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í. Po|gármesteri Kabinet
A PoIgármesteri Kabinet feladata a po|gármester/a|polgármesterek tevékenységéve| kap-
cso|atos napi teendők ellátása, a hivata| irányĺtásából adódó titkársági és kommunikációs
fe|adatok koordiná|ása. A kabinetvezetőnek szervezési, irányítási és fe|Ügye|eti jogköre
Van a kabinet munkáját illetően.

1'1. Titkárság
1.1.1. e|látja a polgármesteri/ a|po|gármesteri titkársági és adminisztrációs fe|adato-

kat;
1.1.2' e||átja a po|gármesteri/ a|po|gármesteri reprezentációs tevékenységekke|

kapcsolatos feladatokat;
1'1.3. ellátja a polgármesteri/ alpolgármesteri posta keze!éséve| kapcso|atos fe|ada-

tokat;
1.1.4. nyilvántartja a polgármesteri utasításokat;
1 .1 .5' áttekinti a polgármester/a|polgármesterek részére érkezett kÜ|deményeket,

azokat szigná|ja, aláírásra e|őkészíti ;
1.1.6. koordinálja a polgármester/alpolgármesterek fe|adat- és hatáskörébe taĺtoző

Ügyekben az Ügyintézési tevékenységet;
1'1.7. áttekinti és véleményezi a polgármesterhefa|po|gármesterekhez érkező bi-

zottság i és képvise|ő-testĹi |eti e|őterjesztéseket, jegyzőkönyveket;

1.1.8. a képvise!ő-testi.ileti ülések előkészítése során biztosítja aszeNezeti egysé-
gek és a po|gármester/alpo|gármesterek közötti kommunikációt;

1.1.9. e||átja a polgármesteri/aIpolgármesterifogadóórákka| kapcsolatos fe|adatokat;
.t.1.10. szervezi a polgármester/alpolgármesterek |akossági kapcsolatait;
1.1.11. kezeli a polgármesteri/alpo|gármesteri protoko|| |istát, e!!átja a po|gármes-

te rUal polgármestert é ri ntő p rotokol láris felad atokat;
1.1.12'szervezi és bonyolítja a polgármesteri/alpolgármesteri programokat;

1.1'13' közreműködik az á||ampo|gársági eskÜtéte!lel kapcso|atos feladatok el|átásá-
ban;

1.1'14. a szentezeti egységet érlntő kozbeszerzésben közreműködik és adatot szol-
gáltat;

1.1.1s'e||átja a kifutott uniós pályázatok szÜkséges projektmenedzsment1ét,|ezárá-
sát, nyomon kovetését (KEOP-5.3.0/A/09-2009-00 1 5, TAMOP-3. 1 .4-081 1 -
2008-0021, TAM O p- 3 .3.2-08 I 1-2 0 0 8-00 02, KM O P- 4 .5 .2-09 -20 0 9-0 02 3,

Áno p-g'R .1 lB-20o8-00 1 8) ;

1 .1 '16. TÁMOP 5'6.1/B bűnmegel őzés pá|yázat nyertes elbírálása esetén ellátja a
projektme nedzseri felad atokat;

1.1'17'e||átja a Magdolna Negyed Program lIl. hivatali szintű projektkoordinációját és
pénzÍigyi menedzsmentjét;

1.1.18. az LW-808 forga|mi rendszámú hivatali gépjármű Üzeme|tetésével kapcsola-
tos feladatok teljeskörű ellátása.

1.2. Kommunikácios lroda
1'2.1. koordinálja a sajto részérő| érkező - a polgármesterUalpo|gármestereket érin-

tő _ megkereséseket, megszervezi a polgármesteri/alpolgármesteri interjúkat;
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1.2.2' sajtófigye|ést végez a po|gármestelť alpo|gármestereket és az Önkormány-
zatot éri ntő sajtóh írek teki ntetében ;

1.2'3. sajtóanyagokat és háttéranyagokat készít, összeá|lítja a kapcso|ódó szakmai
anyagokat;

1.2.4. közreműkodik az önkormányzati kiadványok e|őkészítésében, szerkesztésé-
ben;

1'2.5. e|őkészíti és |ebonyo|ítja az onkormányzati rendezvényeket, sajtótájékoztato-
kat;

1'2.6. e||átja a Józsefváros Újság szerkesztéséve|, kiadásávaI kapcso|atos fe|adato-
kat:

1.2.7' aktua|izá|ja a www.ĺozsefvaros.hu hon|apot, valamint a kapcso|ódó Facebook
oldalakat;

1.2'8' koordĺná|ja, elemzi, archivá|ja a Budapest Józsefvárosi Önkormányzatot érin-
tő média megje|enéseket;

1.2.9. sajtó részérő| a po|gármesternek/alpo|gármestereknek címzett közérdekű
adatkérés esetén e||átja a kozzétételi fe|e|os fe|adatait a Hivata| szervezeti
egységeinek bevonásáva| ;

