestert/alpolgarmestereket érinté —
megkereséseket, részt vesz a polgarmesteri/alpolgarmesteri interjuk szervezésében;
sajtofigyelést végez a polgarmestert/ alpolgarmestereket és az Onkorményzatot érintd
sajtohirek tekintetében,;

sajtéanyagokat ¢€s hattéranyagokat készit, 0Osszeallitja a kapcsolodd szakmai
anyagokat;

koordindlja, elemzi, archivélja az Onkormanyzatot érinté média-megjelenéseket;
Osszedllitja és a cimzettek részére tovéabbitja az egyes sajtomegkeresésekkel
kapcsolatos sajtomeghivokat;

kézremiikodik az egyes rendezvényekhez, sajtotdjékoztatokhoz kotddd sajtojelenlét
szervezésében, ellatja az ligyintézési feladatokat;

kapcsolatot tart az dnkormanyzati intézmény-és cégvezetOkkel a sajtomegkeresések
vonatkozasaban,;

kapcsolatot tart az irott és elektronikus sajtoban érdekelt munkatarsakkal késObbi
média-megjelenések céljabol;

javaslatot tesz a kulturalis programok nyomtatott formaban, elektronikus, illetve egyéb
uton torténd népszerlsitése érdekében az dnkormanyzat honlapjanak szerkesztésével
¢és tartalmaval kapcsolatban, valamint kapcsolatot tart a helyi Gjsagok és médiumok
szerkesztOségével,

A polgarmesteri fOtandcsado a polgarmester vezetésével €s iranyitasaval ellatja a képviseld-
testiilet €és bizottsagai dontésének elokészitéséhez, illetve a polgarmester tevékenységéhez
kozvetleniil kapcsolodd dnkormanyzati feladatokat.



1.1 KOZOSSEGI RESZVETELI IRODA

A Koz0sségi Részvételi Iroda feladata a Jozsefvarosi Onkormanyzat allampolgari részvételi
programjainak koordinalasa és szakmai feliigyelete, az Onkormanyzat kozosségi
programjainak szervezése, valamint az ezekkel kapcsolatos kommunikacios feladatok
szervezése.

a Jozsefvarosi Onkormdanyzat részvételi programjainak koordinalasa és szakmai
feliigyelete

a Jozsefvarosi Onkormanyzat egyes kdzosségi programjainak szervezése, valamint az
ezekkel kapcsolatos kommunikdacios feladatok szervezése

kozosségi fogadoorak, lakossagi forumok szervezése, lebonyolitasa és koordindlasa

a Polgdrmesteri Hivatal tdmogatdsa a partnerségi folyamatok és kdzmeghallgatasok
szervezésében

az Onkormanyzati dolgozok és valasztott képviselok képzése, tajékoztatasa ¢&s
tdmogatasa a részvételi miikkodés elsajatitdsaban és megvalositasaban.

egylttmiikodés a szakpolitikai teriiletek részvételi programjainak elékészitésében és
megvaldsitasaban €s az agazatok, szakpolitikak kozotti parbeszéd eldsegitése.
részvételi, kapcsolatépitd €s tajékoztatd programok megvaldsitasa és koordindlasa a
jozsefvarosi lakossag korében az oktatés, a kozosségfejlesztés és a kozdsségszervezés
modszereivel

kozosségi események szervezése, az Onkormanyzat ko6zOsségi rendezvényeinek
elokészitése, szervezése ¢€s lebonyolitdsa, egyiittmikodve a megfeleld szakmai
teriiletek ligyintézdjével

a Jozsefvarosi Onkormanyzat hirleveleinek kezelése

a Jozsefvarosi Onkormanyzat honlapjanak fejlesztése

az iroda tevékenységével kapcsolatos sajtofigyelés, sajtd részérdl érkezd
megkeresések koordinalasa



2.

JEGYZOI KABINET

Az adott szakdgazathoz tartoz6 tobb irodat 6sszefogo szervezeti egység, melynek irdnyitdja és
vezetdje az lgyosztilyvezetd. Az ligyosztilyvezetd szervezi és ellendrzi az iligyosztaly
munkajat, az ligyosztalyvezetonek koordindcids tevékenysége és feliigyeleti jogkdre van a
Jogi Iroda, a Szervezési Iroda, az Ugyfélszolgalati Iroda, az Ugyviteli Iroda tekintetében. A
Jegyz6i Referatira nem 0Onallo szervezeti egység, a Jegyzo6i Referaturahoz a jegyzoi
referensek tartoznak, akik felett a vezetési, szervezési, ellenérzési jogkort a jegyzo
gyakorolja; a Jegyz6i Kabinetvezetd a jegyzd felkérése esetén egyedi iigyekben segiti a
jegyzoi referenseket feladataik ellatasaban.

A jegyz0 (aljegyzOk) munkajat kozvetleniil segiti a referatura koordinator, aljegyzoi
titkar(nd)-ligyintézo, akik:

ellatjdk az jegyzd/aljegyzO(k) feladataival kapcsolatos szervezési és Tlgyviteli,
valamint sziikség szerint 6nalld ligyintézOi teenddket. Nyilvantartdst vezetnek a
jegyzd/aljegyz6 munkakoréhez kapcsolodo hataridds feladatokrol, figyelemmel kiséri
a hataridoket. Kezelik az jegyzd/aljegyz6(k) idObeosztasat az Outlook Naptar
hasznalataval,

ellatjak a beérkezO napi posta és kimend levelek érkeztetésével, iktatasaval,
irattarazasaval kapcsolatos feladatokat. Leirjak, sziikség esetén elokészitik,
Osszeallitjak a jegyzo kimeno leveleit,

ellatjdk a jegyz6i referensek, valamint a Jegyz6i Kabinetvezeté postajanak
érkeztetésével, iktatasaval, irattarozasaval kapcsolatos feladatokat,

Részt vesznek a jegyzOnek/aljegyzOnek cimzett panaszos tigyek, lakossagi
bejelentések, esetenkénti szobeli irasbeli megvalaszolasaban; kapcsolatot tartanak az
tigyfelekkel. Gondoskodnak azok tigyintézésre vald tovabbitasarol.

elokészitik a jegyzdi/aljegyzoi fogadoorakat. Esetenként jegyzOkonyvet készitenek a
targyalasokrol. Gondoskodnak a jegyzo, aljegyzé tugyfélfogadasan felmeriilt ligyek
intézésérol. Sziikség szerint részt vesznek az jegyzoi/aljegyz6i programokon,
koordinaljak a jegyzé/aljegyz6 altal kiszignalt egyedi iligyeket. Adminisztracios
jelleggel elokészitik az jegyzoi/aljegyz6i anyagokat, beszamolokat, eléterjesztéseket,
ellatjak az jegyzd/aljegyzé vendégeinek és ligyfeleinek fogadasaval, vendéglatasaval
kapcsolatos teendéket. Gondoskodnak a reprezentacid megszervezésérol, a koltségek
elbiras szerinti elszamolasardl, valamint rendszerezik az jegyzonek/aljegyzének jaro
kozlonyoket, folyoiratokat, €s gondoskodnak az esetleges hianyok potlasarol,

felelosek az altaluk hasznalt gépi berendezések Kkarbantartasanak, javitasanak
bejelentésében, valamint a hivatalvezetdi titkarsag irodaszereinek megrendelésében ¢és
kezelésében,

a jegyzo6/aljegyzé tekintetében elokészitik a sziikséges személyiigyi és ellatasi jellegl
adatszolgaltatasokat, jelentéseket, gondoskodnak a munkaidé nyilvantartas
vezetésérol.



2.1 JOGI IRODA

Képviselo-testiilet miikodésével osszefiiggo feladatok

kiilon felkérésre a kialakitott szakmai koncepci6 alapulvételével ellatja a Képviselo-
testiilet rendelet-tervezeteinek jogszabaly-szerkesztési elveknek megfelelé formaba
ontését, megszovegezését €s elkészitését;

specialis feladatkorokben képviseld-testiileti, bizottsagi eldterjesztéseket készit;

ellatja a képviseld-testiileti és bizottsagi eldterjesztések jogi kontrolljat.

Hivatalkoordinacios és elokészito torvényességi feladatok

ellatja a jegyz6 altal kiszignalt egyedi tligyek jegyz6i utasitdsoknak megfeleld
koordinalasat;

ellitja az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal szerzédéses jogviszonyaira
vonatkozd jogi kontrollt;

felkérésre ellatja a jegyzOi torvényességi véleményezés megvalosulasahoz sziikséges
Hivatalon beliili jogi koordinacids tevékenységet;

a Hivatal szervezeti egységeinek - az eldterjesztések elkészitését is beleértve - a
jogszabalyok helyes alkalmazasdban segitséget nyujt;

egylttmiikodik a Hivatal szervezeti egységeivel a kiils6 €s belso ellenérzések soran
feltart hianyossagok kikiiszobdlésében;

Egyéb feladatok

felkérésre attekinti a bels6é normak tervezetét;

ellatja az Onkormanyzat/polgarmesteri hivatal peres/nemperes képviseletét, illetve
kapcsolatot tart az onkormanyzat/polgarmesteri hivatalt a peres/nemperes eljarasokban
képviseld ligyvédekkel;

ellatja a hagyatéki hitelez6i igényekkel kapcsolatos jogi feladatokat a Pénziigyi
Ugyosztéllyal egyiittmiikddve,

biztositja a nemzetiségi onkormanyzatok torvényes miikodését azaltal, hogy ellatja a
nemzetiségi Onkormdanyzatok irasbeli eldterjesztéseinek eldzetes jogi kontrolljat,
valamint részt vesz a nemzetiségi dnkormanyzat iilésein, jelzi az iilésen amennyiben
torvénysértést észlel; eldzetesen attekinti a nemzetiségi onkormanyzatok szerzodés
tervezeteit,

felkérésre okirat-szerkesztési feladatokat lat el az Gnkormanyzat/hivatal részére,
kozremiikddik a kozalapitvanyok alapitd okiratdnak modositasaval kapcsolatos
valtozasbejegyzési eljarasokban.

2.2 SZERVEZESI IRODA

Feladata a Képviselo-testiilet és Bizottsagai miikddésével kapcsolatos tligyviteli, szervezési
feladatok, valamint a nemzetiségi onkormanyzatok adminisztrativ feladatainak ellatasa:

a Képviselo-testiilet és bizottsadgai iilésének elOkészitése, megszervezése: szervezeti
egységek tajékoztatdsa az {iilések idOpontjarol, esedékes napirendek Osszedllitasa,
meghivo elkészitése, postazasi €s potpostazasi feladatok elvégzése,

az iilés lebonyolitasa: forgatokonyv elkészitése, sziikséges adminisztracid biztositasa,
az ilések anyagainak hangfelvételébdl jegyzokonyvi kivonatok, jegyzdékonyvek
készitése, érintettek felé torténo tovabbitasa,

bizottsagi és képviselod-testiileti tilésekrdl késziilt jegyzOkonyvek, valamint bizottsagi
és képviselo-testiileti dontések a www.jozsefvaros.hu honlapon torténd kozzététele,


http://www.jozsefvaros.hu/

SZMSZ alapjan az eldterjesztések, meghivo, jegyz6konyv bekottetésre elokészitése,
az elkészitett jegyzOkonyv kontrollja, annak tovabbitidsa a jogszabalyban
meghatéarozott szervekhez,

rendeletek kihirdetése, és tovabbitasa a jogszabalyban meghatarozott szervekhez,
folyamatos kozremiikodés a bizottsagi {iilések eldkészitésében, hangfelvétel
készitésében, illetve kivonat és jegyzOkonyv készitésében,

a helyi rendeletek nemzeti és helyi jogtarba torténd felvezetése, amelynek
hatalyositasa testiileti iilések utan sziikség szerint folyamatosan torténik. A jogtaron
keresztiil a hatalyos helyi joganyag minden szervezeti egység szdmara egységes
szerkezetben elérhet6 a T:\INormak\Rendeletek mappaban,

a lejart képviselO-testiileti hatarozatok begylijtése, amelybdl a rendes képviselo-
testiileti iilésekre elkésziti a polgarmesteri tajékoztatot,

a képviseldi kérdésekkel, valamint interpellaciokkal kapcsolatos adminisztrativ
feladatok ellatasa,

sziikség szerint egyéb eldterjesztések készitése, illetve levelezés bonyolitdsa a
polgarmester, a jegyz0, illetve az aljegyz6 altal atadott anyagokban,

bizottsag atruhazott hataskorti dontéseirdl szo16 eloterjesztések készitése félévenként,
igyfelek részére rendeletek kiadasa,

hitelesitett kivonatok kiadasa,

a nemzetiségi Onkormanyzatok —munkdjanak segitése, testiileti iiléseinek
jegyzokonyvezési feladatai, és az ehhez kapcsolddé adminisztrativ feladatok ellatasa,
nemzetiségi onkorméanyzatok adminisztrativ feladatainak ellatasa,

nemzetiségi Onkormanyzatok képviseldinek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségével
¢s koztartozasmentes adozoéi adatbazisban torténd nyilvantartasaval kapcsolatos
tevékenység,

a nemzetiségi onkormanyzatok testiileti tiléseirdl késziilt jegyzokonyvek torvényességi
kontrollra elokészitése,

a nemzetiségi dnkormanyzatok testiileti liléseirdl késziilt jegyzOkonyvek tovabbitasa
az illetékes Kormanyhivatal részére,

a Keriileti Erdekegyeztetd Tanacs iillésekre, vezetéi értekezletekre, tisztségvisel6i
megbeszélésekre jegyzOkonyvvezetd biztositdsa, tovabba a rogzitett hanganyagbol
jegyzokonyvek készitése,

kozmeghallgatas szervezése, lebonyolitasaban valo részvétel.

képviselok, kiilsés bizottsagi tagok vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségével és
koztartozdsmentes ado6zoi adatbdzisban torténd nyilvantartasdval kapcsolatos
tevékenység,

képviseldk részére hivatalos kiildemények postazasa a zart fakkba,

képviseldk, kiilsds bizottsagi tagok tiszteletdijaval kapcsolatos eldkészitési feladatok
ellatasa,

a képviseldk testiileti munkdban, illetve a bizottsagi tagok bizottsdgi munkaban torténd
részvételének folyamatos figyelemmel kisérése,

a szervezeti egységet érintd kdzbeszerzésben kozremiikddik és adatot szolgaltat,
bizottsagi elnokok titkarsagi feladatainak ellatasa,

szépkortak  kOszontésével, valamint a  hdzassdgi  évfordulot  iinnepldk
megajandékozasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

a bizottsagi elnokok tevékenységével kapcsolatos napi feladatok ellatasa,

a bizottsagi elnokok postajanak kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

a bizottsagi elnokok részére érkezett kiildemények attekintése, szignalasa, aldirasra



torténd elokészitése,

bizottsagi eln6kok fogadooraival kapcsolatos feladatok ellatésa,

a frakcioknal titkarsagi feladatok ellatéasa,

a képviseldk, kiils6 bizottsagi tagok és a szervezeti egységek kozotti kommunikaciod
biztositasa,

KépviselO-testiilet és bizottsagainak {iléseivel kapcsolatos kézbesitoéi feladatok
ellatasa,

képviseldk, kiilsé bizottsagi tagok postdjaval kapcsolatos feladatok ellatasa (igény
szerint)

a képviselok szdmara technikai €s egyéb adminisztrativ segitség nyujtasa,

a hivatal szervezeti egységei részére torténd fénymasolas (kdzponti fénymasoloban)

a nemzetiségi referens ellatja a nemzetiségi onkormanyzatokkal kapcsolatos hivatali
koordinacids feladatokat; eldkésziti és gondozza a nemzetiségi Oonkormanyzatokkal
kapcsolatos fenntartdsi €s hasznalati szerzodéseket, azok mellékleteivel egyiitt,
elokésziti és gondozza a nemzetiségi Onkormanyzatokkal kdtendd egyiittmiikodési
megallapodasokat.

2.3. UGYFELSZOLGALATI IRODA

Feladata: kezeli az iigyfelek megkereséseit, problémadit személyesen, vagy egyéb
kommunikécios csatornakon.

altalanos tdjékoztatés, segitségnyjtas, az ligyfélszolgalati térben,

online idépontfoglalé rendszer miikodtetése,

tigyleirasokkal kapcsolatos altalanos tajékoztatas,

nyomtatvanyok, lrlapok, tajékoztatok atadasa vagy letoltési helyének megmutatisa az
igyfelek részére,

irasbeli  kiildemények,  beadvanyok,  bevallasok, igénylések,  kérelmek,
iigyfélazonositast nem igényld atvétele és érkeztetése,

id6pontfoglalas (ligyfélszolgalati iroda helyiségébe vagy a hivatal foépiiletében
szakiigyintéz6hoz,

az id6pont kiadasat kdvetden tajékoztatds nyljtasa az ligyintézéshez sziikséges iratok
tipusarol, azok beszerzésérol,

altalanos tajékoztatas és segitségnyujtas az elektronikus ligyintézéshez,

iratok, bevalldsok, trlapok elektronikus bekiildésének és egyéb elektronikus
igyintézés (pl. bejelentd vonalak, ligyfélkapu stb. hasznalatanak) segitése,
fénymasolas, nyomtatas, szkennelés (korlatozott mértékben) szolgaltatasok biztositasa,
hirdetmények, onkormanyzati rendeletek kifliggesztése és arrdl valo tajékoztatas adasa
talalt targyak kezelése,

hat6sagi bizonyitvanyok kiadésa,

egyes ligytipusokban szakmai t4jékoztatas nyujtasa,

z6ld szamon ¢és applikéacion, tovabba a hivatal honlapjarol elérhetd forumon érkezett
bejelentések fogadasa és tovabbitasa,

igyfélelégedettség-mérés, statisztikai kimutatasok és elemzések készitése a lakossagi
bejelentésekrol, panaszokrdl és az tigyfélszolgalaton végzett tevékenységrol