1'2.10. tájékoztatja a po|gármestert/a|po|gármestereket a Józsefvárosban megrende-
zésre kerü|ő rendezvényekrő|, spoľteseményekrő|, va|amint az egyéb, józsef-

városi i||etőségű eseményeken torténtekrő|, va|amint biztosítja ezek pub|iká-

|ását;

1.2'11. tervezi és lebonyoĺĺtja a kommunikációs kampányokat;
1.2.12. aktívan részt vesz a kerÜ|et marketingstratégiájának kido|gozásában;
1.2.13. kia|akĺtja és működteti a Hivata| be|ső kommunikációs rendszerét;
1.2.14. kapcso|atottart az Önkormányzatintézményrendszerének vezetoivel;
1'2.15. kapcso|atottart az írott és elektronikus sajtóban érdekelt munkatársakkal ké-

sőbbi média megjeĺenések cé|jából;
1.2'16'szakmai javas|atot tesz a kerÜ|eti ku|turális programok szé|es körű népszerú-

sĺtésére, a |akossági és intézményi szinttj tájékoztatásra, ezek megvalósu|á-
sát koordiná|ja és e||enőrzi;

1.2.17.javas|atot tesz a ku|turá|is programok nyomtatott formában, e|ektronikus, il|et-

ve egyéb úton történő népszerűsítése érdekében az onkormányzat hon|apjá-
nak szerkesztésével és tarta|máva| kapcsolatban, va|amint kapcsoĺatot tart a
he|yi újságok és médiumok szerkesztőségéve|.

2. Jegyzői Kabinet
A Jegyzoi Kabinet a jegyző közvet|en feĺügyelete a|á tartozo szervezetĺ egység. Közvetle-
nÜ| segíti a jegyzó és az a|yegyző munkáját, e||átja a Hivata| egészével kapcso|atos jogi,
épÜ|etÜzeme|tetési, szemé|yÜgyi és szervezési feladatokat, ezen fe|adatkörök tekintetében
döntésre e|őkészíti a jegyző hatáskorébe tartozó tlgyeket.
A Jegyzői Kabinet vezetője koordinációs tevékenységet végez és felÜgye|eti, vezetési jog-
kore van a SzemélyÜgyi lroda, Belső E||átási lroda, Szervezési és Képvise|ői lroda, Ügyvi-
te|i lroda tekintetében, valamint a vonatkozó jegyzői utasítások szerint a Törvényességĺ és
Perképviseleti Iroda tekintetében.

A jegyző és az a\egyző munkáját kozvetlenÜ| segíti a jegyzőilaljegyzői titkárnő.
ügyintéző,aki: 
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El|átja a jegyzóla|1egyző fe|adataival kapcso|atos szervezési és ügyvite|i, va|amint
szükség szerint önál|ó ügyintézői teendőket. Nyi|vántartást vezet a jegyzólaljegyző
munkaköréhez kapcso|ódó határidős feladatokró|, figyelemmel kĺséri a határidőket'
Kezel ĺ a jegyző l a|jegyző id őbeoszt ását az otut|ook N aptá r haszn á |atáva |.

E|látja a beérkező napi posta és kimenő |eve|ek érkeztetéséve|, iktatásáva|,
irattározásávaI kapcso|atos feIadatokat. Leírja, szÜkség esetén e|őkészíti, összeá|lít-
ja a jegyzo kimenő leveleit.
Nyĺ|vántartást vezet a jegyzőhözla|jegyzóhöz érkezett ugyiratokró|, a kozérdekű be-
je|entésekrő|, panaszokrő|. Gondoskodik azok Ügyintézésre va|ó továbbításáró|.
Részt VeSz a jegyzőnek|a|1egyzonek címzett panaszos ügyek, lakossági beje|enté-
sek kivizsgá|ásában, és írásbe|i megvá|aszolásában; kapcso|atot tart az Ügyfe|ekke|.
E|őkészíti a jegyzőila|jegyzői fogadoórákat. Esetenként jegyzőkönyvet készít a tár-
gyalásokri|. Gondoskodik a jegyzőla|jegyzo i.lgyfé|fogadásán felmeru|t Ügyek inté-
zéséro|. SzÜkség szerint részt vesz a jegyzői|a|jegyzői programokon, he|yszíni
szemléken.
Koordiná|ja a jegyzőla|jegyző á|ta| kiszignált egyedi Ügyeket. E|őkészíti a jegy-
zoi l a|1egyző i a nyag okat, beszá mo | ókat, e |őte rjesztéseket'
Gondoskodik a nyugd.ljba vonu|ó, valamin hűség- és jubi|eumijuta|omban részesÜlő
m u n katá rsak köszöntéséve| kapcsolatos feladatok e| |átásá ró|.

El|átja a jegyzől aljegyző vendégei nek és Ügyfe|ei nek fogadásáva |, vendég |átásával
kapcso|atos teendőket. Gondoskodik a reprezentáció megszervezésérő|, a ko|tsé-
gek előĺrás szerinti elszámo|ásáról, va|amint rendszerezi az jegyzonelďaljegyzőnek
járó koz|önyoket, fo|yóiratokat, napi|apokat és gondoskodik az eset|eges hiányok
pót|ásáró|'
Részt Vesz a képvĺselő-testÜlet és az iIletékes bizottságok Ü|ésein.
Fele|os a Jegyzői Kabinet á|ta| használt gépi berendezések karbantartásának, javí-
tásának bejelentésében, vaIamĺnt a hivata|vezetői titkárság irodaszereĺnek megren-
de|ésében és keze|ésében.
A Jegyzői Kabinet tekintetében e|őkészíti a szÜkséges szemé|yÜgyi és eĺ|átásije||e-
gű adatszo|gáltatásokat, je|entéseket, gondoskodik a munkaidő nyi|vántartás Veze-
tésérő|.
Közrem űkod i k a Jegyzői Kabinetvezető feladatköréhez kapcso|ódó titká rság i, Ügyvi-
te|i fe|adatok e|látásában.

2.1. Jegyzői referens
2.1.1. az önkormányzatközbeszerzéseit bonyo|ító gazdasági társaságga| kapcso|atot

tart fenn. Fe|adata a közbeszerzésĺ közreműkodőkkel kapcsolatos koordiná|o fe-
ladatok e||átása, intézkedési jogosu|tság a kozbeszerzési és beszerzési Ügyek-
ben a Hĺvatal szervezeti egységei fe|é (adatkérés, tájékoztatáskérés stb.), vala-
mint el|átja a Városgazdá|kodási és PénzÜgyi Bizottság döntése a|apján a Hiva-
ta | á |ta I bo nyo l ĺtott közbeszerzése kkel ka pcso I atos fe lad atokat ;

2'1.2' a szervezeti egységet érintő közbeszerzésben közreműködik és adatot szolgá|-
tat;

2'1.3' el|átja a hivataIi/onkormányzati szerződések évenkénti fe|ü|vizsgá|atának
összhĺvatali koord inálását;

2.1.4' nyi|vántartja az önkormányzatilhivata|i szerződést biztosító mel|ékköte|ezettsé-
geket, negyedévente javaslatot készít a mel|ékkote|ezettségek érvényesítésére
vonatkozóan;

2.1,5' ellátja az a|jegyző egyedi utasításában meghatározott fe|adatokat

o

a
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2.2. Törvényességi és Perképviseleti lroda

Képviselő.testü let és bizottságai m ű ködéséve| összefü ggő feladatok:
2'2'1. ellátja a képviselö.testületi és a bizottsági előterjesztések előkészítői és Ügyosz-

tályi jogi szignálást követő jogi kontrollját;
2'2.2. ellátja a képviselő-testÜ|etijegyzőkönyvek utó|agos jogi kontro||ját;
2.2'3' ku!ön fe|kérésre a kia|akított szakmai koncepció alapu|véte|éve| e||átja a Képvise-

lő-testület rendelet-tervezeteinek jogszabá|y-szerkesztési elveknek megfeIelő
formába öntését, megszövegezését és e|készítését;

2.2'4' speciá|is feIadatkörokben képvise|ő-testületi előterjesztéseket készít;
2.2.5. a képvise|ő-testületi előterjesztésekkel osszefÜggő kérdésekben jogi álláspontot

a|akít ki szoban vagy jogi szakvé|eményt készít email útján.

H ivatal koord i nációs és előkészítő törvényesség i feladatok:
2.2.6' e||átja a jegyzó á|ta| kiszigná|t egyedi iigyek jegyzői utasításoknak megfele|ő ko-

ordinálását, jogszerűségének vizsgá|atát, az e|járő szakmai szervezeti egységgel
kapcsolatot tart;

2.2.7' e||átja az Önkormányzat és a Polgármesteri HivataI szerződéses jogviszonyaira
vonatkozó jogi kontro||t, ide nem éńve - a jegyzo e|térő írásbeli utasítása hiányá-
ban - a megb.lzásos jogviszonyban dolgozó jogászok (Ügyvédek) szerződéS sze-
rinti fe|adat-ellátási kötelezettségének körébe taĺtozó ügyeket (p|.: szerződések);

2'2'8. el|átja a jegyzól törvényességi véleményezés megvalósulásához szükséges Hi-
vatalon be|Ü li jog i koord inációs tevékenységet;

2'2.9. a Hivatal szervezeti egységeinek - az előterjesztések e|őkészítését is beleéftve -
a jogszabá|yok he|yes alkalmazásában segítséget nyújt;

2.2.10. egyÜttműködik a Hivata| szervezeti egységeivel a kÜ|ső és be|ső ellenőrzések so-
rán feltárt hiányosságok kiküszobölésében;

2.2.11. e||átja a közérdekíÍ adatkérések minősítéséveI kapcsolatos fe|adatokat, valamĺnt
a kozérdekű adatkérés teljesítését a Hivatal szervezeti egységeinek bevonásá-
va!;