2.4. UGYVITELI IRODA
Feladata a Hivatal iigyviteli feladatainak ellatasa:

A Magyar Posta Zrt. altal kézbesitett, a FOpolgarmesteri Hivatalbol és a
Kormanyhivatalbol érkezett un. ,,rovid utas” kiildemények atvétele a postai jegyzék és
a kézbesitdokmany szerint,

az un. ,rovid utas” kiildemények kézbesitése a FOpolgarmesteri Hivatalba és a
Kormanyhivatalba,

a beérkezett kiildemények érkeztetése, és ataddsa a szervezeti egység részére az
iratkezeld rendszerbdl kinyomtatott érkeztetd lista alapjan, vagy szignalasi jegyzék
alapjan iktatasra atadas,

a Hivatal szervezeti egységeitdl érkezett iratok tovabbitasi modja szerinti
csoportositasa (posta utjan, ,,rovid utas”, belsé posta),

a postan feladando6 tértivevényes és ajanlott levelek ragszammal torténd ellatasa, majd
a ragszamos ¢és kozonséges levelekrdl az elektronikus feladojegyzék elkészitése,

a szervezeti egységek egymasnak kiildott iratainak atvétele, érkeztetése és ataddsa az
iratkezeld rendszerbdl kinyomtatott érkeztetési lista alapjan vagy szignalési jegyzék
alapjan iktatasra atadas,

az iktatdsra atvett anyagok iktatdsa — a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd
munkanap - az elektronikus iratkezelé rendszerben (iratokat elézményezi, ellatja
iktatdszammal és egyéb azonositd adatokkal, csatolja vagy szereli az iratokat), el6adoi
ivben torténd tovabbitdsa a szervezeti egységek felé,

az elektronikus iratkezeld rendszer adatbazisdnak folyamatos nyilvantartasa ¢és
aktualizalasa,

az lgyiratok tlgyiratp6otld alapjan irattarbol, hataridébdl torténd kiadasa — az
Iratkezelési Szabalyzatban meghatdrozott hataridén belill — és a kiadas tényének
rogzitése az elektronikus iratkezeld rendszerben,

a hataridé-nyilvantartas vezetése az elektronikus iratkezeld rendszerben, az erre
kijelolt ligyiratok hatariddbe helyezése, és az aktudlis hataridében 1évd ligyiratok
tovabbitasa az ligyintézOkhoz,

az irattarban elhelyezett anyagokrol naprakész nyilvantartas vezetése az elektronikus
iratkezel6 rendszerben,

az elintézett iigyiratok — az {ligyintéz6 az ligyirat lezdrasara vonatkozo6 ligykezeldi
feladatainak elvégzése, és az elektronikus iratkezel0 rendszerben az irattarazas
tényének rogzitése utdn - 4tmeneti irattdrba helyezése az irattari tételszdmnak
megfelelden,

az atmeneti irattarban 1évd, de még nem selejtezhetd tigyiratok athelyezése a Kozponti
Irattarba az irattari tételszamnak megfelelden,

az Atmeneti és Kozponti Irattarban elhelyezett {igyiratok szakszerti tarolasardl torténd
gondoskodas,

évente torténo selejtezés elokészitése €s végrehajtasa,

a Hivatal kor-, fej- és névbélyegzbéinek nyilvantartasa, féléves feliilvizsgalata,
bélyegzdk selejtezése a Belso Ellatasi [rodaval egylittmiikodve,

a mindsitett iratok kezelése a hatalyos anyagi jogszabalyok alapjén,

a Hivatal Iratkezelési Szabdlyzata ¢és az irattari terv elkészitése a szervezeti
egységekkel torténd egyeztetés alapjan,

Budapest VIII. keriilet teriiletén beliil a Hivatal szervezeti egységei altal elokészitett
kézbesitend6 kiildemények kikézbesitése a cimzettek részére,

a VIII. keriilet teriiletén kiviil es6, de allando kézbesitési feladatok ellatasa - kiemelten



a Személyiigyi Iroda és a Pénziigyi Ugyosztaly éltal kiildendd iratokra vonatkozoan-,
illetve siirgds iratok kézbesitése,

e a Budapest Févaros Kormanyhivatal VIII. Keriileti Hivatala hataskorébe tartozo
eljarasokhoz sziikséges ¢és a Hivatal Orzésében 1évo ligyiratok ataddsa a Keriileti
Hivatal részére és az ezzel kapcsolatos egyiittmiikodés.

e A Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatali (JPH), a Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal
Ado (JPHADO) ¢és a Jozsefvarosi Onkormanyzat (JONK) hivatali kapun
elektronikusan beérkezett dokumentumok fogadésa, feldolgozasa.

25 JEGYZOI REFERATURA

Feladata a jegyz0 munkdajanak segitése, a jegyz0 altal kiszignalt ligyek intézése.

2.5.1. JEGYZOI REFERENS

Feladata: Kozvetleniil segiti a jegyz6 ¢és munkajat. Kapcsolatot tart a jegyz6 (aljegyzo),
valamint az egyes iigyosztalyok, iroddk kozott. Koordinacios tevékenységet 1at el a hivatal
(ligyosztalyok, iroddk) egészét érintd feladatok ellatasanal.

e Jegyz0 altal kiszignalt ligyek koordinalésa, ligyintézése, jegyzo altal kiszignalt kiemelt
Onkormanyzati, hivatali projektekhez kapcsolodd eldkészitd, koordinalod, operativ
feladatok ellatésa.

e A kozérdekli adatkérések megvalaszolasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, kozérdeki
adatkérések éves statisztikajanak elkészitése,

e Bizottsagi, testiileti elokészitd munkaban részvétel,

e A hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatanak feliilvizsgalata

e Hivatal éves tevékenységérol szolo beszamolo elkészitése

2.5.2. BELSO KONTROLL KOORDINATOR ES INTEGRITASI FELELOS
Feladata:

e abelsd kontroll rendszer miitkddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

e az integralt kockéazatkezelési rendszer irdnyitasaval és miikddésének koordinalasaval
kapcsolatos meghatarozott feladatok ellatasa,

e a gazdasagi vezetd feladatkdréhez kapcsolodd szabalyzatok elOkészitésében,
aktualizalasaban részvétel,

e a gazdasagi szervezet feladatkorét érintd ellendrzésekkel kapcsolatos intézkedési terv,
intézkedések elokészitésében, végrehajtasdban vald kozremiikdodésaz intézkedési terv
végrehajtasrol szo0l0o jelentés elkészitése a jegyzo €s az ellendrzést végzo szerv felé,

e a gazdasagi szervezetet €rintd jogszabalyvaltozasok figyelemmel kisérése,

e cgyeb kontrollig feladatok ellatdsa. Az integritas felelos a kockéazatkezelési rendszer
tekintetében koordindtori feladatot lat el, megismerteti az érintettekkel az integralt
kockéazatkezelési tevékenység tartalmat ¢és szakmai tdmogatast Dbiztosit a
kockézatkezelési 1€pések szakmailag megfeleld végrehajtasahoz.

Az integritassal kapcsolatos feladatok vonatkozasaban:
e A szervezet miikodésével Osszefiiggd integritasi és korrupcios kockazatokra vonatkozé
bejelentések fogadasa és kivizsgalasa.



A kozérdekli bejelentések, panaszok, egyéb bejelentések és a szervezeti integritast
sértd események kezelésének eljarasrendjérdl szolo szabalyzat €s mas integritassal
kapcsolatos bels6 szabalyzatok feliilvizsgalata és aktualizalasa.

Kozremiikodik az integritasi €s korrupcios kockéazatok kezelésére szolgalo intézkedési
terv elkészitésében.

Kozremikodik az intézkedési terv végrehajtdsar6l szolo integritdsi jelentés
elkészitésében.

Tajékoztatas €s tandcsadas hivatasetikai kérdésekben.

2.5.3. BELSO KOMMUNIKACIOERT FELELOS JEGYZOI REFERENS:

3.

A Dbelsé kommunikaciés stratégia mentén megszervezi €s lebonyolitja a szervezet
kulturavaltasi folyamatat, eldsegiti a szervezeti informdaciddramlast, biztositja a
megfelel6 kommunikacids eszkdzoket, csatorndkat.

Formalja a szervezet bels6 kozvéleményét, elégedettségét.

Kommunikaciés tréningek és belsd coaching megtartasdval hozzédjarul a dolgozok
egyéni ¢és szakmai teljesitményének, motivacidjanak ndveléséhez, valamint az egyén
¢és a kozosség kozérzetének javitdsdhoz.

A hivatali rendezvényekkel kapcsolatos szervezési feladatok ellatasa.

Biztositja a Polgarmesteri Kabinet tevékenységeinek kommunikécios timogatasat

SZEMELYUGYI IRODA

Fo tevékenysége a jegyz0 €s a polgarmester munkaltatdi jogkorébdl adodo feladatok ellatasa.
Tevékenységi kore: munkaerd biztositdsa, munkaerd-gazdalkodas, munkakortervezés,
munkakor-értékelés, az emberi erdforrds és a szakismeret fejlesztése, teljesitményértékelés,
mindsités, Osztonzési rendszer milkodtetése, javadalmazas, szocialis és joléti feladatok
ellatasa, munkatigyi kapcsolatok.

ellatja az allaspalyazatokkal kapcsolatos feladatokat;

elokésziti a kinevezéseket, munkaszerzodéseket, tovabba ezek moddositasait,
atsorolasokat, megallapitja az illetményeket, potlékokat, haladéktalanul tovabbitja a
munkaiigyi iratokat a Magyar Allamkincstar (MAK) Tlletményszamfejtési egységének,
¢és a munkavégzés feltételeinek biztositdsa érdekében megteszi a sziikséges
tajékoztatast az érintett belsd szervezeti egységek felé;

Osszeallitja és kezeli a személyi anyagokat;

naprakészen vezeti a kozszolgélati alapnyilvantartdst és a KIRA személyligyi
moduljat, kozponti adatszolgéltatast végez a kdzszolgélati nyilvantartas adataibol;
munkaltatoi igazolasokat allit ki,

ellatja a fegyelmi igyek meginditasaval kapcsolatos feladatokat;

munkatigyi targyu peres ligyekben kapcsolatot tart a jogi képviseldvel, sziikség szerint
adatot szolgaltat, iratbetekintést biztosit, az ligyet nyilvantartja;

ellendérzi a munkaidé nyilvantartasokat, ellendrzi és nyilvantartja a szabadsagok
kiadasat;

ellatja a célfeladat kiirasaval és a rendkiviili munkavégzés elrendelésével kapcsolatos
feladatokat, a céljutalom, valamint a tilmunka dijazasanak kifizetésérdl intézkedik;
ellatja a betegallomannyal, valamint a tadppénz szamfejtésével kapcsolatos feladatokat,
tovabbitja a tdvolmaradasi jelentéseket a MAK Illetményszamfejtési egységének,



illetmény talfizetés esetén fizetési felszolitast ad ki;

ellatja az adonyilatkozatokkal kapcsolatos feladatokat, tajékoztatja a munkatarsakat,
nyilatkozatokat kér be és tovabbitja a MAK Illetményszamfejtési egységének;

ellatja a tarsadalombiztositashoz kapcsold feladatokat;

ellatja a GYES ¢és GYED allomannyal kapcsolatos feladatok, tajékoztatja a
munkatarsat az igényelheté ellatasokrol, ellatja a fizetés nélkiili szabadsaggal
kapcsolatos feladatokat, annak megsziinését kovetden allomanyba helyez, jelentést
készit a MAK felé;

miikddteti a cafetéria rendszert a Kozszolgalati Szabalyzatban foglaltak szerint;
javaslatot tesz juttatdsok korének meghatdrozasara, tdjékoztatja a munkatarsakat,
biztositja a cafetéria-nyilatkozatok leadasat, a hasznalt szoftver adatokkal feltolti,
jogosulatlan igénybevétel esetén fizetési felszolitast ad ki;

feladast készit a cafetéria juttatdsok kifizetéséhez a Koltségvetési és Pénziigyi
Ugyosztaly részére;

ellatja az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatokat;

ellatja az egyéb juttatasokkal kapcsolatos feladatokat;

ellatja a munkaba jaras koltségtéritésével kapcsolatos feladatokat;

ellatja a tanulmanyi szerz6dés megkotésével kapcesolatos eldkészitd feladatokat,
nyilvantartja az igénybe vett munkaiddé kedvezményeket, intézkedik az atvallalt tandij
kifizetésérol;

ellatja az allami kezességvallaldssal kapcsolatos nyilvantartasi és téjékoztatési
feladatokat;

ellatja ¢és koordindlja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos
feladatokat, felszolit vagyonnyilatkozat tételre, vagyonnyilatkozatokat driz, nyilvantart
és kezel;

mikodteti a teljesitményértékelési rendszert;

koordinalja a teljesitményértékeléssel kapcsolatos vezetdi feladatokat, eldkésziti a
nyomtatvanyokat, valamint a teljesitményértékeléseket hataridében bekéri;

ellatja a jutalmazéssal kapcsolatos feladatok ellatasa, jutalmazasi elvek eldkészitése,
munkaltatdi dontés tamogatéasa a sziikséges kimutatasok elkészitésével, jogosultsagbol
kizart foglalkoztatottak szlirése, kifizetésrdl torténd intézkedes;

ellatja a kitiintetések adomanyozasaval és cimadomanyozassal kapcsolatos munkajogi
feladatokat, kimutatdsokat készit, javaslatokat kér be, az 4tadasi rendezvény
szervezdjével kapcsolatot tart €s egylittmiikodik;

ellatja a jubileumi ¢és hiiségjutalommal kapcsolatos feladatokat, eldkésziti a
munkaltatoi intézkedéseket, egyezteti a munkaltatoi atadast;

létszamnyilvantartast vezet, kimutatasokat készit, kiils0 vagy bels0 megkeresésre
adatot szolgéltat a személyiigyi nyilvantartas adataibol;

elkésziti az ligyosztalyvezetd és a jegyzd kozvetlen irdnyitdsa ala tartozo referensek,
onallo szakmai munkakort ellatok munkakori leirasat;

ellatja a kozfoglalkoztatottak jogviszonyaval kapcsolatos teljes korl ligyintézést;
ellatja a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatokat;

elkésziti az éves tovabbképzési tervet

ellatja a munkaltatoi feladatokat a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem 4ltal miikodtetett
»probono” feliiletén a kdtelez6 tovabbképzés rendszerén,

belsé képzéseket, tréningeket szervez,

ellatja a jogviszony megsziinésével/megsziintetésével kapcsolatos feladatokat;

ellatja a szocialis és joléti feladatokat;

ellatja a nyugdijas koztisztvisel6k tdmogatasaval, segélyezésével, kapcsolattartasaval



kapcsolatos feladatokat;

ellatja a kegyeleti tamogatassal kapcsolatos feladatokat,

adatszolgaltatast teljesit ajandékozashoz, tinnepi rendezvények lebonyolitdsdhoz;
munkavédelemmel kapcsolatos feladatok ellatdsaban kozremuikodik;

ellaitja a munka- ¢és uti balesetek nyilvantartasat, baleseti ellatast nem igényld
események nyilvantartdsat, baleseti jegyzOkonyvek kidllitasat, ellendrzését ¢és
tovabbitasat a MAK Illetményszamfejtési egységének;

részt vesz a biztonsagos munkavégzés és munkafeltételek ellendrzésében;

ellatja az esélyegyenldség biztositasaval kapcsolatos feladatokat.

a Kormanyhivatal Foglalkoztatasi  Osztalyaval  (Foglalkoztatasi  Osztély)
egylittmiikodve elkésziti a Hivatal Nyari didkmunka program palyazatat, elokésziti a
hat6sagi szerzodést;

ellatia a diakmunka program toborzasaval kapcsolatos feladatokat, fogadja a
jelentkezoket, elkésziti a munkaszerzddéseket;

eljar a didkmunka programra jelentkez6k munka-alkalmassagi vizsgalatanak
lebonyolitasa érdekében;

a Foglalkoztatasi Osztaly eljaras rendjének megfeleld modon elokésziti a didkmunka
program havi elszamolasat,

elkésziti a didkmunka programmal kapcsolatos kotelezo jelentéseket.

ellatja a szakmai gyakorlatra jelentkezdkkel (felsdfoka intézményben tanulok szakmai
gyakorlata) kapcsolatos feladatokat, fogadja a jelentkezdket, munkaszerzddés
eldészitése

egylittmiikodési megallapodas elokészitése a felséfokll intézménnyel,

eljar a szakmai gyakorlatra jelentkez6k munka- alkalmassagi vizsgalatanak
lebonyolitasa érdekében

Polgarmester munkaltatéi jogkorének gyakorlasabol adodé feladatok

a foglalkoztatasi jogviszonyban all6 alpolgarmesterek jogviszonyaval kapcsolatos
okiratok elokészitése, illetmény megéllapitassal, koltségtéritéssel, cafetériaval
kapcsolatos feladatok, valamint egyéb személytigyi feladatok ellatasa,

az Onkormanyzati intézményvezetOk kozalkalmazotti €s munkajogviszonyaval
kapcsolatos feladatok ellatasa, kinevezés €s annak moddositasa, illetmény megallapitas,
atsorolas, kozszolgalati jogviszony megsziintetése, valamint egyéb személyligyi
feladat hivatali koordinaldsa. Az 6nkormanyzati intézmények gazdasagi vezetdjének
megbizasaval, kinevezésével, illetve a megbizds visszavonasaval és a felmentésével
kapcsolatos feladatok ellatasa.

Egyéb altalanos feladatok

a Polgarmesteri Hivatal személyiigyi eldiranyzatainak tervezése, féléves és év végi
beszamolo elkészitéséhez tdjékoztatds és adatszolgéltatds az Iroda tevékenységi
korébol,

az iroda tevékenységi koréhez kapcsolodd teljesités igazolasok elvégzése ¢és
utalvanyozasi jogkor ellatasa a vonatkoz6 helyi szabalyozas szerint,

a munkaltatoil jogkor gyakorlasaval kapcsolatos munkaiigyi targyu (jegyzoi, jegyzoi-
polgarmesteri kozos) utasitasok, szabalyzatok, rendeletek, illetve ezek mellékleteinek
elokészitése,

munkaltatéi dontés elokészités, feljegyzések készitése, sziikség esetén jogi
szakvélemény bekérése, munkatarsak jogviszonyat érintd munkaltatdi tdjékoztatok



kiadasa,

beszerzési eljaras lefolytatasa a Személyiigyi Iroda feladatkorébe tartozo ligyben,
személyligyi, illetve munkajogi targyu képviselO-testiileti, bizottsagi eldterjesztések
elokészitése,

kozremiikodés ¢€s adatszolgaltatds a szervezeti egységet ¢érintd kozbeszerzési
eljarasban,

Tudéasbazison a Személyligyi kozlony mappa karbantartdsa, nyomtatvanyok frissitése,
informaciok, tajékoztatok elhelyezése,

allaskeresok tajékoztatasa, benyujtott onéletrajzok nyilvantartasa,

szakmai gyakorlat lebonyolitasa tekintetében felsdoktatasi intézménnyel megallapodas
elOkészitése, kapcsolattartas a felsdoktatasi intézménnyel és a jelentkezokkel,

az iroda tevékenységét érintd folyamatok kialakitasa,

szervezetet érint0en: atszervezés elokészitésében, munkakorok kialakitasaban,
munkakori  kovetelmények meghatdrozasdban vald részvétel, munkakor térkép
elkészitése, szervezeti felépités valtozdsa esetén, az ezzel sziikségessé valo
intézkedésekben eljard szervezeti egységek tajékoztatasa,

biztositja a szakmai feladatkorébe tartozo tevékenységébdl eredd kovetelésallomany
kezelését: a kdvetelések nyilvantartasat, a behajtasra torténd intézkedések megtételét,
évvégi mindsitését (behajthatatlan, vitatott stb.), a szamviteli nyilvantartas céljabol a
Koltségvetési  és  Pénziigyi Ugyosztaly részére torténé bizonylat atadast,
adatszolgaltatast.

Kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok

éves szinten a kozfoglalkoztatds irdnyelveire, keretszamaira tervezetet készit,
elézetesen konzultalva a Foglalkoztatasi Osztallyal,

az elfogadott éves keriileti kozfoglalkoztatasi irdnyelvnek és a Foglalkoztatasi Osztaly
altal elfogadott palyazati tdmogatdsoknak megfeleld modon szervezi a Hivatal és a
kertileti intézmények szamara a kozfoglalkoztatast,

elkésziti a kozfoglalkoztatdsi palydzatokat, azok végrehajtasat nyomon koveti,
eldkésziti a hatosagi szerzodéseket,

fogadja a Foglalkoztatasi Osztaly altal a Hivatalhoz kozfoglalkoztatdsra kozvetitett
allaskeresoket, a megfeleld foglalkoztatdsi helyre irdnyitja, elkésziti a
kozfoglalkoztatdsi szerzddést, illetve a jogviszony megsziintetését

eljar a kozfoglalkoztatasra jelentkezd allaskeres6k munka-egészségiigyi alkalmassagi
vizsgalatanak lebonyolitasa érdekében,

a kozvetitett szemeélyekrdl havi adatszolgaltatdst biztosit a Foglalkoztatasi Osztaly
részére,

segitséget nyujt a keriileti foglalkoztatoknak, pl. palyazatok benyujtasahoz, palyazati
tdmogatasok igényléséhez,

a Foglalkoztatasi Osztaly eljaras rendjének megfeleld modon eldkésziti a havi
elszamolasokat a keriileti foglalkoztatok adatszolgaltatasai alapjan,

elkésziti a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos kotelezd jelentéseket,

ellatja a szabalytalansagok kezelésével kapcsolatos feladatokat.



4.

INFORMATIKAI IRODA

A Polgarmesteri Hivatal szamitastechnikai rendszerével kapcsolatos feladatok

az informatikai hal6zat tizemeltetése, fejlesztése,

tizemeltetni a LAN-WAN hal6zatot,

segitség nyujtds a haldzat atalakitasdnak, tovabbfejlesztésének tervezésében a
felhasznaloi igények eldzetes felmérésével és rendszerezésével, a varhatd terhelés
meghatdrozasaval,

a kiilso szallito altal készitett rendszerdokumentacio kezelése, a valtozasok
folyamatosan nyomon kovetése, a hal6zaton torténd modositasok dokumentalésa,
folyamatos halozat feliigyelet, a rendelkezésre 4all6 eszkozok (haldzat feliigyeleti
szoftver) segitségével nyomon kdvetni a haldzati eseményeket,

hardver beiizemelés és bovités,

a halozati eszk6zok, szamitogépek és perifériak tizembe allitasa,

a halozati kiszolgdlok telepitésének figyelemmel kisérése €s informaciogytijtés a
kés6bbi problémamentes lizemeltetés érdekében,

kliens gépek telepitése, csatlakoztatasa a hal6zathoz,

periféridk, nyomtatok, szkennerek, multimédia eszk6zok, esetleges magnesszalagos
adattarolok lizemeltetése,

rendszer adminisztracid €s integracio,

javaslattétel arra, hogy milyen komponensekkel (ideértve a szervereket, klienseket és
periféridkat) lehet a felhasznalok igényeit legjobban kielégiteni,

konfiguralja a haldzat szervereit, illetve segitséget nyujt a kiils szallitoknak ezen
szolgéltatas teljesitésében, kidolgozza a kliensekre vonatkozo telepitési iranyelveket,
annak meghatdrozédsa, hogy mely alkalmazéasokat kell lokalisan, illetve kdzpontilag
telepiteni megvizsgalva mindkét lehetdség eldnyeit és hatranyait,

felhasznaloi jogosultsagi koncepcio6 kidolgozasa,

a szerverek adminisztralasa, konfiguralasa,

operacios rendszerek és felhasznaloi szoftverek kezelése,

telepiti a felhaszndldo gépén az altala hasznalt, az illetékes személy(ek) altal
jovahagyott operacios rendszereket és felhasznaloi szoftvereket,

kialakitja és a felhaszndloi igények szerint bdviti az 0j felhasznalok teljes indulo
Kliens-kornyezetét, beleértve a jogosultsagok kiosztasat a sziikséges rendszerek
hasznalatahoz, a felvételt az elektronikus levelezorendszerbe, a tarteriilet kiosztasat és
a megfeleld konyvtarszerkezetek létrehozasat,

folyamatosan figyelemmel kiséri a Polgarmesteri Hivatalndl hasznalt operacios
rendszerek és standard szoftverek 0 verzidinak megjelenését, elemzéseket készit az 1j
verziok bevezetésének lehetdségérdl, illetve sziikségességeérol,

sziikség esetén probatelepitéseket végez, felderiti a régi és az 0j verzidk kozott esetleg
eléforduld kompatibilitasi problémakat, kiilonds tekintettel a kiillonb6zd verzidk
egyidejli hasznalatanak buktatoira,

egy-egy Uj verzid frissitésérél hozott dontés esetében megtervezi az atallas
forgatokonyvét,

a mar meglévd termékek Uj verzidihoz hasonldan elvégzi az eddig még nem hasznalt
uj szoftvereszkozok bevezetés eldtti tesztelését is, tapasztalataival tamogatva a
bevezetésrol hozott dontést,

a nem jogtiszta szoftverhasznalatot rendszeresen jelzi €s torekszik a jogtisztasag
biztositasara,

rendszeresen biztonsdgi masolatot készit a felhasznalok szervereken térolt adatairol,



igény esetén visszaallit egyes fajlokat e masolatbdl,

megtervezi a mentési stratégiat és minden kiszolgdldo esetében meghatarozza a
mentések gyakorisagat és korét,

speciadlis funkcionalitasi (pl: banki atutalast végzd) munkaadllomasok esetén
gondoskodik kliens-oldali adatok mentésérdl is, amennyiben a felhasznalo ezt igényli
adatbazis adminisztracio,

amennyiben az adminisztraciohoz sziikséges informaciok rendelkezésre allnak telepiti,
tizemelteti és karbantartja adatbazis-szoftvereit,

kozremiikddik az alkalmazasok tlizemeltetéséhez elengedhetetlen adatbazis- fejlesztési
a részletes rendszerterv alapjan igény esetén véleményezi az adatbazis fizikai
modelljét,

a felhasznaldi kovetelmények alapjan meghatdroz6 modon koézremikodik az
adatbazisokat érintd hardver-konfiguracid (processzor-architektira, hattértarak,
halozat, adatbiztonsagi eszkozok stb.) kivalasztasaban, ezekkel 0Osszefiiggésben
véleményezi a beruhdzasi tervet,

amennyiben a sziikséges informaciok rendelkezésre allnak kozremiikodik az adatbazist
befolyasold operacids rendszerek paramétereinek meghatarozasaban, konfiguralasaban
és beallitasaban,

kozremiikodik az Informatikai Szabalyzat kialakitasdban, és részt vesz a vonatkozo
biztonsagi eldirdsok betartasaban, és betartatasaban,

az informatikai rendszer hasznaloinak torténd segitség nyujtas a felmeriilé napi
problémak megoldésaval,

felhasznaloi helpdesk,

a hardver hibdk azonositdsa, a hibas gép tovabbitasa a garanciat nyajté alvallalkozo
felé,

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

a helyszinen megoldhat6 rendellenes hardver miikddések kezelése (pl.: patroncsere),

a szoftverhibdk azonositasa (pl.: kézi adatbazis indexelés, registry allitas), és jelzése a
szallito felé,

a helyszinen megoldhat6 szoftver hibak kezelése (pl.: paraméterezés, ujratelepités),
torekszik a felhasznalok tdmogatasara problémaik megoldasaval kapcsolatban,

a Polgarmesteri Hivatal informatikai rendszerével kapcsolatban iizemeltetés, a
rendszer fejlesztése,

telefonkdnyvek (online is) aktualizalasa, karbantartasa,

informatikai targyl testiileti, bizottsagi elOterjesztések készitése, a hatarozatok
végrehajtasa,

informatikai projektek elokészitése, lebonyolitasa,

informatikai stratégia készitése és karbantartasa,

eszkozbeszerzések lebonyolitdsa, koordindldsa (a hatdlyos Beszerzési Szabalyzatok
szerint)),

Onkormanyzati, hivatali feladatok informatikai, szdmitastechnikai tamogatésa,

a szamitastechnikai rendszer iizemeltetésével Osszekapcsoltan diszpécser szolgalat
mukodtetése,

felhasznaloi igények alapjan digitalizalasok, nagy méretli anyagok nyomtatasa,

a hivatali bels6 Intranet fejlesztése, karbantartésa,

internet elérhetdség ¢€s alkalmazéssal kapcsolatos tevékenységek,



a halézat fejlesztésben, menedzselésben valo részvétel,

fogybdeszkdzok, kellék beszerzések iigyintézése,

szamitastechnikai eszk6zok karbantartasaval kapcsolatos ligyintézés,

folyamatos segitségnyujtds a felhasznalok részére szoftver alkalmazasok,
szamitastechnikai problémak targyaban,

meglévo és uj, bevezetendd alkalmazasok felhasznaldinak oktatésa.

Az Onkormanyzat honlapjaval kapcsolatos feladatok

az ¢érintett szervezeti egységek kérésére kozérdekli adatok honlapon torténd
kozzétételében valod kozremiikodés kiilonds tekintettel az informécios onrendelkezési
jogrol ¢és az informacidszabadsagrol szoldo 2011. évi CXII. térvényben foglalt
ko6zérdeki adatok vonatkozasaban,

a bizottsagi ¢és képviselO-testiileti {ilések eldterjesztéseinek, valamint az elkésziilt
jegyz6konyvek, bizottsagi ¢és képvisel-testiileti dontések www.jozsefvaros.hu
honlapon torténd kozzétételének technikai-informatikai segitése,

megjelentetni  kivant hivatali informéciok atalakitaisa megfeleld formatumba
(elsésorban pdf) és feltoltése,

a honlap tartalmi karbantartdsa a telefonkonyv szinkronizalasa vonatkozasaban.

A valasztassal kapcsolatos feladatok

informatikai feladatok teljes feliigyelete, ellendrzése, végrehajtasa,

feligyeli a valasztdsi probédkat, valasztasi rendszert érintd feladatok informatikai
lebonyolitasa,

kialakitja a valasztdsi munkaallomasokat és biztositja a folyamatos mukdodésiiket,
ellatja a valasztasi informatikai rendszerben a valasztas napjan bekovetkezett
rendkiviili események, a szavazokori részvételi adatok, dontések, valamint az ezzel
kapcsolatos jogorvoslatok adatrogzitési feladatait,

kezeli és feltolti a Honlap valasztasi adattartalmat.

Az Onkormanyzati ASP rendszerrel kapcsolatos feladatok

Az ASP Keretrendszerben a megfeleld szakrendszeri jogosultsagok bedllitasa,
visszavonasa,

az ligyintézok részére e-Személyi kartyaolvaso biztositasa,

Uj felhasznaloknal az e-Személyi regisztracios folyamat elvégzése,

az E-Onkormanyzati Portalon megjelené tirlapok megszemélyesitése és publikaldsa az
Urlapmenedzsment feliileten,

helpdesk, a felhaszndlok gyakorlati tdmogatasa a rendszer megfeleld hasznalata
érdekében,

az Ugyviteli Iroda ASP Irat szakrendszerrel kapcsolatos problémdit kiemelt
figyelemmel kiséri, részt vesz az esetleges hibak megoldasaban,

kapcsolattartas a szolgaltatokkal (ASP Kozpont, NISZ Zrt.)

Térfigyeld, tavfeliigyeleti és kozteriilet-feliigyeleti rendszergazdai feladatok

Térfigyel6 rendszerrel kapcsolatos informatikai feladatok

a rendszergazda végzi a térfigyeld rendszer miszaki ¢és szadmitastechnikai
berendezéseinek, egyéb eszkdzeinek folyamatos feliigyeletét €s hibaelharitasat,
feladata a rendszer minden elemének (kiiltéri és kozponti eszkdzok, szamitogépek,


http://www.jozsefvaros.hu/

monitorok, vezérldk, halozati eszk6zok, sziinetmentes tapegység, klimaberendezések)
beszerzésével, karbantartasaval kapcsolatos iigyintézés, folyamatos kapcsolattartds a
szolgaltatd/beszallito cégekkel,

a rendszer koaxialis €és optikai vezetékes, valamint vezeték nélkiili atviteli halozatanak
feliigyelete, kapcsolattartas a telepitd és karbantartd cégekkel,

a rendszer felhasznaldinak adminisztracidja, folyamatos tamogatas, oktatas,

a rendszer koaxialis €és optikai vezetékes, valamint vezeték nélkiili atviteli halozatanak
felligyelete, kapcsolattartas a telepito ¢€s karbantart6 cégekkel,

a rendszer felhasznaldinak adminisztracioja, folyamatos tdmogatas, oktatas,

a térfigyeld mikodtetéséhez sziikséges rendszerbedllitasok (iddszinkron, rogzités,
kamera iizemmoddok (preset pozicidk, pasztazas, Orjarat, PTZ, videofalak) sziikség
szerinti egyedi beallitasok elvégzése,

esetenként a rogzitett események kezelése, mentése, archivalasa,

fejlesztés (mint példaul a jelenleg folyd bdvités, atalakitds) soran aktiv részvétel a
projekt lebonyolitdsdban, kapcsolattartds a szolgaltaté és az lizemelteto illetékes
szervekkel,

kapcsolattartas és tigyintézés kiilsé szervezetekkel, tdrsashazakkal a kiiltéri eszk6zok
(kamera, vezetékhalozat, antenna stb.) engedélyeztetésével, iizemeltetésével
kapcsolatban,

kozigazgatéasi kamerdk és a képeket fogado, feldolgozo egység feladatai,

ellatja a kozigazgatdsi kamerdk, az ahhoz kapcsolddd atviteli rendszer, a monitor
szoba ¢és a kapcsolddo technika miiszaki és informatikai feliigyeletét és karbantartasat,
a hibaelharitast,

bdvités esetén intézkedik a beszerzésre, telepitésre.

Tavfeliigyeleti rendszerrel kapcsolatos feladatok

a riasztd tavfeliigyeleti rendszer minden miiszaki elemének (kdzponti vevoberendezés,
radids vevo, antenna, szamitogép) folyamatos feliigyelete, karbantartasa, hibaelharitas,
a tavfeliigyeleti iigyfelek adatainak kezelése, adminisztracidja, adatok rdgzitése a
kozponti rendszerben,

ugyfél bekotés esetén kapcsolattartas a telepitdkkel, beallitas és felprogramozas a
kozponti vevékdzpontban,

a tavfeliigyeleti események listainak napi ellendrzése (hiba, betdrés, tesztjel),
tigyfelekkel vald kapcsolattartas, kiértesités hiba esetén, adategyeztetés, eseménylista
készités és szolgaltatas,

a tavfeliigyeleti események listainak napi ellendrzése (hiba, betorés, tesztjel),
tigyfelekkel vald kapcsolattartas, kiértesités hiba esetén, adategyeztetés, eseménylista
készités és szolgaltatas,

az Onkormanyzati objektumok rendszeres riasztd karbantartisanak feliigyelete,
kapcsolattartas a karbantart6 céggel,

a rendszer eszkdzeinek nyilvantartésa, leltar.

A Képviselo-testiileti és Bizottsagi iilések technikai iizemeltetésével kapcsolatos
feladatok

az Onkormdanyzat miikodésével Osszefliggd Képviseld-testiileti és Bizottsagi iilések
technikai feltételeinek elokészitése és biztositasa,

az llések idotartama alatt a Mikrovoks szavaz6 és konferencia és a Mikrokam
robotkameras rendszerrel a hang és képanyagok rogzitése,

az tilésekrol késziilt vided €s hangfelvételek utdlagos feldolgozésa.



5.  BELSO ELLENORZESI IRODA

A belsé ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot add ¢és tanacsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az Onkormanyzat, a Hivatal és a helyi nemzetiségi dnkormanyzatok
miikodését fejlessze és eredményességét novelje, a célok elérése érdekében
rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott
szervezet iranyitasi és belsd kontrollrendszerének hatékonysagat.

A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére,
kiilonosen a koltségvetési bevételek ¢és kiadasok tervezésének, felhasznaldsanak ¢és
elszamoléasanak, valamint az eszk6zokkel €s forrasokkal valo gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A belsé ellendr bizonyossagot add ellendrzési és az allamhaztartasért felelds miniszter altal
kozzétett belso ellendrzési standardokkal 6sszhangban 1évo tanacsadasi tevékenységen kiviil
mas tevékenység végrehajtasiba nem vonhato be.

A belso ellenérzés feladatai
A belso ellendrzés bizonyossagot ado tevékenysége korében ellatando feladata:

e elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének
jogszabalyoknak ¢és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

e clemezni, vizsgalni a rendelkezésre allo erdforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleldségét, a beszamolok
valddisagat,

e a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megéallapitasokat, kovetkeztetéseket &és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezdék, hidnyossdgok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabdlytalansdgok megeldzése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv miikodése eredményességének novelése €s a
bels6 kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

e nyilvantartani és nyomon kovetni a belsd ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

Tanacsadoé tevékenység keretében ellatando feladatok kiilonosen:

o vezetdk tdmogatasa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével,

e pénziigyi, targyi, informatikai és humanerdforras-kapacitdsokkal vald ésszerlibb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyuld tanicsadas,

e a vezetdség szakértdi tadmogatisa a kockazatkezelési és szabalytalansadgkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében,

e tanacsadas a szervezeti strukturak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment teriiletén,

e konzultacid és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében,

e javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv miikodése eredményességének
novelése és a belsdé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv belsd szabdlyzatainak tartalmat, szerkezetét illetden,

A belso ellenorzési vezeto feladata:



e abelso ellendrzési kézikonyv elkészitése;

e akockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek Osszeallitasa, a
koltségvetési szerv vezetdjének - helyi dnkormanyzatok esetén képviseld-testiilet -
jovéhagyasa utan a tervek végrehajtdsa, valamint azok megvalositdsanak nyomon
kovetése;

e a belsd ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak
iranyitésa;

e az ellendrzések 6sszehangolasa;

e ha az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanaja meril fel, a
koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a koltségvetési szerv vezetdjének éErintettsége
esetén az irdnyitd szerv vezetdjének a haladéktalan tdjékoztatdsa €s javaslattétel a
megfeleld eljarasok meginditasara;

e a lezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatanak a koltségvetési szerv vezetdje
szamara torténd megkiildése a 43. § (4) bekezdésének megfelelden;

e az éves ellendrzési jelentés, illetve az Gsszefoglald éves ellendrzési jelentés 48. §-ban
foglaltak szerinti Gsszeallitasa.

e gondoskodni arrdl, hogy érvényesiiljenek az allamhdaztartasért felelés miniszter altal
kozzétett modszertani utmutatok;

e gondoskodni a belsd ellendrzések nyilvantartasarol, a koltségvetési szerv vezetdjének
dontésétdl fliggden a kiilsd ellendrzések nyilvantartdsarol, valamint az ellendrzési
dokumentumok megdrzésérdl, illetve a dokumentumok ¢€s az adatok biztonsagos
tarolasarol;

e biztositani a belsé ellenérok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében - a
koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott - éves képzési tervet késziteni és
gondoskodni annak megvalositasarol;

e a koltségvetési szerv vezetdjét az éves ellendrzési terv megvaldsitasardl, és az attol
valo eltérésekrol tajékoztatni;

e kialakitani és miikddtetni a jogszabalyban meghatarozott nyilvantartast;

e ¢ves bontasban nyilvantartast vezetni a kiils6 ellenérzésekrdl a kialakitott eljarasi rend
szerint.

e abelso ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetden betartani az adatvédelmi
¢s mindsitett adatok védelmére vonatkozo eldirdsokat, valamint gondoskodni arrdl,
hogy a bels6 ellendrzést végzok tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzek.