2.2'12' jegyző fe|kérése alapján részt vesz az Önkormányzat Kozalapítványainak, Ala-
pítványainak ü|ésein

Ko ntro l |tevékenység gel összefü g g ő fe ladatok :

2'2'13.el|átja a Hivatal szervezeti egységeinek szabá|yta|ansági, jogszerűségi vizsgála-
tát a jegyző utasítása alapján;

2.2.14.feltárja a Hivata| szervezeti egységeinek tény|eges működése és a be|ső szabá-
lyozások, normák előĺrásai közötti e|téréseket, javaslatot tesz a korrigálásukra;

2'2.15.ellátja a Hivatal belső műkodésének, a szervezeti egységek munkavégzésének,
a koordinációs és információ-megosztó fo|yamatok hatékonysági és jogszerűségi
vĺzsgálatát a jegyző utasítása alapján, és ezze| összefüggően javaslatokat tesz;

2.2.16,ellátja a szakmai szempontból sorozatos problémákka! küszködő szervezeti egy-
ségek helyszíni törvényességi és hatékonysági átvi|ágítását, fe|ügye|etét és segĺ-
tését a jegyző utasítása a|apján.
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PerképviseletteI összefĹi g gő feladatok:
2.2.17,el|átja az Önkormányzat peres és nem peres e|járásaiban a képvlseletet, jogerős

bĺrósági ítéletek végrehajtásának kezdeményezését, kivéve az onkormányzati
gazdasági társaságok fe|adatai körébe taĺtoző ügyekben.

Egyéb feladatok:
2.2'18' a szerződéskotés e|nevezésű eljárás szerint e|látja a jogi fe|Ülvizsgálati feladato.

kat az Ö n korm á n yzatl P o|gármesteri H ivata I szerződ ései teki ntetébe n ;

2.2.19.biztosítja a nemzetiségi önkormányzatok torvényes működését, határozatainak
áttekintését, részt veszaz Ü|ésen, áttekinti szerződéseit, jegyzőkonyveit;

2.2.2o.belső normaa|kotás rendje elnevezésű e|járás szerint áttekinti a belső normák
tervezetét, ellátja a belső normák nyilvántartásával, feltöltéséve|, utasítások, in-
tézked ések rend sze res fet Ü lvizs g álatáva I kapcso|atos felad atokat;

2'2'21. e||átja a Po|gármesteri Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzat módosításá-
val, n a p rakészen ta rtásáva I kapcsolatos fe|ad atokat;

2'2.22.szabálytalanságok keze|ése e|nevezésű e|járás szerint ellátja a szabálýa|ansági
fele!ős feladatait;

2.2.23. helyijoga|kotás e|nevezésű e|járás szerint e||átja a kodifikáciovaI kapcso|atos fe-
ladatokat, rende|et-tervezeteket tarta|mazó előterjesztések esetén az e|őterjesz-
tések készítése e|nevezésű e|járás szerint ellátja a képvise|ő-testü|eti és bizott-
sági e|őterjesztések jogi szempontú vé|eményezésével kapcso|atos feladatokat;

2.2'24.e||átja a hagyatéki hitelezői igényekke| kapcsolatos jogi feladatokat a Pénzügyi
Ü gyosztá| |ya| egyÜttm ű kodve ;

2,3' SzeméIyiigyi lroda

Fő tevékenysége a jegyzo és a polgármester munkáltatóijogköréből adódó feladatok e|-

látása. Tevékenységi kore: munkaerő biztosítása, munkaerő-gazdá|kodás, munkakör-
tervezés, munkakor-értéke|és, az emberi erőforrás és a szakismeret fejlesztése, telje-
sítményértékelés, minősítés, ösztönzési rendszer működtetése, javada|mazás, szociális
és jóléti fe|adatok e|látása, munkaügyi kapcsolatok.

2'3' 1' e | | átj a az á||áspály ázatokkal ka pcso latos fe I ad ato kat ;

2.3'2' e|őkészítl a kinevezéseket, munkaszerződéseket, továbbá ezek módosĺtásait,
átsorolásokat, megá||apítja az i||etményeket, pótlékokat, ha|adéktalanul ,to-
vábbítja a munkaÜgyi iratokat a Magyar Allamkincstár (MAK)
l||etményszámfejtési egységének, és a munkavégzés feltéteIeinek biztosítása
érdekében megteszi a szukséges tájékoztatást az érintett belső szervezeti
egységek felé;

2'3'3' összeál|ítja és keze|i a személyi anyagokat;
2'3'4. naprakészen vezeti a kozszolgálati a|apnyllvántartást, központi adatszo|gá|ta-

tást végez a közszolgálati nyilvántartás adataibó!;
2'3.5. munkáltatói igazolásokat álIít ki;
2.3.6' e||átja a fegye|mi ügyek megindításáva! kapcso|atos feladatokat;
2'3'7. munkaügyi tárgyú peres Ĺigyekben kapcsolatot tart a jogi képvise!őve|, sztjk-

ség szerint adatot szolgáltat, iratbetekintést biztosit, az ugyet nyi|vántartja;
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2.3'8. ellenőrzi a munkaidő nyilvántartásokat, szabadságok kiadását, nyi|vántartja a
hivata|vezetők, tisztségvise|ők, Ügyosztály- és irodavezetők szabadságát;