6. VAROSEPITESZETI IRODA

Az irodavezetd irdnyitasdval a keriileti foépitész szakmai Utmutatasai alapjan biztositja a
kertileti dnkormdnyzat térinformatikai rendszerének naprakész kezelését. , Lefolytatja az
onkormanyzat hataskorébe wutalt telepiiléskép védelmével kapcsolatos eljarasokat.
Kozremiikodik a keriiletfejlesztési  projektek ¢és a telepiiléstervek elkészitésének,
modositasanak és elfogadasanak koordinéalasaban.

e Dbiztositja a kertileti térinformatikai rendszer naprakészen tartasat és fejlesztését,

o cllatja a keriilet telepiilésterveinek elkészitésével, feliilvizsgalataval Osszefiiggd
feladatokat,

e nyilvantartast vezet a telepiiléstervekrol,

e gondoskodik a hatdlyos telepiiléstervek Onkormanyzat honlapjan  torténd
kozzétételérol,

e tajékoztatast ad a hatdlyos telepiiléstervekben ¢€s a kozteriilet-alakitasi tervben foglalt



eléirasokrol, valamint a telepiilésképi kovetelményekrdl az épitészeti Orokség
megodvasanak ¢s mindségi alakitasanak érdekében,

szakmai konzultaciot biztosit a 6.5. pontban meghatarozott tajékoztatas teljesitése
érdekében,

ellatja a K6zponti Tervtanacsot a telepiiléstervvel kapcsolatos informaciokkal,
biztositja a helyi épitészeti- miiszaki tervtanacs miikodését, gondoskodik az ezzel
Osszefliggd nyilvantartas vezetésérol,

ellatja az 6nkormanyzat kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos feladatait,

Elkésziti és feliilvizsgalja az Onkormanyzat helyi épitészeti értékek védelmével
kapcsolatos szabalyozasat, figyelemmel kiséri annak érvényesiilését, gondoskodik az
azokkal 0sszefliggd nyilvantartas vezetésérol,

elkésziti a polgarmester telepiilésképi bejelentési eljarassal, telepiilésképi
véleményezéssel, valamint telepiilésképi kotelezéssel kapcsolatos dontését,

elkésziti a fOépitész telepililésképi szakmai konzulticidja kapcsan sziikséges
emlékeztetot,

elékésziti a kerililetben kozteriileten, illetve éplilet homlokzatan elhelyezendd
emléktablaval kapcsolatos dontéseket,

elokésziti az Onkorményzat tulajdonaban 4ll6 kozteriileten vagy &nkormanyzati
tulajdonu épiileten milalkotds elhelyezésével, a nem dnkormanyzati tulajdont épiileten
mialkotas elhelyezésének véleményezésével kapcsolatos dontéseket,

elokésziti és lefolytatja a milalkotas elkészitéséhez sziikséges palyazatot,

biztositja a Miivészeti és Helytorténeti Tanacs miikdodését, gondoskodik a keriileti
emléktablak és miialkotasok nyilvantartasanak vezetésérol,

részt vesz a keriilet telepiiléspolitikai, telepiilésfejlesztési, telepiilés lizemeltetési és az
ingatlanvagyon-gazdalkodasi programjanak elkészitésében, egyeztetésében, tovabba
az 4agazati koncepciok keriiletet érintd részeinek Osszehangolasdban  és
véleményezésében,

szakhatosagként kozremiikodik hatosagi engedélyezési tigyekben,

szakhatosagként kozremiikddik telekalakitasi engedélyezési eljaras esetén,

elkésziti a polgarmester hataskorébe utalt hatdsagi bizonyitvanyokat,

belfoldi jogsegélyt nyujt telepiilésrendezési kérdésekben érkezd megkeresések esetén,
a szervezeti egységet érintd kozbeszerzésben kozremiikodik és adatot szolgaltat,

a szervezeti egységben keletkezett szerzOdések esetén elOkésziti a szakmai és a
pénziigyi teljesités igazolast,

dontésre eldkésziti a kiilfoldiek ingatlanvasarlasaira vonatkozé hozzéjarulasokat.



7.

KERULETGAZDALKODASI UGYOSZTALY

Az adott szakagazathoz tartoz6 tobb irodat 6sszefogo szervezeti egység, melynek iranyitdja és
vezetdje az lgyosztilyvezetd. Az ligyosztilyvezetd szervezi és ellendrzi az iligyosztaly
munkajat, az ligyosztalyvezetonek koordindcios tevékenysége és feliigyeleti jogkore van a
Vagyongazdalkodasi Iroda, a Varosiizemeltetési és Zoldprogram Iroda és a Beruhazasi,
Kozbeszerzési és Palyazati Iroda tekintetében. Az ligyosztidly a gazdasagi szervezet részét
képezi, az ligyosztalyvezetd a gazdasagi vezetd iranyitdsa alatt latja el az ebbdl eredd
feladatait.

Az ligyosztaly atfogé feladatai

az Onkormdnyzat részesedésével mukodé gazdasagi tarsasagokkal valo
kapcsolattartas, a tarsasagok feletti tulajdonosi jogok gyakorlasanak végrehajtasa,
mindharom iroda szakmai teriiletén a gazdasagi tarsasagok eldterjesztéseinek eldzetes
szakmai véleményezése,

mindharom iroda szakmai teriiletén a feladat ellatdshoz kapcsolodo rendeletek és
szabalyzatok készitése, alkalmazasanak nyomon kovetése, ezek feliilvizsgalata,
mindharom iroda szakmai teriiletén a feladat ellatashoz kapcsolodo képviselo testiileti,
bizottsagi és polgarmesteri dontések eldkészitése és végrehajtasa.

7.1 VAGYONGAZDALKODASI IRODA

Az onkormanyzati tulajdonu gazdasagi tarsasagok feletti tulajdonosi jogkor gyakorlasat
tamogato feladatok ellatasa a fentieken til:

e a gazdasagi tarsasdg szervezeti felépitésében, Szervezeti ¢és Miikodési
Szabalyzataban torténé modositas véleményezése,

e a gazdasagi tarsasag (eldzetes) lizleti tervének véleményezése,

e a gazdasagi tarsasag éves kozszolgaltatasi beszamolojanak véleményezése,

e a (gazdasagi tarsasag koltségvetésének véleményezése, finanszirozasi
rendszerének fejlesztése, feliilvizsgalata,

e a gazdasagi tarsasdgokkal kotendd szerzddések megkotésének eldkészitése, a
szerzodések kezelése, a feladatellatas ellendrzése.

Vagyongazdalkodashoz kapcsolodo szakmai iranyitasi feladatok ellatasa:

o kozép- és hosszl tavl vagyongazdalkodasi terv elkészitése, feliilvizsgalata,

e rovid tavl lakas- és helyiséggazdalkodasi tervek elkészitésének iranyitasa,

o lakasgazdalkodassal ¢és a helyiséggazdalkodassal kapcsolatos nagyobb
problémakorok attekintése, elemzése és megoldasi javaslatok kidolgozasa,

e a lakaspalyazati rendszerrel kapcsolatos nagyobb problémakordk attekintése,
elemzése és megoldasi javaslatok kidolgozasa,

e a Jozsefvarosi Gazdalkodasi Kozpont Zrt. vagyongazdalkodassal kapcsolatos
beszamolasi rendszerének kidolgozasa, mitkodtetése,

e az Onkormdanyzati bérhidzak és Onkormanyzati bérlakasok felujitasi tervének
véleményezése, a tervek elkészitésében vald kozremiikodés, a feltjitdsok
monitorozasa, az Onkorményzati vagyon alakuldsdnak és allapotanak nyomon
kovetesé, javaslattétel a Jozsefvarosi Gazdalkodasi Kozpont Zrt. és az
onkormanyzat vonatkoz6 nyilvantartisai 6sszhangjanak megteremtésére.



Vagyongazdalkodashoz kapcsolodo egyéb feladatok ellatasa:

e tarsashdzi palyazati kiirdsok elokészitése, tarsashazi palyazatok és tamogatasi
igények esetén a birdlatok, szerzddések, elszdmolasok eldkészitése,
nyilvantartasok naprakész vezetése,

e ingatlanvagyon nyilvantartas vezetése, kezelése,

e a gazdasagi tarsasagok elszdmolasainak szakmai ellendrzése, teljesitésigazolas
elkészitése,

e lakosséagi panaszok kezelése.

Antikorrupcios stratégiaval kapcsolatos feladatok ellatasa

e az antikorrupcios stratégia, cselekvési terv, és intézkedési terv végrehajtasanak
koordinacidja,

e az antikorrupcids intézkedési terv frissitése,

e az dnkormanyzati honlap nyilvanossag, atlathatosag aloldalanak kezelése.

7.2. VAROSUZEMELTETESI ES ZOLDPROGRAM IRODA
Klimavédelemhez, klimavédelmi akcidtervhez kotodo feladatok ellatasa:

e a keriileti Klimavédelmi Intézkedési  Tervben szerepld  feladatok
megval6sitasanak koordinalasa, a Terv feliilvizsgalata,

e kornyezetvédelemmel, zoldteriiletek fejlesztésével 0Osszefliggd lakossagi
programok, akciok, el6készitése, feliigyelete,

e klima- és kornyezetvédelmi palyazatok kiirdsa, részvétel azok végrehajtasaban
(keriileti lakosoknak, tarsashazaknak, intézményeknek)

o lakossagi és tarsashazi komposztalasi program szervezése, koordinécioja

o kozremikodés a kerlileti kornyezetvédelmi program elokészitésében, a
végrehajtds  koordinacioja, zoldfeliiletekkel, zoldteriiletekkel kapcsolatos
feladatok ellatasa, egyiittmiikodve a Jozsefvarosi Gazdalkodasi Kozpont Zrt-vel,

e hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

e kornyezetvédelmi témaja panaszok kezelése

Parkolassal és kozutkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa:

e parkolohely megvaltassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

e parkolassal, forgalomtechnikéval kapcsolatos feladatok ellatasa,

e kozut nem kozlekedési célu, burkolat bontasaval jard igénybevételéhez sziikséges
tulajdonosi hozzéjarulassal, kozitkezeléi és munkakezdési hozzajaruldsokkal
kapcsolatos feladatok ellatasa,

e a Teherforgalmi online behajtasi informacids-rendszer (TOBI) oldalara a
Budapest Kozut Zrt. altal feltoltott kérelmek jovahagyasa, az egyes kérelmeknél
esetleges megkotések megjeldlése, burkolatbontasi engedélyek helyszini
ellendrzése, keriiletben folyod épitkezések nyomon kovetése az utak 4allaga
szempontjabol.

Varosiizemeltetéshez kapcsolodo egyéb feladatok ellatasa:

e utcanévtablak cseréje, potlasa, Ujak beszerzésére, elhelyezésére vonatkozéd
feladatok ellatasa,

e karadcsonyi diszkivilagitassal kapcsolatos feladatok ellatasa,
e havi keriiletszemle tartasa, a tapasztalatokat 6sszegzése, értékelése,



a Jozsefvarosi Gazdalkodasi Kozpont Zrt. varosiizemeltetéssel, parkolassal
beszamolési rendszerének kidolgozasa, miikddtetése,

lakossagi panaszok kezelése,

beruhazokkal kotott szerzodések, kozérdekll kotelezettségvallaldsi szerzédések
kezelése.

7.3. BERUHAZASI, KOZBESZERZESI ES PALYAZATI IRODA
Beruhazasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa:

az onkormdnyzati intézmények beruhazasi, felujitasi tervének osszedllitasa,

az Onkormanyzati intézmények beruhazasainak, feljitdsainak eldkészitése, a
kivitelezés nyomon kovetése,

kapcsolattartdas az Onkormanyzati intézmények, gazdasagi tarsasagok felelds
munkatarsaival, szerzodott kiilsé szakértokkel, partnerekkel.

Kozbeszerzésekkel kapcsolatos feladatok ellatasa:

kozbeszerzési terv elkészitése, és feliilvizsgalata,

az Onkormanyzat altal lefolytatott kozbeszerzési eljarasok elokészitésében vald
részvétel, az eljarasok nyomon kdvetése,

a kozbeszerzési eljarasokhoz kapcsolodo koordinacids, nyilvantartési, kozzétételi
feladatok ellatasa,

a kozbeszerzések eredményeként kotott szerzédések nyomon kovetése,
kapcsolattartas a felelds akkreditalt kozbeszerzési tandcsadoval, a tanacsado
munkajanak timogatasa.

Palyazatokkal, 6nkormanyzati projektekkel kapcsolatos feladatok ellatasa:

az Onkormanyzat tevékenységi korét érintd hazai és kiilfoldi palyazatok
figyelése,

palyazatok elkészitése, az elkészités koordinacioja,

sziikség esetén a nyertes palyazatoknal projekt koordinatori feladatok ellatéasa,
elnyert palyazatok nyomon kovetése, teljesitésigazolas elokészitése,

a Rév8 Jozsefvarosi Rehabilitacios és Varosfejlesztési Zrt. altal kezelt projektek
tekintetében hivatali koordinacio ellatasa,

statuszriportok készitése, adatszolgaltatasok, jelentések benyujtasa.



8. KOLTSEGVETESI ES PENZUGYI UGYOSZTALY

Az adott szakagazathoz tartoz6 tobb irodat 6sszefogo szervezeti egység, melynek irdnyitdja és
vezetdje az lgyosztilyvezetd. Az ligyosztilyvezetd szervezi és ellendrzi az iligyosztaly
munkajat, az ligyosztalyvezetonek koordindcios tevékenysége és feliigyeleti jogkore van a
Pénziigyi és Szamviteli Iroda tekintetében. A Koltségvetési és Pénziigyi Ugyosztaly ellatja a
gazdasagi vezetO tevékenységével kapcsolatos elOkészitési €s hattérfeladatokat.

A Gazdasagi vezetd irdnyitasa alapjan a Koltségvetési és Pénziigyi Ugyosztilyvezetd
koordinalja az Onkorményzat, a kerlileti nemzetiségi onkorméanyzatok és a Polgarmesteri
Hivatal finanszirozassal, az adatszolgaltatassal és a beszamolassal kapcsolatos feladatait.

8.1. KOLTSEGVETESI IRODA

Atmeneti gazdalkodasrol szolo rendelet-tervezet elokészitése a Gazdalkodasi
Szabalyzatban foglaltak szerint, valamint az el6terjesztés elkészitése.

Eves koltségvetés készitése a Gazdalkodasi Szabélyzatban foglalt eljarasi
rend figyelembevételével, kiilondsen:

A tervezési adatszolgaltatasi bekérd tartalmanak meghatarozasa, 6sszedllitasa,

A gazdasagi tarsasdgok, a koltségvetési szervek, a Polgarmesteri Hivatal
szervezeti egységei altal bekiildott tervezési adatszolgéltatas feliilvizsgélata,

A koltségvetési  elbterjesztés, rendelet-tervezet ¢és azok mellékleteinek
elokészitése

A koltségvetést megalapozé testiileti dontésekhez sziikséges hatdrozati javaslat
tervezetek feliilvizsgalata.

A Polgarmesteri Hivatal és az Onkormanyzat elemi koltségvetésének
Osszeallitasa, a KGR rendszerben torténd rogzitése.

A koltségvetési szervek elemi koltségvetésének elkészitéséhez adatszolgaltatds,
az elemi koltségvetés egyeztetése a koltségvetésrol szo616 rendelettel.

Az Onkormanyzat koltségvetésérdl szolo rendelet, valamint a Polgarmesteri
Hivatal és az Onkormanyzat elemi koltségvetésének az Onkorméanyzat honlapjan
torténd kozzétételében valo kozremiikodés.

A koltségvetési eldiranyzatok analitikus nyilvantartasa az Onkormanyzat és a
Polgarmesteri Hivatal tekintetében (cimrendenként és ezen beliil feladatonként az
elemi koltségvetés felbontasa alapjan).

A Polgarmesteri Hivatal és az Onkorményzat jovahagyott eredeti és médositott
koltségvetési  eldiranyzatainak  szervezeti egységenként valo  részletes
feldolgozasa, szervezeti egységek kiértesitése, konyvelési rendszerben torténd
rogzitése.

Az atruhdzott hatdskori  eldiranyzat atcsoportositasok elkészitése az
intézmények, a Hivatal és az Onkorményzat tekintetében, valamint a dontések
felvezetése a polgarmesteri dontések nyilvantartd rendszerébe.

Koltségvetési rendelet modositasanak elokészitése a Gazdalkodasi Szabalyzatban
foglaltak alapjan, képviseld-testiileti eldterjesztés és rendelet-tervezet elkészitése,
kiilonosen:

az atruhédzott hataskorben tortént eldiranyzat modositasok, atcsoportositdsok
atvezetése a rendeleten,

a beérkezett koltségvetési eldirdnyzat modositasok, atcsoportositasok beépitése a
rendeletbe,

a kozponti koltségvetésbdl szarmazo poteldiranyzatok beemelése a rendeletbe.
Az eredeti koltségvetési eldterjesztés és rendelet tervezet, a koltségvetési rendelet



modositasok konyvvizsgalo részére torténd megkiildése.

Az ONEGM ¢és az ebr 42. rendszer folyamatos figyelése, a Koltségvetési irodara
vonatkoz6 adatszolgaltatds, a sziikséges intézkedések megtétele, valamint a
Jegyz06 értesitése a tovabbi adatszolgaltatasi kotelezettségekrol.

Lejart hataridejli  hatdrozatok végrehajtasahoz kapcsolodd adatszolgaltatas
Koltségvetési Irodat érintd tételeihez kapcsoloddan.

Az oOnkormanyzatot megilletd, kozponti alrendszerbdl szadrmazd tamogatasok
igénylésével kapcsolatos, a szakmai feliigyletet ellatd szervezeti egység altal
Osszegyujtott és feliilvizsgalt adatok és mutatészamok rogzitése az ebrd2
rendszerben a Gazdalkodasi Szabalyzatban foglaltak szerint, kiilonosen:

a kontrollalt adatok felvezetése az ebr 42 rendszerbe az agazati GsszesitOk és
egyéni adatok alapjan, a Magyar Allamkincstar altal kiildott kitoltési itmutatoban
foglaltaknak megfelelden,

az Osszesitett adatlapok elektronikus alairdsanak elOkészitése, valamint a
polgarmester elektronikus alairdsaval ellatott igényl6lap hataridére torténd
megkiildése a Magyar Allamkincstarnak.