2.3.9' el|átja a célfeladat kiírásáva| és a rendkívü|i munkavégzés elrendeléséve|
kapcsolatos feladatokat, a cé|jutalom, vaIamint a túlmunka díjazásának kifize-
téséről intézkedik;

2,3.10. e||átja a betegá||ománnyal, valamint atáppénz számfejteséve| kapcso|atos fe-
|adatokat, továbbítja a távo|maradásije|entéseket a MAK llletményszámfejtési
egységének, iIletmény túlfizetés esetén fizetési felszó|ítást ad ki;

2.3.11' ellátja az adőnyi|atkozatokkal, vaIamint az éves adóbevaIIással kapcso|atos
fe|adatokat, tájékoztatja a munkatársakat, nyilatkozatokat kér be és továbbítja
a MÁr !l|etményszámfejtési egységének;

2.3.1 2. e l|átja a tá rsad a |om b iztos ításhoz kapcso ló fe lad atokat;
2'3'12.1. ellátja a GYES és GYED á|lománnyal kapcsolatos feladatok, tájékoz-

tatja a munkatársat az igénye|hető ellátásokró!' kiadja a fizetés nélkÜ|i
szabadságot, annak megszűnését követően á||ományba he|yez, jelent
a MÁK felé;

2.3,12.2. a munkatárs kérésére a nyugdíjhoz szükséges szolgá|ati, illetve jogo-
su|tság i időt megkéri, szi.ikséges m u nkáltatói igazolásokat kiál|ítja;

2.3.12.3. nyilvántartja a Nyugd'ljbiztosító jogosu|tsági idő beszámításáról szóló
határozatait;

2'3'13. működteti a cafetéria rendszert a Közszolgálati Szabályzatban foglaltak sze-
rint;

2.3'13'1. javaslatot tesz juttatások körének meghatározására, tĄékoztat1a a
munkatársakat, biztosítja a cafetéria-nyilatkozatok leadását, a haszná|t
szoftver adatokkal feltö|ti, jogosulatlan igénybevéte| esetén fizetési fe|-
szólítást ad ki;

2.3.13.2. fe|adást készít a cafetéria juttatások kifizetéséhez a Pénzügyi Ügyosz-
tá|y részére;

2.3.13.3' ellátja az ezze| kapcso|atos adatszolgáltatási fe|adatokat;
2.3.14. e||átja az egyéb juttatásokkal kapcso|atos feladatokat;
2'3'15. ellátja a munkába járás kö|tségtérítéséve| kapcsolatos fe|adatokat;
2.3,16' ellátja a tanulmányl szerződés megkötésével kapcsolatos előkészítő feladato-

kat, nyilvántartja az |génybevett munkaidő kedvezményeket, intézkedik az át-
vál|alt tand íj kifizetéséről ;

2.3'17. ellátja a fÍzetés e|őleg felvételével kapcso|atos engedélyezési és el|enőrzési
feladatokat;

2.3.18. e||átja az á||ami kezességvállalással kapcso|atos nyiIvántartási és tájékozta-
tási fe|adatokat;

2.3'18'1. ellátja és koordlná|1a a Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kap-
csolatos fe|adatokat, felszó|ít Vagyonnyilatkozat téte|re, vagyonnyi|at-
kozatokat őriz, nyi}vántart és keze|;

2'3'18'2. elIátja a minősítéssel kapcso]atos fe|adatokat, a minősítés határidőben
történő eIkészítését biztosítja ;

2'3. 1 9. m ű ködteti a te|jesítményértéke|ési rend sze rt;

2.3'20' részt vesz a szevezeti cé|ok kitűzésében, nyomon követi a kiemelt cé|ok le-
képezését a vezetői beszámo|ók alapján;

2'3.21. koordinálja a teljesítményértékelésse| kapcsolatos vezetői feladatokat, előké-
szíti a nyomtatványokat, a negyedéves előrehaladásijelentéseket, valamint a
teljesĺtményértékeléseket határidőben bekéri, az értékelések eredményét
osszegzi;

2.3'22' ellátja a jutalmazássa| kapcsolatos fe|adatok e|látása, jutalmazási elvek elő-
készítése, munkáltatói döntés támogatása a szükséges kimutatások e|készí-
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téséve|, jogosultságbó| kizárt foglalkoztatottak szűrése, kifizetésrő| történő in-
tézkedés;

2.3'23,e|látja a kitÜntetések adományozásáva| és címadományozássa| kapcsolatos
munkajogi fe|adatokat, kimutatásokat készít, javaslatokat bekér, az átadási
rend ezvén y szerv ezőjével kapcso|atot ta rt és egyĹlttm ű köd ik;