A kozponti alrendszerb6l szarmazod tdmogatasokat megalapozd adatok
feliilvizsgalatahoz sziikséges, valamint a kozponti koltségvetésbdl szarmazo
tdmogatasok  elszdmolasanak szabalyszerliségi  vizsgalatdhoz  sziikséges
adatszolgaltatas rogzitése a szakmai feliigyelti szervezeti egység altal bekért és
ellendrzott adatok alapjan. Az dnkormanyzatot megilletd, kézponti alrendszerbdl
szarmazo tamogatasokrol, azok mutatdirdl analitikus nyilvantartas vezetése.

A KGR K11 beszamol6 alapjan az Grlapokon kimutatott jogtalanul igénybe vett
tdmogatasok kamatanak megallapitasa, a tdmogatdsok és a kamat atutaldsarol
valo intézkedés.

A keriileti szintli koltségvetési maradvany meghatdrozdsa a Pénziigyi és
Szamviteli Irodaval egyiittmiikodve.

Bizottsagi, testiileti eloterjesztések készitése.

A koltségvetési tervezési modell karbantartasa.

8.2 ADOUGYIIRODA

idegenben kimutatott, adok moddjara behajtandd koztartozasok behajtasa, fizetési
felszolitas  kikiildése, a  behajtasi  eredmény  visszajelentése, ASP
ADOSZAKRENDSZERBEN  rogzitése, fizetések folyamatos ellendrzése,
munkabérek, jarandosagok €s egyeb kovetelések letiltasa;

helyszini behajtés, foglalési jegyzOkonyv (ingévégrehajtas végzése és a lefoglalt
ingdsagok értékesitése (arverés) — onalld birdsagi végrehajtd szerzddés szerinti
megkeresése, illetve a NAV megkeresése végrehajtas foganatositasa végett;
ado-¢és értekbizonyitvany kiallitdsa (ingatlan értékbecslések készitése), helyszini
szemle lefolytatasa;

Osszehasonlito értékadat megkérése Nemzeti Ado- €s Vamhivataltol,
adatbejelentések alapjan az ado kivetése (eldirasa) és feliilvizsgalata (€pitmény-,
¢s telekado, maganszemélyek kommunalis addja vonatkozasaban), kivetd, torld
¢és mentességet megallapitd hatdrozatok elkészitése, véglegesitése;

épitmény-, ¢és telekadd, maganszemélyek kommunalis addja  ASP
ADOSZAKRENDSZERBEN programban torténd rogzitése (feladatbol adodo);
idegenforgalmi addbevallasok feldolgozésa, a befizetések nyilvantartasa;
foly6szamldk (adoszdmla kivonatok) kibocsatasaval kapcsolatos feladatok
elvégzése;



méltanyossagi eljarasok lefolytatdsa, a kedvezmények elbiralasat kovetden
hatarozat készitése, véglegesitése (az engedélyezett részletfizetés teljesitésének
folyamatos ellendrzése, nem teljesités esetén Dbehajtasi cselekmény
foganatositasa);

a talfizetési kérelmek figyelemmel kisérése, ad6zd kérelmére azok visszautalasra
torténd elokészitése;

kornyezettanulmanyi  eljardsok lefolytatasa adokedvezmény, helyi ado
méltanyossag esetén;

helyi adoban behajtasi cselekmények foganatositasa (fizetési felszolitas kiildése
hatralékos lista alapjan, munkabérbdl letiltds kezdeményezése, bankszamlara
inkasszo kibocsatas);

esetenként hatralékos tligyekben az iratok eldkészitése és tovabbitasa Onalld
birdsagi végrehajtoknak, felszamolasi eljaras alatt 1évé tligyekben kdvetelés
felszamolo felé torténd bejelentése;

adoellendrzések, jogkovetési vizsgalatok, teljességvizsgalatok lefolytatsa;
eléviilési idon beliil,

telekado és épitményado, maganszemélyek kommundlis addja hatarozat mintdk
megszerkesztése az ASP ADOSZAKRENDSZERBEN,

adodigazolasok kiadasa,

torzsadatok karbantartdsa az ASP ADOSZAKRENSZERBEN/
IRATSZAKRENDSZERBEN

elektronikus iigyintézéshez kapcsolodo feladatok elvégzése,

analitikus és konyvelési naplo készitése;

eléviilt adohatralékok torlése;

beérkezett pénzforgalom lekonyvelése, idegenben kimutatott tartozasok
befizetéseinek lekonyvelése, utalasa

illeték szamlara beérkezett pénzforgalom lekonyvelése, tovabb utalasa;

az azonositas alatt allo bevételek nyilvantartasba helyezése, az ismeretlen tételek
rendezése, rendeltetési helyére torténd tovabbitasa;

adobevételek utalasa az onkormanyzati koltségvetési szamlara;

az évkozi valtozasok adonemenként (visszautalas, visszatérités, torlés) torténd
lekdnyvelése;

havonta a havi zdrasok soran a szamlakivonat nyilvantartas ellendrzott zaro
0sszegének az onkormanyzati fokonyv részére adategyeztetés céljabol atadas;
havonta az dnkormanyzati konyvelés részére feladas készités a fizetési alszamlak
forgalmarodl, negyedévente zarasi 0sszesitOk készitése, ataddsa az dnkormanyzati
konyvelés részére;

a MAK részére zarasi Osszesitok megkiildése a fizetési alszamlakrol kiutalt
0sszegekrdl az adofeldolgozo program segitségével kiadasi naplo vezetése;

havi jelentés elkészitése; fizetési alszamla kivonatok, bizonylatok O&rzése,
selejtezése;

tulfizetések/kiutalasok/hatosagi atvezetések utaldsa a megfeleld szamlara
hatarozat alapjan;

gépjarmiiadd,  hatralékos  addézok  behajtasi  eljards  meginditdsanak
kezdeményezése (fizetési felszolitds kiilldése hatralékos lista alapjén,
munkabérbdl letiltds kezdeményezése, bankszamlara inkasszd kibocsatas)
gépjarmi forgalombol torténd kivondsa, végrehajtasi jog torzskonyvbe torténd
bejegyzése;

onkormanyzati  adohatésag  altal  rendszeresitett  formanyomtatvanyok



elokészitése);

e havonta ASP ADOSZAKRENDSZERBEN adoslista készitése;

e cgyes adonemek megsziinésével, illetve Uj adok bevezetésével kapcsolatos

kampanyfeladatok elvégzése és a fokozott behajtas iddszakaban helyszini

végrehajtasi feladatok ellatasa;

igyfélfogadas;

a maganf6zéssel kapcsolatos adohatosagi feladatok ellatasa;

talajterhelési dijjal kapcsolatos adohatdsagi feladatok ellatasa;

az iroda tevékenységével kapcsolatos ellendrzési nyomvonalak iddészakos

feliilvizsgalata;

éves beszamolo készitése az iroda tevékenységérol;

adatszolgaltatas készitése lejart esedékességii kovetelések allomanyarol;

a cs6d-¢és felszamolasi eljarasok figyelése, a sziikséges intézkedések megtétele;

a behajthatatlan kovetelések nyilvantartasa az ASP ADOSZAKRENDSZERBEN

programban;

MAK részére gépjarmiiadé utalasa a kozponti koltségvetés részére;

e inkassz0 rogzitése az Onkormdanyzat szamlavezetd bankjanak informatikai
rendszere altal;

e az ¢év végi leltarozasban valo részvétel a kovetelések egyeztetésére vonatkozdan a
Pénziigyi Ugyosztallyal;

e a kovetelések mindsitése, az értékvesztés elszamoldsara vonatkozd javaslat
elkészitése. Vitatott kovetelések esetén az tigyosztalyvezetd tajékoztatja a jegyzot
a tovabbi intézkedések megtételére. A behajthatatlannak mindsitett kdvetelések
bizonylatokkal val6 dokumentaldsa. A mindsités a nyilvantartdsban valo
rogzitése;

o FEpitményadd és telekadordl kivetési Osszesitd készitése, MAK felé¢ valo
megkiildése;

e Epitményado fizetési kotelezettség alol igényelt adofelfiiggesztésrol Osszesitd
készitése, MAK felé valo megkiildése;

e Vezetdi iranyitasi, koordinacios feladatok;

e A beszedett és bevallott idegenforgalmi adé adatairél sszesité készitése, MAK
felé vald megkiildése;

o Gépjarmii adorol kivetési osszesitd készitése, MAK felé valo megkiildése;

e Kommunalis adorol kivetési osszesito készitése, MAK felé valo megkiildése.

8.3 PENZUGYIES SZAMVITELI IRODA

e Torzskonyvi nyilvantartassal kapcsolatos feladatok,

e A koznevelési torvényben meghatarozott KIR rendszerhez pénziigyi
adatszolgaltatas teljesitése,

o Koztemetés analitikus nyilvantartasa, szamléak, utalvanyrendelet kiallitasa,

e Feliigyeleti szervi tamogatasok bizonylatainak kontirozésa, utalvanyrendelet
készitése, analitikus nyilvantartdsanak vezetése, egyeztetése a koltségvetési
szervekkel, a szamviteli nyilvantartassal,

e Onkormanyzati és Hivatali birsigok, nem szamlas kdvetelések nyilvantartasa,

o Afa, cégauto add és rehabiliticios hozzajarulas bevallasainak elkészitése
(Onkormanyzat, Hivatal és Nemzetiségi onkorményzatok esetében egyarant),
NAYV fel¢ benyujtasa.

e Koztartozasokra vonatkoz6 igazolasok beszerzése,

e Az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal koltségvetési fészamldjanak és



alszdmlainak szamviteli konyvvezetése,

Helyi adok kontirozasa, fokonyvi konyvelése, kapcsolodd alloméanyok
konyvelése, egyeztetése

Nett6 finanszirozas konyvelése, egyeztetése, az dllami tamogatasok egyeztetése a
MAK nyilvéantartasaval és az eléiranyzattal

Helyi és fiatal hazasok lakéasépitési tamogatas nyilvantartdsa és ligyintézése
Munkaltat6i kdleson (lakasépitési és vasarlasi) nyilvantartasa, kdnyvvezetése
Vevoészamlak kiallitdsa, magancélu vezetékes telefonhasznalat tovabbszamlazésa,
nyilvantartasa, konyvvezetése

Egyéb vevok analitikus nyilvantartasa, szamlazasa, hatralékosokrol kimutatas
készitése az illetékes szervezeti egységek részére, egyenlegk6zlo megkiildése
Tarsashdzi tamogatdsok, kolcsondk nyilvantartdsanak vezetés, igazolasok
kiadasa, hatralékosokrél kimutatds készitése az illetékes szervezeti egységek
részére, egyenlegkozlo megkiildése,

Tarsashazaknak nyujtott tamogatdsok utaldsanak elOkészitése, kontirozasa,
utalvanyrendelet készitése,

Polgarmesteri Hivatal idokozi koltségvetési, mérlegjelentés, éves koltségvetési
beszamolod és mérleg készitése, KGR programban torténd rogzitése, egyeztetések,
ellendrzések, értékelések elvégzése,

Az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal kotelezettségvallalasainak
nyilvantartasa,

Onkormanyzat és  Polgarmesteri Hivatal bérkdnyvelése, kontirozasa,
kotelezettségvallalas és teljesitése

Kerékbilincseléssel és kozteriilet felligyelettel kapcsolatos fokonyvek, analitikak
egyeztetése,

A Polgarmesteri Hivatal belsd szervezeti egységeinek nyujtott pénzfogalmi
adatszolgaltatas koltségvetéshez, beszamolashoz

Nem rendszeres és egyéb juttatdsok, valtozd bérek, megbizasi szerzddések
bérszamfejtése, egyeztetése a szamviteli nyilvantartasokkal, feladdsa a KIRA
rendszerben. A kifizetésekrdl év végi adodigazolasok, jovedelem igazolasok
kiadasa,

Polgarmesteri Hivatal alkalmazottjai részére kifizetett fizetéseldlegek analitikus
nyilvantartasa,

Természetbeni juttatasok, Cafetéria keretében kifizetett juttatasok, cégtelefon adod
¢és reprezentacios kiadasok analitikus nyilvantartasa, KIRA rendszerben torténd
feladésa,

Rendszeres illetmények, személyi jellegli megbizasi dijas szerz6dések analitikus
nyilvantartdsanak vezetése, nem rendszeres és kiilsd személyi juttatdsok nettd
Osszegét tartalmazo analitikus kimutatasok készitése,

Kikiildetési rendelvény alapjan végzett elszamoldsok és annak rogzitése a KIRA
rendszerben,

Onkormanyzati és Polgirmesteri Hivatali gépkocsik iizemanyag norma
elszamoléssal kapcsolatos feladatok,

Nemzetiségi Onkormanyzati bankok, pénztarak, eldirdnyzatok konyvelése,
utalvanyrendelet készitése, kotelezettségvallalas vezetése,

Nemzetiségi Onkormanyzatok 1d6kozi koltségvetési, mérlegjelentés, éves
koltségvetési beszamolo és mérleg készitése, KGR programban torténd rogzitése,
egyeztetések, ellendrzések, értekelések ellatasa,

Nemzetiségi  Onkormanyzatok tamogatasainak elszamolasahoz  pénziigyi



kimutatas készitése

Nemzetiségi onkorméanyzatok szamlainak ellendrzése, iktatasa, utalvanyrendelet
kiallitasa, kontirozasa, alairasra tovabbitasa

Nemzetiségi Onkormanyzatokkal kapcsolattartds, dontés elOkészitésben vald
részvétel, szakmai segitségnyujtas,

Nemzetiségi  Onkormanyzatok  koltségvetési  beszamoloinak — készitésével
kapcsolatos feladatok ellatasa,

A Nemzetiségi onkormanyzatok irasbeli el6terjesztéseinek eldzetes pénziigyi
fedezet igazolasa

Analitikus nyilvantartasok naprakész vezetése, fokonyvi konyveléssel torténd
egyeztetése, adatszolgaltatas a Tudasbazison vezetett nyilvantartas szamara,
Kovetésallomany kezelése, a kovetelések nyilvantartdsa, a behajtasra torténd
intézkedések, a tarsszervezetek altal elkészitett év végi mindsités konyvelési
feladatai,

Onkormanyzat egyedi és rendszeres kozteriilet foglaldssal kapcsolatos
egyezetetés a Hatosagi Ugyosztallyal,

Pénztari és pénztarosi, pénztarellenéri feladatok ellitdsa az Onkormaényzat,
Polgarmesteri Hivatal és a Nemzetiségi onkormanyzatok tekintetében,

Behajtast kezeld programban engedélyek rogzitése, befizetések kezelése,
Onkormanyzat és Polgarmesteri Hivatal készpénzes szamlainak iktatasa,
utalvanyrendelet elkészitése

Segélyek banki kiutaldsanak, pénztari kifizetésének iktatsa, utalvanyrendelet,
elkészitése,

Analitikus nyilvantartds vezetése, segélyek Csaladtamogatési irodaval torténd
egyeztetése, visszaérkezett kifizetések kimutatasanak készitése,

Atadott, atvett pénzeszk6zok  analitikus  nyilvantartdsa, elszamoldsok
figyelemmel kisérése,

Beruhazasok, felgjitasok analitikus nyilvantartasanak vezetése, egyeztetése,
Onkorményzati projektekkel, palydzatokkal kapcsolatos analitikus nyilvantartas
vezetése, elszamolashoz sziikséges adatszolgaltatas elokészitése,

Targyi eszkoz ¢€s kis értékii targyi eszkdz beruhdzassal, felujitassal kapcsolatos
szamléak feldolgozasa, kontirozésa,

Befejezett beruhazasok aktivalasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,
Ingatlan-nyilvantartas egyeztetése a vagyonkataszterrel,

Onkorményzati, Hivatali és Nemzetiségi énkormanyzati beruhazsi statisztikai
jelentések készitése,

Leltarozas elokészitési feladatai, valamint annak kiértékelése, tovabba a
selejtezés szamviteli nyilvantartasokon torténd atvezetésének elvégzése,
Szabalyzatok készitése, aktualizalasa, Ellendrzési nyomvonal elkészitése és
feliilvizsgalata,

Kapcsolattartds tigyfelekkel, hivatali szervezeti egységekkel, Onkormanyzat
intézményeivel,

ASP rendszerben torzsadatok dllomanyanak karbantartédsa,

Egyéb kovetelések mindsitése,

Koltségvetési szervek havi, negyedéves, ¢éves szamszaki beszamoloinak
feliilvizsgalata, jovdhagydsa a KGR rendszerben, egyeztetés, ellendrzés az
onkormanyzati tdmogatasok, eldiranyzatok, a beszamold adatainak egyeztetése a
fokonyvi kivonattal, a mérlegjelentésben a nyit6 adatok és a belsé dsszefiiggések
egyeztetése,



o Atmenetileg szabad pénzeszkozok lekotése,

e Targyévi nyitasi és zarasi konyvelési feladatok ellatdsa az Onkormanyzat, a
nemzetiségi Onkormanyzatok €s a Polgarmesteri Hivatal esetében,

e Onkormanyzat, Hivatal, Nemzetiségi Onkormanyzatok banki A4tutalasainak,
bérkifizetés dllomanyéanak eldallitasa, atutaldsa,

o A szdllitoi szamlak ¢és egyéb kifizetések eldkészitése, utalvanyrendelet
elkészitése,

e Kapcsolattartds a szamlavezetd pénzintézettel,

e JGK Zrt. bonyolitasaban végzett feladatokra jovahagyott eldiranyzatok
felhasznalasanak analitikus nyilvantartasa, fokonyvi konyvelése, iizemeltetés,
karbantartas, elidegenités, lakbér és helyiségbérleti dij, valamint a Teleki téri piac
lizemeltetéséhez kapcsolodo feladasok konyvelése,

e Szamlak kozotti atvezetések kezelése,

e Az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal szerzédéseinek jogszabaly szerinti
kozzétételében valod kozremiik6dés,

e Helyi palydzatok ¢és tdmogatasok elszamoldsdnak pénziigyi szempontl
ellendrzése,

e Azonositas alatt allo tételek egyeztetése a fokonyvvel, tételek rendezése a ASP
rendszerben, leltarkészités,

e Helyiség-lakds 6vadék, bérleti jogviszony megvaltas analitikus nyilvantartésa,
hatralékosokrdl kimutatds készitése az illetékes szervezeti egységek részére,
egyenlegkozlo megkiildése,

e A konyvvizsgalok részére adatszolgaltatds a zarszdmadéas véleményezése
érdekében.

8.4 BELSO ELLATASI IRODA

Az iroda a gazdasagi szervezet részét képezi, az irodavezetd a gazdasagi vezetd iranyitasa
alatt latja el a beszerzésekhez kapcsolodo feladatait.

Uzemeltetési feladatok:

o vezetékes telefonhalozat ¢és végponti elemek iizemeltetése, 1) igények
igyintézése, mellékek igény szerint athelyezése,

o vezetékes telefonhaldzat alkozpontjainak lizemeltetése,

e hivatali mobiltelefonok beszerzése, rendszerben tartdsa, szolgaltatoval
kapcsolattartas,

o vezetékes telefonhaldzat hivoszam, végpontok nyilvantartasa, faxvonalak, mobil
eléfizetések nyilvantartasa,

e vezetekes és mobil telefonok koltségeinek (magén és hivatalos) nyilvantartasa, a
szamlék online kdvetése, a telefonokkal kapcsolatos ligyintézeés,

e atelefonos PIN-kodok kezelése, kiilsé szerz6doé féllel vald kapcesolattartas;

e kabeltelevizid halozat szolgaltatds megrendelése,

e irodagépek, sokszorositd berendezések lizemeltetése, a szerzddéses karbantartd
céggel valo kapcsolattartas,

e Az Onkormanyzati és hivatali gépkocsik ilizemeltetésével, karbantartdsaval,
javittatasaval, egyéb gépkocsi szerviz-munkakkal kapcsolatos feladatok ellatasa;

e gépkocsik adminisztracioja, futas kilométer, iizemanyag fogyasztas, koltségek
nyilvantartdsa, gépjarmi lizemanyagkoltséggel kapcsolatos ellatméany-kezelési
feladatok elvégzése, szamlak ellendrzése;



hivatali gépkocsi-hasznalat engedélyeztetése magancélu hasznalatra;

a Hivatalban eléforduld kis karbantartasi, egyedi javitasi, szerelési feladatok
ellatasa;

az Onkormanyzati ¢és hivatali mukddéshez sziikséges szolgaltatasok
megrendelése;

nagy ¢értéki és kis értékli targyi eszkozok, irodaszerek, nyomtatvanyok
beszerzése (butor, miiszaki cikk, anyag ¢és segédanyag, szerszam, miikodéshez
sziikséges egy¢b targyak, eszkozok stb.),

napilapok, folyoiratok megrendelése, nyilvantartasa, kiadokkal folyamatos
kapcsolattartas;

hivatali reprezentacid beszerzése, kiosztasa, nyilvantartésa;

a Hivatal berendezési és felszerelési targyak, épiilettartozékok nyilvantartasa,
leltarozas eldkészitése, lebonyolitasa, az adatok feldolgozasa,

selejtezés elOkészitése, lebonyolitdsa, az adatok feldolgozdsa, a Pénziigyi
Ugyosztéllyal kdzdsen;

helyiségleltarak vezetése;

gondoskodas a Hivatal kozponti épiiletének, és telephelyeinek kiilsé szolgéltato
altali takarittatasarol;

egészségligyi kartevomentesités megrendelése, megszervezése,

a képvisel6-testiileti és bizottsagi iilések, rendezvények, egyéb linnepi események
feltételeinek biztositdsa (pl.: oklevelek el0készitése, catering), sziikség esetén
egylittmiikodés a Jozsefvaros Kozosségeiért Nonprofit Zrt.-vel;

hivatali helyiségek atrendezése, targyalok elokészitése;

a biifé, talalokonyha tlizemelési feltételeinek biztositdsa, kapcsolattartds a
szerz6do céggel,

a napi Utemezett és az ad hoc személy- és teherszallitisok elvégzése,
elvégeztetése, (butormozgatasi és koltoztetési feladatok);

az iroda feladatkorébe tartozd szamladk kezelésével kapcsolatos feladatok
(érkeztetés, teljesités igazolas elkészitése),

az iroda tevékenységi korébe tartozd szamlareklamacioval és a pénziigyi
teljesitésekkel kapcsolatban felmeriilt problémak megoldésa;

informacios és névtablak frissitése;

tlizvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa;

az 1ddszakos érintésvédelmi, tlizvédelmi szabvanyossdgi és villamvédelmi
feliilvizsgalatok elvégzésével kapcsolatos feladatok ellatasa;

a lift izemeltetési és karbantartasi feladatainak koordinécioja és ellendrzése,

a Hivatal altal hasznalt épiiletekben 1évd helyiségek - elézetes felmérés alapjan —
javitasi munkaira vonatkozé éves karbantartési terv elkészitése, kozremiikodés az
épiilet felujitasi €s karbantartasi feladatok megszervezésében,;

klima rendszerek lizemeltetése, szakcéggel valo kapcsolattartas;

elektromos halozat tizemeltetése, karbantartasa, a szerz6déses karbantartd céggel
kapcsolattartas;

lampatestek bérlése, kapcsolattartas szolgaltatoval,

az ¢piiletek koriili jarda, parkold takaritasa, télen csuszdsmentesités, ho
eltakaritas;

a koziizemi szerzOdések kezelése, a koziizemi és egyéb szamlak folyamatos
ellendrzése;

hivatali feladatellatast szolgald vagyon, illetve épiilet (ideértve a gépjarmiiveket



is) biztositasaval, karrendezésével kapcsolatos ligyek ellatasa,

kikiildetés koltségeivel, illetve sajat gépkocsi hivatali céli hasznalataval
kapcsolatos feladatok ellatasa;

a szervezeti egységet érintd kozbeszerzésben kozremiikodés €és adatszolgaltatas,
valamint a maszaki tartalom elkészitése;

a Hivatal terembeosztasanak a Microsoft Outlook alkalmazasaval torténd
vezetése;

a valasztassal kapcsolatos feladatok: étkeztetés beszerzése, megszervezése,
technikai  eszk6zok  beszerzése, biztositdsa, személy-, eszkoz- ¢és
¢lelmiszerszallitds megszervezése, a szavazohelyiségek akadalymentesitése, a
kezelészemélyzet (iranyitok) oktatasdnak megszervezése, a valasztasi
iratanyagok jogszabdly szerinti megsemmisitése,

Hulladék elszallitassal kapcsolatos feladatok koordinalasa, hulladék kihelyezése,
szelektiv hulladékok elkiilonitett gyljtésének megszervezése, Osszegyljtése az
épiileten beliil, tarolas, elszallitdis megrendelése, lebonyolitdsa (deponalds,
rakodas, logisztika), kapcsolattartds az FKF Zrt-vel, hulladékkezeldkkel;
selejtezésre varo, illetve leselejtezett butorok, irodai eszkozok, csomagold
anyagok, haszndlt tintapatron, informatikai és egyéb veszélyes hulladékok
Osszegyljtése, depondldsa, veszélyes hulladékkezeld részére torténd elszallitas
megszervezése, lebonyolitasa;

az 0j gépjarmiivek beszerzésével, az Onkormanyzat és a Hivatal tulajdonaban
1évé leselejtezett gépjarmiivek értékesitésével kapcsolatos eljarasok, az iizemben
tartas koriilményeivel kapcsolatos valtozasok bejegyzésének ligyintézése;

a veszélyhelyzeti beszerzések lebonyolitasa, kozremiikdodés a szétosztasban;
hivatali kerékparok kiadasa, visszavétele, szervizelése;

kozteriilet-feligyeleti kerékbilincsek karbantartdsaval, javittatasaval, potlasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa;

a kozteriilet-feliigyeldk egyenruhdjanak és egyéb kiegészitd felszereléseinek
beszerzése, nyilvantartasa, tarolasa, kiosztasa.



9. HATOSAGI UGYOSZTALY

Az ligyosztaly jegyzoi hatosagi — kivételesen onkorményzati hatdsagi - hataskorben eljaro
szervezeti egység. Feladatait két irodara tagoltan végzi:

e jegyzOi kereskedelmi hatdsagi, kornyezetvédelmi, allatvédelmi, birtokvédelmi,
tarsashdzak torvényességi felligyeleti, talalt targyakkal kapcsolatos jegyz6i hatdsagi
igyekben, a kozoOsségi egylittélés szabalyainak megsértésével, a fakivagassal és a
kozteriilet hasznalati hozzdjaruldssal kapcsolatos tigyekben onkormanyzati hatdsagi
jogkorben,

* jegyzdli hagyatéki, népességnyilvantartasi, cimnyilvéantartasi-képzési,
hazszammegallapitassal kapcsolatos, anyakonyvvezetdi, gyamhatosagi, tovabba
polgarmesteri hataskorben kdztemetéssel kapcsolatos feladatot 14t el.

9.1. IGAZGATASI IRODA

e kereskedelmi tevékenység végzéséhez miikodési engedély kiadasa, bejelentések
nyilvantartdsba vétele, nyilvantartdsok vezetése, hatosdgi ellendrzések
lefolytatasa

e az ipari, szolgaltatd tevékenység végzéséhez, valamint a kornyezetre ¢&s
egészségre veszélyes anyagok és készitmények raktarozasdra hasznalt telepre
telepengedélyek kiadasa, bejelentések nyilvantartasba vétele, hatdsagi
ellendrzések lefolytatasa

e anem lizleti célu kozosségi, szabadidos szallashelyek nyilvantartasba vétele

o izleti célu széllashely bejelentések nyilvantartdsba vétele, ellendrzések
lefolytatasa

o kozérdekll kérelmekkel, panaszokkal, bejelentésekkel kapcsolatos eljaras

e piacok, vasarok ¢és bevasarlokozpontok engedélyezése, nyilvantartisba vétele,
ellendrzése, vasarcsarnokok hatosagi nyilvantartasba vétele, ellendrzése

o llattartassal, dallatvédelemmel kapcsolatos jegyz6i hatdsagi hataskorok

gyakorlasa

Jézsetvarosi Aranykoszoru szakmai kitlintetés odaitélésének eldkészitd feladatai

a szervezeti egységet érintd kdzbeszerzésben kozremiikddik és adatot szolgaltat

otarsashazak nyilvantartasa

zenés, tdncos rendezvények engedélyezése, ellendrzése

az iroda tevékenységét érintd iligykorben beadvanyok kivizsgalasa, hatosagi

eljarasok lefolytatasa

birtokvédelmi tigyek elbiralasa

a talalt dologgal kapcsolatos tigyintézés ellatasa

a helyi rendelet, a képviselo-testiileti €s a bizottsagi eloterjesztések elokészitése

jegyz6 tarsashazak torvényességi feliigyeletével kapcsolatos feladatok ellatasa

a kozosségi egylittélés alapvetd szabalyairol ¢és ezek elmulasztasdnak

jogkovetkezményeirdl szolo helyi rendelet szabalyainak megsértdivel szembeni

eljarasok lefolytatasa

o kozteriilet-hasznalati hozzéjarulassal kapcsolatos feladatok ellatasa

Elséfoku kornyezetvédelmi (szak)hatésagként
o kozremiikddik és eljar mas hatosagok engedélyezési ligyeiben
e eljar zaj- és panasz ligyekben
e zaj hatarértéket allapit meg, zaj-és rezgésbirsagot szabhat ki



hozzajarulast adhat a korlatozas ala esd kivitelezési munka végzéséhez
szakhatdsagként miikodik kozre mas hatdsagok engedélyezési iigyeiben

a szervezeti egységet érintd kozbeszerzésben kozremiikodik és adatot szolgaltat
ellatja a fak, és fas szart novények védelmével kapcsolatos hatosagi feladatokat
ellatja a parlagfii elleni kozérdekii védekezés jegyz6i hatosagi feladatait
vizgazdalkodasi feladatok ellatasa

Kozosségi egyiittélés szabalyainak megsértésével kapcsolatos eljarasok/hatralékkezelés

a kozteriilet-feliigyelok ¢és az igazgatasi ligyintézOk altal foganatositott
intézkedések dokumentécioinak (birsag, feljelentés, jegyzOkonyv, stb.) kezelése,
feldolgozasa, a hatralékkezelési feladatok elvégzése

a kiszabott biintetések és a befolyt 6sszegek alakulasanak elemzése-értékelése

a feladataval kapcsolatos statisztika vezetése, kimutatasok készitése

a feladatkoréhez tartozo tigyfeldolgozo tevékenység

a kovetelés tipusonkénti és évenkénti naprakész nyilvantartas vezetése

a kovetelések pénziigyi teljesitésének figyelése, az adott kovetelés behajtasra
(NAV részére) torténd atadasaval kapcsolatos feladatok nyomon kdvetése, a
behajtasra dtadasbol befolyt 6sszegekre vonatkozo kiilon nyilvantartas vezetése

a kovetelések év végi leltarozasaban valo részvétel

a kovetelések mindsitésére és az értékvesztés elszamoldsara vonatkoz6 javaslat
elokészitése, a behajthatatlannak mindsitett kovetelések bizonylatokkal valo
dokumentalésa

a kovetelések mindsitésérdl és a kovetelésekkel kapcsolatos adatszolgéltatas
elékészitése és megkiildése a Pénziigyi Ugyosztaly részére

a kovetelések kovetelés tipusonkénti ellendrzési nyomvonalainak elkészitése €s
folyamatos feliilvizsgalata az alkalmazott gyakorlat és a jogszabalyi valtozasok
figyelembevételével

a kovetelésallomany kezelésével ¢€s beszamoldsra torténd elokészitéssel
kapcsolatos feladatok ellatasa

9.2. ANYAKONYVI IRODA

A torvényben meghatarozottak szerint adatokat rogzit az elektronikus
anyakonyvi nyilvantartasban, kiallitta az anyakdnyvi okiratot, teljesiti az
adatszolgaltatasokat, hataridé nélkiill Orzi az illetékességi teriiletén tortént
anyakonyvi eseményeket tartalmazd papir alapti anyakdnyveket és betlirendes
névmutatokat. Kozremiikodik a hdzassag megkdtésében, valamint a bejegyzett
élettarsi kapcsolat létesitésében. Dont a hazassagi névviselési forma modositasa
iranti kérelemrdl. Névvaltoztatasi eljards esetén — kérelemre - névvaltozasi
hatdsagi bizonyitvanyt allit ki. A tobb utonévvel rendelkezd magyar allampolgar
valamelyik uténevének kizarolagos viselését vagy az utonevek sorrendjének
cseréjét kéri, az adatvaltozast az anyakonyvi bejegyzésben atvezeti. Az adatok
bejegyzésére iranyul6d eljarasban a bejegyzés teljesitését kovetden — térvényben
meghatarozott esetekben kérelemre - okiratot allit ki.

Bejelentés alapjan anyakonyvezi az illetékességi teriiletéhez tartozo sziiletést €s
halalesetet. Hivatalb6l anyakonyvezi a sziiletést és haldlesetet, ha bejelentésre
kdtelezett nincs, vagy a kdtelezett a bejelentést elmulasztotta.

Az elbtte tett apai elismerd nyilatkozatot az apai elismerd nyilatkozatok
nyilvantartasdban rogziti, az alairt példanyat megkiildi a sziiletést nyilvantartd



anyakonyvvezetonek, illetve a hazai anyakonyvezést végzd hatosagnak. A
megsziletett gyermekre tett apai elismerd nyilatkozat teljes hatdlya esetén a
rogzitéssel egyidejiileg az adatokat az elektronikus anyakonyvbe is bejegyzi.

A hazassagkotési szandék bejelentésérdl és a bejegyzett élettarsi kapcsolat
létesitésérdl jegyzOkonyvet vesz fel. A hazassagkotés és a bejegyzett élettarsi
kapcsolat létesitésének idOpontjat a hazasulokkal, illetve felekkel folytatott
egyeztetést kdvetden tiizi ki.

Alairja a hazastarsakkal vagy felekkel, a tantkkal, tovabba a tolmaccsal egyiitt a
hazassagkotési, illetve a bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitésérol szo16 lapot.
Kozremiikodik a hazassagkotés, illetve bejegyzett élettarsi kapcsolat hivatali- €s
hivatali helyiségen kiviili 1étesitésénél.

Hézassagkotésnél, bejegyzett ¢Elettarsi  kapcsolat  1étesitésénél  torténd
kozremiikodést megtagadja, ha a hazassagkotésnek, bejegyzett €lettarsi kapcsolat
1étesitésének akadalya van.

Sziiletés anyakonyvezésekor a szililok sziiletési ¢és hazassagi anyakonyvi
bejegyzésének az elektronikus anyakonyvbe torténd bejegyzése érdekében
megkeresi a sziiletést és hazassagkotés nyilvantartd anyakonyvvezett vagy a
hazai anyakonyvezést végzd hatdsagot.

A hézassagkotési szandék, illetve a bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitése iranti
szandék bejelentésekor az érintett személyek sziiletési adatainak az elektronikus
anyakonyvbe torténd bejegyzése érdekében megkeresi a sziiletést nyilvantartd
anyakonyvvezet6t vagy a hazai anyakonyvezést végzo hatosagot.

A haléleset bejegyzése esetén az elhalt sziiletési adatainak az elektronikus
anyakonyvbe torténd bejegyzése érdekében megkeresi a sziiletést nyilvantartd
anyakonyvvezet6t vagy a hazai anyakonyvezést végzo hatosagot.

Ha az elhaltnak halalakor hazassadga vagy bejegyzett élettarsi kapcsolata allt fenn,
az elhalt hazassagi vagy bejegyzett élettarsi anyakonyvi bejegyzésben szerepld
adatainak az elektronikus anyakonyvbe torténd bejegyzése érdekében megkeresi
a hazassagot vagy a Dbejegyzett ¢lettdrsi  kapcsolatot nyilvantarto
anyakonyvvezetdt vagy a hazai anyakonyvezést végzd hatdsagot.

Az elhalt hazastarsa vagy bejegyzett €lettarsa sziiletési adatainak az elektronikus
anyakonyvbe torténd bejegyzése €érdekében megkeresi a sziiletést nyilvantarto
anyakonyvvezet6t vagy a hazai anyakonyvezést végzd hatdsagot.

A torvényben meghatarozott kotelezé adattovabbitast végez, az arra jogosult
részére adatigénylés alapjan adattovabbitast végez, vagy az arra jogosult
kérelmére hatdsagi bizonyitvanyt allit ki.

A statisztikardl sz6lo torvényben meghatarozott adatgytijtéssel kapcsolatos
feladatai teljesitése céljabol az anyakdnyvi eljards soran kezeli a népmozgalmi
adatszolgaltatas korébe tartoz6 adatokat.

Az elektronikus anyakonyvben kezelt adatok teljes korét kozvetlen hozzaféréssel
jogosult atvenni, tovabba a kizardlag a papiralapu anyakdnyvben nyilvantartott
adatot, valamint az anyakonyvi alapiratot jogosult megtekinteni.

Ertesiti a gyamhatosagot, ha a gyermek sziiletését az apa adatai nélkiil
anyakonyvezték, ha az apa adatait adattovabbitas teljesitése utan bejegyezte a
sziiletési anyakonyvbe, ha a gyermeket ismeretlen sziiloktdl szarmazd talalt
gyermeknek kell tekinteni, ha kiskora személy kot hazassagot.

A torvényben  meghatarozott  esetekben  értesiti  mas  telepiilés
anyakonyvvezetdjét, az idegenrendészeti hatdsagot, kiilképviseletet ¢és a
Beliigyminisztérium Személyi Nyilvantartasi és Igazgatasi FOosztaly Személyi



Nyilvantartas Igazgatasi Osztalyat.