2'3.24'el|átja a jubileumi és hűségjuta|ommal kapcso|atos feladatokat, előkészíti a
munkáltatói intézkedéseket, egyezteti a munkáltatói átadást;

2'3.25.létszámnyi|vántartást vezet, kimutatásokat készít, kÜ|ső vagy belső megkere-
sésre adatot szo|gáltat a személyügyi nyilvántartás adataiból;

2.3'26.etlátja a prémiumévek programban résztvevők jogviszonyáva|, juttatásaiva|
kapcsolatos feladatokat;

2.3,27. e|látja a közfog|alkoztatottak jogviszonyával kapcsolatos teljes körű ügyinté.
zést;

2'3.28' e | |átj a a tovább képzésse l kapcso |atos fe lad atokat;
2'3.29.e||átja a jogviszony megszűnésével/megszuntetésével kapcso|atos feladato-

kat;
2.3.30. e||átja a szociális és jó|éti feladatokat;
2.3,31. el|átja a nyugd,ljas köztisztvise|ők támogatásával, segé|yezésével, kapcsolat-

tartásáva| kapcso|atos feladatokat;
2.3'32. ellátja a kegyeleti támogatássaI kapcso|atos fe|adatokat,
2.3.33.adatszoIgá|tatást te|jesít ajándékozáshoz, Ünnepi rendezvények lebonyolítá-

sához;
2.3,34. m u nkavéde|emmel kapcso|atos feladatok ellátásában kozrem űköd ik;

2'3'35.e|látja a munkavéde|mi feladatokkal jogszerű ellátásának biztosítását és ko-
ordiná|ását a munkavédelmi feladatokat el|átó köztisztviselőve| egyÜttesen,
munka- és Útibalesetek nyi|vántartását, baleseti e||átást nem igénylő esemé-
nyek nyilvántartását, ba|eseti jegyzőkönyvek kiá||ĺtását, ellenőrzését és to-
vábbítását a MÁK Illetményszámfejtési egységének;

2'3'36' részt vesz a biztonságos munkavégzés és munkafeltéte|ek e||enőrzésében;
2'3.37 ' e||átja az esé|yegyen|őség biztosításáva| kapcso|atos feladatokat.

Polgármester munkáltatóijogkörének gyakorlásából adódó fe|adatok ellátása
2.3.38. a foglalkoztatási jogviszonyban álló alpolgármesterek jogviszonyáva| kapcso-

Iatos okiratok e|őkészítése, i||etmény megállapítássa|, kö|tségtérítésse|,
cafetériával kapcso|atos fe|adatok, valamint egyéb szemé|yügyi feladatok e|-
|átása,

2'3.39. a KözterÜ|et-felügyelet vezetőjének kinevezésével, illetmény megállapításá-
va|, átsoro|ásával, kĺnevezés módosĺtásáva|, kozszo|gá|atl jogviszony meg-
szüntetéséve| kapcsolatos fe|adatok el|átása, va|amint egyéb személyügyi fe-
|adat hivatali koordinálása.

2.3'40' az ö n korm ányzati ĺ ntézményvezetők koza l ka ! m azotti jogviszonyáva l kapcso-
Iatos feladatok e||átása, pá|yázatok kiírása, kinevezés és annak módosĺtása,
illetmény megállapítás, átsoro|ás, közszolgálati jogviszony megszüntetése,
valamint egyéb személyugyi feladat hivatali koordiná|ása.

Egyéb álta|ános fe|adatok
2.3.41. a Polgármesteri Hivatal szemé|yiigyi előirányzatainak tervezése, havonta lik-

viditási ütemterv készítése, féléves és év végi beszámoló elkészítéséhez tá-
jékoztatás és ad atszo l g á |tatatás az |r oda tevé ke nysé g i kö ré bő l,

2,3.42' az iroda tevékenységi köréhez kapcsolódó te|jesítés ĺgazolások elvégzése és
utalványozási jogkör el|átása a vonatkozó helyi szabá|yozás szerint,
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2.3.43.a munkáltatói jogkor gyakorlásáva| kapcsolatos munkaügyi tárgyú (jegyzői,
jegyzői-polgármesteri kozös) utasĺtások, szabá|yzatok, rende|etek, il|etve
ezek mellékleteinek előkészítése.

2'3.44'munká|tatói döntés e|őkészítés, feljegyzések készĺtése, szÜkség esetén jogi
szakvé|emény bekérése, munkatársak jogviszonyát érintő munká|tatői tájé-
koztatók kiadása,

2.3'45.beszerzési etjárás |efolytatása a Személyi.igyi lroda fe|adatkörébe tartozó
ügyben,

2.3'46.szemé|yÜgyi, i||etve munkajogi tárgyú képviselő-testÜleti, bizottsági előterjesz-
tések e|őkészítése,

2.3'47. közreműködés és adatszo|gá|tatás a szentezeti egységet érintő közbeszerzé-
si eljárásban,

2,3.48'Tudásbázison a Személyügyi köz|öny mappa karbantartása, nyomtatványok
friss ítése, i nformációk, tájékoztatók e| helyezése,

2'3.49. á||áskeresők tájékoztatása, benyújtott önéletĘzok nyilvántartása'
2.3.50. szakmai gyakor!at Iebonyolítása tekintetében feIsőoktatási intézménnyel

megá||apodás előkészítése, kapcsolattartás a fe|sőoktatási intézménnyel és a
jelentkezőkkel.

2.3'51 . az iroda tevékenységét é ri ntő folyamatok kiala kítása.
2'3'52'szervezetet érintően: átszervezés e|őkészítésében, munkakörök kialakításá-

ban, munkakori kovetelmények meghatáro zásában va!ó részvéte|, munkakör
térkép e|készítése, szervezeti fe!épĺtés vá|tozása esetén, az ezze| szuksé-
gessé vá ló i ntézked ésekben elj á ró szervezeti egységek tájékoztatása.

2,4, Belső Ellátási lroda

Üzemettetési fetadatok:
2.4.1. vezetékes teIefonhá|ózat és végponti elemek üzeme|tetése, új igények Ĺigy-

intézése, me||ékek igény szerint áthelyezése.
2.4.2' vezetékes te|efon há| őzat a|kozpontj a i nak Ĺjzemeltetése,
2.4.3. mobil telefonok rendszerben tartása, szo|gáItatóva| kapcso|attartás

(+beszerzés),
2.4.4' kábelte|evíziő há|őzat üzeme|tetése,
2.4.5. irodagépek üzemeltetése (iratmegsemmisítő),
2'4.6. sokszorosító berendezések Ĺizemeltetése, a szerződéses karbantartó cég-

ge| va|ó kapcso|attartás (jelenleg Copy City Kft.)
2,4,7. a hivatalĺ gépkocsik Ĺizeme|tetésével, kü|ső-be|ső tisztíttatásáva|/esztétikai

karbantartásáva|l, futó- és tervezett javíttatásáva|, egyéb szerviz-munkákkal
kapcsolatos feladatok intézése

2.4.8. egyedi kérések (pl. polc, zárcsere) kivitelezése, szere!ése.
2.4'9' a fenti üzemeltetési tevékenységekhez szÜkséges anyag megvásárlása,
2.4.1o' álta|ános irodaszer megrendelések osszeá|lítása, teljes bonyolítás,
2.4 . 1 1 . bé|y egző, n évj eg yk árty a e I készíttetése,
2.4.12. ok|evé|tartók beszerzése
2'4.13.általános nyomtatványok, megrendelés, te|jes bonyolítás,
2,4.14.speciá|is nyomtatványok beszerzése, könyvkötészet megrende|ése,
2'4'15. nagy értékű és kis értékű tárgyi eszközök beszerzése (bútor, műszaki cikk,

anyag és segédanyag, szerszám, stb.),
2.4.16' napi|apok, folyóiratok megrende!ése, nyilvántartása, kiadókkalfolyamatos

kapcsoIattartás, számlák Ügyintézése,
2.4.17 . hivata|i reprezentáció beszerzése, kiosztása, nyilvántartása
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2'4.18.ME-35 Eredményességet mérő mutatószámok kezelése az Üzemeltetési
csoport tevékenységétérintőadatgyűjtésiésadatszo|gáltatásife|adatok

2,4.19.ME-26 Gondnoksági fe|adatok e||átása e|nevezésű eljárás szerinti áru-
szo|gá|tatási igények nyi|vántartásával kapcsolatos feladatok

2.4.2o' készlet-nyilvántartási, va|amint a bevételezett kész|etek kezelésével kapcso-
latos feladatok

2.4'21. vezetékes te|efonhá|őzat hívószám, végpontok nyi|vántartása, faxvonalak
nyiIvántartása

2,4.22. mobil e|őfizetések nyi |vántartása,
2.4'23.vezetékes telefonok koltségeinek (magán és hivatalos) nyi|vántartása, a

szám|ák on|ine kovetése
2.4.24. a PlN-kódos te|efonálás bevezetésével kÜlső szerződő féllel va|ó kapcso|at-

tartás,
2'4.25. a telefonos P|N-kódok keze|ése,
2'4.26.a meglévő mobi| telefonok költségeinek figyelése, nyi|vántartása, a telefo-

nokka| kapcsolatos Ügyintézés,
2'4.27.gépkocsik adminisztrációja, futás kilométer, üzemanyag fogyasztás, kö|tsé-

gek nyi|vántartása, számlák e||enőrzése,
2,4.28.a Hivata| berendezési és fe|szerelési tárgyak, épĹilettartozékok nyi|vántartá-

sa a Pénzügyi Ügyosztállya| közösen, Ieltározás e|őkészítése, |ebonyolĺtása,
az adatok feldolgozása, a Pénzügyi Ügyosztá|lya| kozosen,