Az anyakonyvbél a kizardlag papir alapu anyakonyvben nyilvantartott adat,
valamint az alapirat tekintetében az arra jogosult tekintetében engedélyezi a
betekintést, részére adatigénylés alapjan adattovabbitast végez, kérelemre
hatdsagi bizonyitvanyt allit ki, az érintetett az informacios onrendelkezési jogrol
¢s az informécidszabadsagrol szold torvény szerint tajékoztatja személyes
adatainak kezelésérol.

A magyar allampolgar elhalt személy atadott személyazonositod igazolvanyat €s a
személyi azonositojat és lakcimét igazolo hatdsagi igazolvanyat atlyukasztassal -
konyv formatumt személyazonositd igazolvany esetén az adatoldalakon
elhelyezett érvénytelenségre utalé bélyegzdlenyomattal - érvényteleniti. Az
érvénytelenitett okmanyokat erre iranyuld kérelem esetén visszaadja az elhalt
személy hozzatartoz6janak. A vissza nem igényelt érvénytelenitett okmanyokat,
valamint a tovabbi, személyazonossag igazolasara alkalmas hat6sagi igazolvanyt
soron kiviil, de legkésObb harom napon beliil tovabbitja a halaleset helye szerint
illetékes jarasi hivatalnak.

Az elhalt kiilfoldi hatosag 4altal kiallitott Gti okmdnydban 1évé érvényes,
magyarorszagi tartdzkoddsra jogositdé vizumon, illetve a magyarorszagi
tartozkodasi jogosultsagra vonatkozd egyéb bejegyzésen az egyedi elektronikus
anyakonyvi azonosito feltlintetésével ,.érvénytelen” bejegyzést tesz, €s a kiilfoldi
hatésagok altal kiallitott okméanyokat a megjelent személynek visszaadja. A
bejegyzés megtorténtének tényérdl az uti okmdany adatainak kozlésével az
idegenrendészeti €s a menekiiltligyi hatosagot értesiti. Az elhalt magyar
hatésagok altal kidllitott uti okmdényat, vezetdi engedélyét a haldleset helye
szerint illetékes jarasi hivatalnak, az idegenrendészeti vagy menekiiltiigyi hatosag
altal kidllitott magyarorszagi tartozkodasra vagy kiilfoldi utazésra jogositd
okmanyokat a kiallito6 idegenrendészeti vagy menekiiltiigyi hatosagnak
érvénytelenités ¢és az érvénytelenités tényének az okmany-nyilvantartasban
torténd atvezetése céljabol megkiildi.

Az 0jsziilott személyazonositd igazolvanyanak kiadasa érdekében az 1jsziilott
arcképét a személyazonositd igazolvanyt kiallitd hatdsag részére, a torvényes
képviselok nevét a személyi azonositot kiallitd hatosag részére megkiildi.

Az 1980. december 31-ig vezetett anyakonyvben talalhato bejegyzés lezarasarol
a bejegyzés folydszamanak és az anyakdnyv azonositd adatainak tovabbitdsaval
az illetékes levéltarat értesiti.

A magyar allampolgarsag megéllapitasa céljabol megkeresi az allampolgarsagi
iigyekben eljaré szervet.

Az allampolgarsagi eskii vagy fogadalom letételérdl az értesitést megkiildi mas
anyakonyvvezetonek, a polgarok személyi adatait €s lakcimét nyilvantarto
hatosdgnak, az idegenrendészeti-, a menekiiltligyi hatdsdgnak, valamint a
Kozponti Statisztikai Hivatalnak.

A kiadmanyozas, a Polgarmesteri Hivatal iranyitdsaval, vezetésével és a jegyzd
helyettesitésével Osszefliggd egyes kérdésekrdl és az aljegyz6i feladatkorokrol
szolo 2/2015. (IX.25.) polgarmesteri-jegyz0i utasitasban foglaltak szerint, az
anyakonyvi  eljaradssal  Osszefliggd jegyzO6i  dontéseket, intézkedéseket
kiadmanyozas keretében az iigyosztalyvezetd gyakorolja.

A helyi rendelet, a KT és a bizottsagi eldterjesztések elokészitése.

Szakmai tajékoztatok készitése, kapcsolattartas koérhazakkal, klinikakkal.

Az elektronikus anyakonyvi rendszeren keresztiill igényelhetd, kozpontilag
eldallitott anyakonyvi nyomtatvanyok, valamint a biztonsagi tintaval toltott



irdeszkoz igénylése és kezelése, tovabba az elektronikus anyakonyvi rendszer
igénylése ¢és kezelése.

A selejtezhetd okmanyok (hibas adattal kitoltott, tovabba a megszemélyesités
soran megsériilt anyakonyvi kivonatok) selejtezése, a selejtezés végrehajtasahoz
bizottsag felallitasa, a megsemmisitésrol jegyzokonyv készitése.

A keriilet cimnyilvantartasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, a 14 éven aluli
érintett és az egészségligyi okbodl torténd akadalyoztatisa esetén a polgar
személyazonositd igazolvany iranti kérelmének atvétele, a kérelmezd
jogosultsaganak és személyazonossaganak ellenérzése, a kérelem tovabbitasaval
kapcsolatos hatdsagi feladatok ellatasa.

A kertileti lakosok hagyatéki tigyeinek teljes korli intézése, a temetést intézo
személy felhivasa nyilatkozattételre, a hagyatéki leltar felvétele, ha az 6rokhagyo
kizarolag kiilfoldi allampolgar volt, a hagyatéki eljaras lefolytatdsanak tényérol
az allampolgarsag szerinti allam kiilképviseletének értesitése, helyszini és safe
leltarak felvétele, gyami- vagy gondnoksagi leltarral kapcsolatos feladatok
ellatasa, ingésagok értékelése, biztositasi intézkedések megtétele, értékek birdi
letétbe helyezése, ado-és értékbizonyitvanyok megkérése, megiiresedett,
hagyatékkal terhelt Onkormanyzati bérlakdsok ¢és oroklakdsok kulcs
nyilvantartdsanak vezetése, a megiiresedett bérlakdsokrol az oOnkormanyzati
vagyonkezel$ értesitése, valamint a hitelez6i igények kozjegyz6 felé valod
tovabbitasa.

A cimnyilvantartds vezetése érdekében ellatja a cimkezelési feladatokat. A
nyilvantartds folyamatos és naprakész vezetése érdekében gondoskodik az
illetékességi teriiletén bekovetkezett adatvéltozasok, valamint az illetékességi
teriiletén lakcimmel rendelkezd polgar adatvaltozasanak és adatjavitasanak
nyilvantartdson torténd atvezetésérol. A hatdsagi nyilvantartasbol adatokat
szolgaltat a meghatarozott szerveknek és személyeknek.

Az ingatlan, telek, ingatlanrész, az ingatlanon talalhato épiilet és/vagy 6nallo
épiiletek, kiilon 6nalld rendeltetési egységek, az épiileten beliili 1épcséhazak, az
ajto, a bejaratok megjelolésének meghatarozdsa, az idevonatkoz6
jogszabalyokban lefektetett eldirasok, elvek alkalmazéasaval, a helyszin, a
kornyezet, a valos allapotok figyelembe vételével.

Gondoskodik a keletkez6, a modosuld, vagy a cim egyes OsszetevOiben,
elemeiben modosuld cimadatoknak a jogszabéalyokban lefektetett, eléirdsoknak
megfeleld6 megallapitadsarol, esetenként azoknak a jogszabalyokban eldirtaknak
megfelelden torténd helyesbitésérol.

Beszerzi €s kezeli az elérhetd foldhivatali ingatlan-nyilvantartasban (Takarnet)
rendelkezésre 4ll6 tulajdoni lap maéasolatokat, a VIII. ker. Polgarmesteri
Hivatalnal fellelhetd helyrajzi térképeket, a keriileti szabalyozasi tervek adatait,
az Ugyfél altal a hatdsaghoz benytjtott "Tarsashaztulajdont alapitd okirat”
adatait, valamint felkutatja és beszerzi a feladata ellatasahoz sziikséges egyéb
iratokat €s adatokat.

A tényallas tisztazasahoz sziikséges mértékben helyszini szemlét tart feltarja az
ingatlan és kornyezete valds helyzetét, a kiilonbozo, esetleg ellentmondésos
cimekkel ellatott, vagy cimmel nem rendelkezd ingatlanok egymashoz valo
viszonyat, a helyszin ismeretében, a rendelkezésre allo adatok felhasznalasaval,
az eldirasok betartasa mellett a lehetséges legoptimalisabb, leginkabb kezelhetd
cim allapotok kialakitasara.

Kérelemre hatosdgi bizonyitvanyt 4allit ki az ingatlan cimének igazolasi



eljarasdban (foldhivatali nyilvantartasban torténd rendezéshez; pénzintézeti
igyintézéshez; a KCR-be vald felvételhez torténd felhasznalas, illetve egyéb
célbol)

Uj cimadatot hoz létre, melyrél - valamint a kozteriilet nevének (bizonyos
esetekben a Fdvarosi Kozgylilés altali) megallapitasa vagy megvaltoztatasa
esetén - értesiti a megfeleld intézményeket, koziileteket, egyéb szerveket. Ezzel
egy idoben rendelkezik a hazszam tablak hataros ingatlanokra torténd
kihelyezésének sziikségességérol és modjarol.

Amennyiben nincs, vagy nem lelhetd fel az elhunyt eltemettetésére koteles
személy, vagy az eltemettetésre koteles személy az elhunyt eltemettetésérdl nem
gondoskodik, a halélesetrdl torténd tudomadsszerzést kovetd 21 napon beliil
kérelemre, vagy hivatalbol gondoskodik az elhunyt személy kozkoltségen torténd
eltemettetésérol. Ha van eltemettetésre koteles személy, akkor azt a koztemetés
koltségeinek megtéritésére kotelezi. Mas telepiilés altal végrehajtott, illetékességi
tertiletéhez tartozo elhunyt koztemetése esetén ellatja a kapcsolodo feladatokat.

A gyermek csaladi- és utonevének megallapitasa, ha a sziiléi feliigyeletet
kozosen gyakorld egyiitt €16 vagy kiilon €16 sziilok kozott nincs dontés a
gyermek csaladi és utdnevének meghatarozasaval kapcsolatosan.

Ha a gyermek mindkét sziilgje ismeretlen, dont a gyermek csaladi €s utonevérdl,
illetve megallapitja a képzelt sziilok adatait.

JegyzOkonyvet vesz fel a szilild gyamot nevezd vagy gyamsagot kizard
nyilatkozatarol és megkiildi az illetékes gyamhivatalnak.

Apa adatai nélkiil anyakonyvezett gyermek sziiletése esetén az anyat tajékoztatja
a rendezetlen csaladi jogallas rendezésének modjarol.

Az anya kérelmére képzelt személyt allapit meg apaként ¢s megallapitja a képzelt
apa adatait.

Képzelt személyt allapit meg anyaként kiilfoldon sziiletett €s honositott gyermek
vagy nagykorl személy szdmdara az anya adatai nélkiil anyakonyvezett személy
esetén.

Igazolast ad ki a sziil6 vagy mas torvényes képviseld kérelmére, hogy a gyermek
tekintetében az anya, vagy apa képzelt személy.

Hozzdjarul a kiskora gyermeknek apasag megallapitasa iranti perben az anya
pertarsaként valo részvételhez.



10.  HUMANSZOLGALTATASI UGYOSZTALY

Az adott szakdgazathoz tartoz6 tobb irodat 6sszefogo szervezeti egység, melynek irdnyitdja és
vezetdje az ligyosztalyvezetd. A Csaladtamogatasi Iroda ellatja a telepiilési tdmogatasokkal
kapcsolatos  feladatokat, a Humankapcsolati Iroda ellatja a tanligy-igazgatasi,
intézményfeliigyeleti, egészségiigyi, kulturalis, kozmiivelddési feladatokat. Az ligyosztaly
elokésziti a szakterliletéhez kapcsolodd képviseld-testiileti, bizottsagi eldterjesztéseket és
végrehajtja a szakteriiletét érintd képviseld-testiileti, bizottsagi dontéseket.

10.1. HUMANKAPCSOLATI IRODA

A Humankapcsolati Iroda altal ellatott onkormanyzati, kozigazgatasi, intézményfeliigyeleti s
a Jozsefvaros Kozosségeiért Nonprofit Zartkorien Muiukodé Részvénytarsasaggal
(tovabbiakban: JKN) kapcsolatos feladatok:

Altalanos feladatok

e oOvodak, szocialis, gyermekjoléti, egészségiigyi intézmények alapitasaval,
atszervezésével, gazdalkodasi jogkorével, feladatanak és tevékenységi korének
modositasaval, fenntartoi jogéanak atadéasaval, megsziintetésével,
névhasznalataval kapcsolatos fenntart6i tevékenység,

e az 6vodak, szocidlis, gyermekjoléti, egészségiigyi intézmények alapitd okirataval,
pedagbgiai, vagy szakmai programjaval, szakmai dokumentumaival, szervezeti
¢s muikodési szabalyzataval, hazirendjével, tovabbképzési programjaval,
értékelésével kapcsolatos Onkormanyzati, hivatali feladatok,

e oOvodak, szocialis, gyermekjoléti, egészségiigyi intézmények szakmai
torvényességi felligyelete, vizsgalatok végzése, ellendrzésiikkel (szakmai,
torvényességi, hatosagi) kapcsolatos fenntartoi feladatok,

e aszakteriiletet érintd statisztikék, adatszolgaltatasok, kimutatdsok dsszeallitasa

e oOvodak, szocidlis, gyermekjoléti, egészségiligyi intézmények alapitasaval,
atszervezésével, gazdalkodasi jogkorével, feladatanak és tevékenységi korének
modositasaval, fenntartoi joganak atadasaval, megsziintetésével,
névhasznalataval kapcsolatos fenntartoi tevékenység,

e az Gvodak, szocialis, gyermekjoléti, egészségligyi intézmények alapitd okirataval,
pedagogiai, vagy szakmai programjaval, szakmai dokumentumaival, szervezeti
¢s mikodési szabalyzataval, hazirendjével, tovabbképzési programjaval,
értékelésével kapcsolatos dnkormanyzati, hivatali feladatok,

e oOvodak, szocidlis, gyermekjoléti, egészségligyli intézmények szakmai
torvényességi felligyelete, vizsgalatok végzése, ellendrzésiikkel (szakmai,
torvényességi, hatosagi) kapcsolatos fenntartoi feladatok,

e aszakteriiletet érintd statisztikék, adatszolgaltatasok, kimutatdsok 0sszeéllitasa,

e jogszabdly és belsé normék szerinti nyilvantartdsok vezetése,

e részt vesz a kulturdlis targyu helyi dnkormanyzati rendeletek megvalositasaban,
segiti a rendeletekbdl adodo feladatok elokészitését, végrehajtasat;

o kozremiikdodik a kulturdlis, kozmivelddési, sport, civil tervek, koncepciok
Osszeallitasaban,;

e Jozsefvaros honlapjanak feliilvizsgalatdval kapcsolatos intézkedések az 6vodak,
szocialis, gyermekjoléti, egészségligyi intézmények és a JKN vonatkozasaban,

o lakossagi bejelentések, jelzések, egyedi kérelmek megvalaszoldsa, panaszok
kivizsgalasa,

e kapcsolatot tart a keriileti kozmiivelodési intézményekkel, Helytorténeti



Tandccsal, a kulturdlis civil szervezetekkel, alapitvanyokkal, keriileti idds
klubokkal, miivészeti csoportokkal, segiti azok bemutatkozasat. A tajékoztatas és
a rendezvényeken vald részvétel biztositasa érdekében kapcsolatot tart a keriileti
koznevelési intézményekkel; az orszadgos és fovarosi agazati intézményekkel, a
kertiileti civil szervezetekkel, illetve tarshatosagokkal,

hirdetmények kifliggesztésével, nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok

a szervezeti egységet érintd kozbeszerzésben és versenyeztetési eljarasban
koézremiikodik és adatot szolgaltat,

nyilvanossagra hozatal, kozzétételi feladatok az iroda altal elokészitett palyazati
¢s egyedi tdAmogatasok vonatkozaséaban is,

az irodahoz tartozé intézmények palyazati igénye esetén a bizottsagi, illetve a
képviselo-testiileti  elGterjesztés  elokészitése, a  palyazatok  szakmai
végrehajtdsanak, valamint a pénzeszkozzel torténd elszamolasanak nyomon
kovetése, a palyazatok fenntartdsi idészakaban szakmai feliigyelet biztositasa

az éagazatra vonatkozd jogszabalyi eldirasok figyelemmel kisérése, valamint a
modositasok helyi szinti normédkra vald atvezetésére vonatkozd javaslat
készitése,

gondoskodik az 4gazat szakmai jogszabaly szerinti programjainak,
koncepcioinak kidolgozasardl, aktualizalasardl és végrehajtasarol

koznevelési (iskola, pedagdgiai szakszolgélat) intézményvezetdi megbizasok,
intézményi atszervezések jogszabaly szerinti véleményezésének elokészitése

civil szervezetek helyiségbérleti kérelmeinek esetén a JGK Zrt. megkeresése
alapjan az illetékes Bizottsag iilésére eldterjesztés készitése,

nemzetiségi Onkorményzat humanszolgaltatasi targya egyetértési jogaval
kapcsolatos hataskor biztositéasa,

telepiilési esélyegyenldségi program elkészitése, feliilvizsgélata,

Kozalkalmazotti Tandcsok valasztdsa, miikodéséhez kapcsolodod fenntartdi
feladatok,

ifjusagi tigyekkel kapcsolatos hivatali teenddk,

testvérvarosi kapcsolattartds kulturalis feladatainak ellatasa

ellatja a kulturalis targy( kérelmekkel (pl. konyv megjelentetés) kapcsolatos
feladatokat;

ellatja a sport, egyhdzi, nemzetiségi ¢és civil palydzatokkal kapcsolatos
feladatokat;

ellatja az iroda tevékenységéhez kapcsolddd palyazati és egyedi — kivétel
nemzetiségi Onkormanyzatok miikodési, valamint tarsashdzak tamogatdsa -
tamogatasi szerzédések eldkészitési feladatait,

részt vesz az iroda altal eldkészitett tdimogatasi szerzOdések vonatkozéasaban a
tamogatasok analitikus nyilvantartasaban,

ellatja az iroddhoz tartozé tdmogatasi szerzédésekben rogzitett tdmogatasok
elszamolasanak befogadasat, értékelését és jovahagyasra torténd elokészitését;

az onkormanyzati miivészeti tevékenység tdmogatasa korében ellatja a miivészeti
tevékenységgel kapcsolatos véleményezési €s szakmai feladatokat;

ellatja a Jozsefvaros kartya rendszer miikddtetésével kapcsolatos feladatokat.
ellatja a cimerhasznalati engedélyekkel kapcsolatos teenddket,

ellatja a koznevelési, szocialis €s gyermekjoléti, egészségiigyi intézmeényvezetdi
palyazati felhivasok elOkészitését.

a JKN-el valo kapcsolattartds, a feladatellatds korében szakmai tdmogatds
biztositasa, a tarsasag feletti tulajdonosi jogok gyakorlasanak végrehajtésa,



a Jozsefvarosi Egyesitett Bolcsddék, a Jozsefvarosi Ovodak, a Jozsefvarosi
Szocialis Szolgaltatdo ¢s Gyermekjoléti Kozpont, valamint a Jozsefvarosi Szent
Kozma Egészségiigyi Kozpont torzskdnyvi nyilvantartdsaval kapcsolatos
feladatok ellatasa

Agazati alapfeladatok ellatasaval kapcsolatos szakmai feladatok

a koznevelési intézmények nemzetiségi nevelésével kapcsolatos fenntartdi és
onkormanyzati feladatok,

a magyar nyelvi elokészités, a nemzetiség nyelvén folyd neveléssel és oktatassal
kapcsolatos fenntartoi feladatok

6vodai felvételi korzetek kialakitasaval, modositasaval kapcsolatos fenntartoi
feladatok, iskolék felvételi korzetének jogszabaly szerinti véleményezése

ovodai felvétel fenntartoi feladatai,

ovodai beiratkozéassal, jogviszonnyal kapcsolatos Onkorményzati, jegyzoi
teendok,

az integraltan nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésével
kapcsolatos fenntartoi intézkedések,

ovodai csoportok kialakitasahoz kapcsolodo fenntartoi dontések elokészitése,
intézményi tanacs, 6vodaszékek miikodtetésének biztositasa,

az Ovodai és az esélyegyenloség megteremtésével Osszefliggd palyazatok
benyujtasaval, a palyazatok elszamolasaval, fenntartasaval kapcsolatos feladatok,

jogszabaly szerinti rendkiviili szilinet elrendelése,

pedagdgus tovabbképzési programok jovahagydsa,

bolcsdde, 6voda nyitvatartasi idejének onkormanyzati dontésre elékészitése,
nevelési-oktatasi, szocidlis €és gyermekjoléti intézmények kozétkeztetésével,
étkezési téritési dijak megallapitasaval, felillvizsgélataval kapcsolatos feladatok,
intézményi munkatervhez eldzetes vélemény intézményi munka értékelése,
ovoddkban a gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések

jogszabaly szerinti fenntartoi ellendrzése,

az agazati kitlintetésekkel kapcsolatos elokészitd feladatok ellatasa a rendezvény
megszervezésének kivételével,

az Onkormanyzati, valamint civil szervezetek 4altal fenntartott személyes
gondoskodast nyujté szocidlis, gyermekjoléti intézményekkel kapcsolatos
folyamatos koordindcio, szakmai feliigyelet a jogszabalyok ¢és az
iranyito/fenntarto altal meghatarozott keretek kozott,

az Onkormanyzati fenntartdsu személyes gondoskodast nyuajtdé szocidlis,
gyermekjoléti feladatokat ellato intézmeények téritési dijanak feliilvizsgalata,

az Onkormanyzat egészségligyi alapellatdsa korében kozremiikodik a keriileti
lakossag héaziorvosi ellatdsanak megszervezésében,

az Onkormanyzat egészségiigyi alapellatisa korében kozremiikdodik a hazi
gyermekorvosi ellatdsanak megszervezésében,

az Onkormanyzat egészségiigyi alapellatasa korében kozremiikodik a felndtt €s
gyermek fogorvosi ellatas kialakitasaban,

az Onkormanyzat egészségiigyi alapellatdsa korében kozremiikodik a felndtt és
gyermek iigyeleti ellatdsrol megszervezésében,

nyilvantartja, ellendrzi €s egyezteti a hdaziorvosi €és héazi gyermekorvosi
szolgaltatok teriileti ellatasi kotelezettséget,

elokésziti, nyilvantartja a haziorvosi és hazi gyermekorvosi szerzOdéseket és



javaslatot tesz azok modositasara,

nyilvantartja az egészségiigyi telephelyeket és rendelési idoket,

elokésziti az egészségligyi alapellatasokrdl szol6 dnkormanyzati rendeletet,

segiti a Polgdrmesteri Hivatal koztisztviseldinek foglalkozas-egészségiigyi
ellatasat,

az Onkormanyzat fenntartasiban muikodo jarobeteg szakellatassal és gondozo
intézeti ellatassal kapcsolatos fenntartdi feladatok ellatdsa érdekében bizottsagi,
illetve testiileti eldterjesztéseket készit ¢és gondoskodik a hatdrozatok
végrehajtasarol,

elokésziti az egészségligyi gépmiszer minimumfeltételek forrasigényének
biztositasat és azok beszerzését,

a lakossagi bejelentéseket, panaszokat megvizsgalja,

felvilagositd eldadasokat €s sziirdvizsgalatokat szervez a Polgarmesteri Hivatal
koztisztviseldi szamara a megbetegedések megeldzése érdekében,

ellatjia a kerlleti kébitoszer-ellenes programoknak az Onkorményzat
koltségvetésében biztositott eldirdnyzatdnak felhasznaldsaval kapcsolatos
feladatokat (pl.: elOterjesztés készitése és végrehajtdsa, beszerzési eljaras
lefolytatasa, szerzddéskotés, megrendelés),

A JKN eldterjesztéseinek eldzetes szakmai véleményezése,

A JKN szervezeti felépitésében, Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban torténd
modositas véleményezése,

a JKN (eldzetes) tizleti tervének véleményezése,

a JKN éves kozszolgaltatasi beszamoldjanak véleményezése,

a JKN koltségvetésének véleményezése, finanszirozasi rendszerének fejlesztése,
feltilvizsgalata,

a JKN feladat ellatasaval kapcsolatos Szerzodések elkészitése, modositasa,
kezelése, a feladatellatds ellendrzése a szerzddésben foglaltak, és a hatalyos
jogszabalyi rendelkezések alapjan.

10.2 CSALADTAMOGATASI IRODA
Altalanos feladatok

Altaldnos lakossagi informacionyujtas szoban, irasban (papir, elektronikus).
Kiilon jogszabalyok alapjan meghatarozott kotelezd jellegli telepiilési
onkormanyzati  feladatellatasra ~ vonatkozoan  szerzOdések  megkotésére
javaslattétel, az ezekre vonatkozd elbterjesztések Osszeallitdsa a képviselo-
testlilet allandé bizottsagai elé javaslattétel, valamint a képviseld-testiilet elé
dontéshozatal céljabol, végrehajtas.

Koziizemi szervekkel kapcsolattartds a polgarmesteri €s a jegyz0 hataskorben
megallapitott timogatasok végrehajtasa érdekében.

Hatdrozatok, nyomtatvdnyok karbantartdsa, frissitése, nyomtatvanyok
utanrendelése.

Havi, negyedévi, félévi, évi statisztika elkészitése (pl: KSH)

Az Onkormdnyzat altal fenntartott vagy milkddtetett intézményekkel,
szervezetekkel kapcsolattartds, egyiittmiikodés a szocidlisan raszoruld lakosok
iigyeinek intézésben.

Az Iroda tevékenységét érintéen a Jozsefvarosi Honlap frissitésével kapcsolatos
feladatok ellatasa.

PTR ¢és WINSZOC adatbazis és szakmai nyilvantartd program naprakész



vezetése, a program karbantartasa.

e A szervezeti egység ¢évenkénti bontdsban koteles nyilvantartani a szervezeti
egység altal készitett vagy a szervezeti egység kozremiikddésével készitett
képviselo-testiileti, bizottsagi elOterjesztéseket, az eloterjesztésekrol szolo
hatarozatokat, valamint a lejart hatariddjii hatarozatokrol szolo jelentéseket.

e A szervezeti egységet ¢érintd kozbeszerzésekben kozremikodik és adatot
szolgaltat.

Onkormanyzati feladatok

o Telepiilési tamogatas. A telepiilési tdmogatdssal kapcsolatos 0Osszesités,
elokészités utalasra.

e Bursa Hungarica 6sztondij palyazattal kapcsolatos feladatok.

e A megalapozott Onkorméanyzati dontések meghozatala érdekében helyszini
szemle tartasa, kornyezettanulmany felvétele.

e Az Onkormanyzati igazgatasi feladatokkal kapcsolatos fellebbezések,
méltanyossagi kérelmek felterjesztése a II. foku szerv felé¢ javaslattal ellatva, a
dontések végrehajtasa.

Onkormanyzat Hivatalanak feladatai

o Kornyezettanulmany készitése a belsd, valamint més kiils6 szervek, hatdésagok
megkeresése alapjan.

e A rendszeres gyermekvédelmi kedvezménnyel, és a hozza kapcsolodo egyszeri
tamogatasokkal kapcsolatos feladatok ellatésa.

e Onkéntes sziiléi nyilatkozatok felvétele a hatranyos helyzet és a halmozottan
hatranyos helyzet megallapitasahoz, feliilvizsgalat, nyilatkozat tovabbitasa az
illetékes szerv felé.

e Az szocialis timogatéssal kapcsolatos fellebbezések felterjesztése a I1. fokt szerv
fel¢ javaslattal ellatva, végrehajtasa.

e Igazolds kiallitasa szocidlisan rdszoruld személyként a védendd fogyasztok
nyilvantartasaba torténd felvétel / nyilvantartasdba vétel meghosszabbitdsa irant.

e A jegyzo6i hataskorii iigyekben hozott dontések meghozatala érdekében helyszini
szemle tartdsa, kornyezettanulmany felvétele.

e Fenti ligytipusokban - mind az egyedi onkormanyzati hatosagi ligyekben, mind
az egyedi kozigazgatdsi hatdsagi ligyekben — a szocialis igazgatasi eljaras
lefolytatésa.

e Sziinidei gyermekétkeztetéssel kapcsolatos jegyzoi feladatok teljes korii ellatasa.

e (saladvédelmi koordindcioért felelés hatdsagként a hozzatartozok kozotti
er6szak, vagy annak veszélye miatt tett jelzés esetén a bantalmazottat kérelmére
személyesen meghallgatja. tajékoztatdst ad a bantalmazottnak a hozzatartozok
kozotti er0szak miatt alkalmazhato intézkedésekrdl, a bantalmazottat megilletd
jogosultsagokrol, a csaldd ¢és a gyermekek védelmét szolgdldo szocidlis
intézményrendszerrdl és szolgaltatasokrol, valamint arrdl, hogy a hozzatartozok
kozotti er6szak miatt helye van-e biintetd- vagy szabalysértési eljaras
meginditasanak, tovabba a hamis vad kovetkezményeirdl, €s megteszi a
sziikséges intézkedést, értesiti a renddrséget.



Agazati alapfeladatok ellatasaval kapcsolatos szakmai feladatok

e az ovodakoteles gyermekek, valamint a hatranyos helyzetii és a halmozottan
hatranyos helyzetli gyermekek, tanulok nyilvantartasa, jogszabdly szerinti
adatszolgaltatas

e a szocialis ellatasokra valo jogosultak és jogosultsagok adatainak nyilvantartasa,
jogszabalyban meghatarozottak szerint adatszolgaltatas

e szocidlis tamogatas Tlgyekben folyamatos adatszolgéltatas a szocialis
tamogatasok orszagos elektronikus rendszerébe (PTR-rendszer)

Feladatait a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatdsokrol szolo 1993. évi IIL. torvény, a
gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény, valamint az
ahhoz kapcsolodd rendeletek, tovabba az egyes tamogatasokat megallapitdé egyéb
jogszabalyok alapjan latja el.

11. KOZTERULET-FELUGYELETI UGYOSZTALY

Ellatja a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény 23. §.
(5) bekezdés 4. pontjaban meghatarozott, ¢s a 23. §. (7) bekezdese alapjan a Févarosi
Onkorményzat altal 4tadott, valamint a Jézsefvarosi Onkormanyzat és a Févarosi Rendészeti
Igazgatdsag kozott 1étrejott megallapodasban szerepld feladatokat. Kiilondsen ideértve a
koztertilet-feliigyeletrdl szold 1999. évi LXIIL. térvény 1. § (4) bekezdésébe, valamint a
Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat Képviseld-testiiletének a
Jozsefvarosi Kozteriilet-feliigyeletrél szolo 46/2013. (XI1.01.) onkormdanyzati rendeletében
foglalt feladatokat.

Az ligyosztaly adott szakdgazathoz tartozo tobb szolgalati tevékenységet 6sszefogd szervezeti
egység, melynek irdnyitdja és vezetdje az iigyosztalyvezetd. Az ligyosztalyvezetd szervezi és
ellendrzi az ligyosztaly munkdjat, koordinalja és feliigyeli annak tevékenységét.

11.1. RENDESZETI IRODA

A Rendészeti Iroda szolgalati egységei a Rendész Szolgalat és a Korzeti Rendész Szolgalat,
amely egységek a Szolgalatiranyitd kozvetlen iranyitasa alatt miikodnek.

Fobb feladataik

e A kozteriiletek jogszerli hasznalatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez,
illetve utkezeldi hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszertiségének
ellendrzése;

e akozteriilet rendjére €s tisztasdgara vonatkozo jogszabaly altal tiltott tevékenység
megelozése, megakadalyozdsa,  megszakitisa, = megsziintetése, illetve
szankcionalasa;

e kozremiikddés a kozteriilet, az épitett €s a természeti kdrnyezet védelmében;

o kozremiikodés a tarsadalmi bilinmegel6zési feladatok megvalositasaban, a
kozbiztonsag €s a kozrend védelmében,;

e kozremiikddés az dnkormanyzati vagyon védelmében;

e kozremiikodés a koztisztasdgra vonatkozd jogszabalyok végrehajtasanak
ellendrzésében; kozremikodés allategészségiigyi €s ebrendészeti feladatok
ellatasaban;

e a mozgasaban korlatozott személy parkoldsi igazolvany jogszeri hasznalatanak
¢és birtoklasanak az ellendrzése;

e az elindulast gatld eszkdz fel- és leszerelésével kapcsolatos feladatok ellatasa;

A Korzeti Rendész Szolgédlat feladata még - a Rendészet Szolgalat



feladatellatasaval megegyezd feladatkdron tal - a részére meghatarozott teriileten
beliil, kozvetlen kapcsolattartas a lakossaggal, -tarsszervekkel, -gazdasagi
szervezetekkel, -onkormanyzati képviselokkel, -oktatasi-nevelési intézményekkel
iigyeik, panaszaik intézése;

e A Szolgalatiranyit6 fobb feladata a napi szolgalatszervezési és szolgalatiranyitasi
feladatok ellatasa, gépjarmiivek és miiszaki technikai eszk6zok iizemkész
allapotanak  felligyelete,  kozteriilet-feliigyelok  altal  készitett  irdsos
dokumentumok feliilvizsgalata, a kozteriilet-feliigyeldi intézkedésekkel szembeni
panaszokkal-, a kényszeritd eszk6zOok hasznalataval-, illetve a személyes
szabadsagot korlatozo intézkedésekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.

11.2 UGYFELDOLGOZO IRODA

Az Ugyfeldolgozé Iroda szolgalati egységei az Ugyfeldolgozd Csoport és a Térfigyeld
Szolgalat. A Térfigyel6 Szolgalat a Térfigyelo Iranyitd kdzvetlen iranyitasa alatt mikodik.

Fobb feladataik

e panaszokkal, bejelentésekkel kapcsolatos valaszok elkészitése;

e a kiszabott birsagokkal kapcsolatos adminisztracios, nyilvantartési, statisztikai
feladatok ellatasa;

e a kiszabott birsagok meg nem fizetése esetén feljelentési- ¢€s behajtassal

kapcsolatos feladatok ellatéasa;

ellatja a feladatellatasaval kapcsolatos koveteléskezelési feladatokat;

ellatja a gépjarmi elszallitassal, értékesitéssel kapcsolatos feladatokat;

ellatja az ligyfélszolgalati (diszpécseri) feladatokat;

A Térfigyel6 szolgalat ellatja a kozteriileti térfigyeld rendszer iizemeltetésével és

mukodésével kapcsolatos feladatokat, kapcsolatot tart a feladatellatdshoz

kapcsolodo szervekkel (rendérkapitanysag, kormanyhivatalok) és szerzodo

partnerekkel.

11.3. ORSZOLGALAT

A Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal épiiletében, annak telephelyein, valamint az
Onkormanyzat tulajdonaban, vagy dnkormanyzati feladat ellatasara biztositott helyiségekben
ellatja a vagyondri, objektumvédelmi feladatokat.

Fébb feladataik

e ecllatja az Onkormanyzat tulajdonaban, vagy onkorményzati feladat ellatdséra
biztositott helyiségek védelmét;

e jarOrtevékenységet végez, ellendrzi az épiilet nyilaszardinak a zartsagat (irodak,
mellékhelyiségek, folyosok stb.), épségét és a kapu zartsagat, az épiilet hatso
frontjat, valamint a gépkocsi parkolot és a parkold gépjarmiiveket;

o feladata a riasztd rendszerek kezelése, €lesitése, lekapcsoladsa, riasztds esetén a
vak-éles riasztas megallapitasa, a felel6sok értesitése;

e rendzavar6 események megelézése demonstrativ jelenlétiikkel, rendbontas
észlelése esetén azonnal kozbeavatkozik;

o részt vesz a KépviselO-testiileti iiléseken, egyéb- az igényeknek megfeleld
rendezvényeken a rendbontas megeldzése céljabol;

e cllendrzi az épiilet személyforgalmat, az illetéktelen személyek bejutdsanak
megakadalyozasa;

e Dbiztositja a kulcsok (irodakulcsok, gépjarmii slusszkulcsok, egyéb kulcsok)



el6iras szerinti felvételét és leadasat, azok naploban torténd rogzitését, ellendrzi
azok meglétét;

o cllatja az épiilet homlokzatdn 1évé ora és a bejarati kapu folotti vilagitas-,
valamint a Hivatal épiiletében a folyosok, folépcsOhaz, melléklépcsohaz
lampatesteinek napszaknak megfeleld mikodtetését;

e jelzés-, illetve egyéb rendkiviili esemény bekovetkezése esetén - a kiilon
utasitdsban (hatalyos katasztrofa-elharitasi tervben) foglaltak szerint eljarva —
megteszi a sziikséges intézkedéseket az illetékes hatosagok felé, valamint értesiti
a Polgarmesteri Hivatal altal meghatarozott személyeket;

e Dbiztositja a Hivatal parkoldsi rendjének fenntartasat, annak betartatasat
koordinalja;

e cllatja a Hivatal épiiletéhez bekotott kamerarendszer kameraképeinek folyamatos
figyelését az adatkezelési szabalyzatok betartasaval;

e alkalmi értékkisérési feladatokat lat el a Hivatal munkarendjében a Pénziigyi
Ugyosztaly pénztarosa és a Belsé Ellatasi Iroda alkalmi gépjarmiivezetéjének
kézremukodésével;

feliigyeli a munkaiddn tal engedéllyel bent tartozkodo kiilsé munkavallalok tevékenységét
(takaritok kisérése, karbantartok- szerelok feliigyelet