2.4.29.selejtezés előkészítése, |ebonyolítása, az adatok feldolgozáSa, a PénzÜgyi
Ü gyosztállya| közosen,

2.4.30. raktá rkeze|és, ra ktá rnyi lvá nta rtás, vona ! kodos bevezetése,
2'4.31. a Hivatal központi épü|etének, Családtámogatási lroda, ,,Jozsefuáros'' c. új-

ság Szerkesztőségének (1082 Bp., Harminckettesek tere 2.), Józsefuáros
Nemzetiségi Önkorm ányzatok (1082 Bp., Vajdahunyad u. 1/b) helyiségeinek
napi takarítása (éves nagytakarítás) _ szerződött partnerrel,

2.4.32. rovar- és féregmentesítés megrendelése, megszervezése,
2'4.33' rendezvények, bizottsági- és testÜ|eti ülések feltételeinek biztosítása,
2.4.34'egyéb Ünnepek megi.lnneplésének e!őkészítése, lebonyolítása társ szerve-

zetekke| együttműködve,
2'4.35.a rendezvényekkel kapcsolatos beszerzések (virág, koszorú, étel, ital, ke||é-

kek, stb. megvéte|e),
2.4.36. okleveIek e|őkészítése
2.4.37. helyiség átrendezés, berendezés, e|őkészítés, hangosítás biztosítása.
2.4'38' munkahelyi meleg étkeztetés és büfé feltételeinek biztosítása, kapcsolattar-

tás a szerződő céggel
2.4'39' a napi Ütemezett és az ad hoc személy- és teherszá||ítások elvégzése, e|vé-

geztetése, (bútormozgatási és költoztetési feladatok)
2.4.40' hivatali gépkocsi-haszná|at engedélyeáetése magáncé|ú használatra
2'4.41. Üzemeltetési csoport feladatkörébe taĺloző szám|ák kezetésével kapcso|a-

tos fe|ad atok (é rkeztetés, te|jesítés igazo lás e|őkészítése)
2'4.42.számlarek|amációval és a pénzügyi teljesítésekkel kapcso|atban fe|mertj|t

prob|émák megoldása,
2.4.43. ellátmány-keze|ési feladatok
2.4'44' személyszá | | ítási fe |adatok b iztosítása (gépkocsivezető)
2.4.45.portaszolgálat fe|Ügyelete, fegyveres őrzési feladatok e||átásának megren-

delése
2.4'46' i nformációs táb |á k (névtáb lá k) frissítése
2.4.47 . Iift üzemeltetése. karbantartása
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2.4'48' a Hivatal által haszná|t épü|etekben |évő helyiségek - előzetes fe|mérés
alapján _ javĺtási munkáira vonatkozó éves karbantartási terv elkészítése

2.4.49.javítási munkák épü|eten be|ül; ide értve a kÜlső irodáinkat is, kis karbantar-
tás, a |ehetséges kü|ső közreműködő megbízása, kivite|eztetés,

2.4'50' k|ĺma rendszerek Üzemeltetése, szakcégge| való kapcsolattartás,
2.4'51.víz-, csatornarendszerek üzemeltetése, karbantartása, fe!újítása,
2.4'52.elektromos há|ozat üzemeltetése, karbantartása, a szerződéses karbantartó

cégge| kapcsolattartás
2.4.53. lá m patestek bérlése (szerződés Ca m i n us Bt. )
2.4.54.az épü|etek körü|i járda, parkoló takarítása, télen csúszásmentesítés, hó e|-

takarítás,
2' 4'55' kozuzemi és e gyé b számlák fo |ya m atos e l l e n ő rzése,
2' 4.56. kivite lezés hez pénzugyi fed ezet b iztos íttatása,
2.4.57. a munka vá||a|kozásba adásakor a kivitelező alkaImassági vizsgálata,
2.4.58.a munkák pénzügyi fedezetének vizsgá|ata, az esetlegesen szükséges e|já-

rások lefolytatása (pl. bizottsági előterjesztés) a közbeszerzési referenssel
egyÜttműködve

2,4,59' Vagyon és épĹi|etbiztosítás
2'4'60' nagy értékű és kis értékű tárgyi eszkozök beszerzése,
2.4'61. ku|turális feladatok ellátása és rendezvények lebonyolítása, va|amint kerü|eti

kitÜntetések átadása tekintetében szÜkség esetén a Józsefuárosi Közosségi
Házak Non p rofit Kft . -vel történ ő együttm ű ködés,

2.4.62. hivatalifeladate||átást szolgá|ó vagyon (ideértve a gépjárműveket is) biztosĹ
tásával, kárrendezésével kapcsolatos ügyek el|átása,

2.4.63.kiküldetés koltségeive|, i|letve saját gépkocsi hivatali cé|ú haszná|atával
kapcsolatos feladatok e| látása,

2.4.64.a szervezeti egységet érintő kozbeszerzésben közreműködik és adatot
szo|gáltat és a műszakitartalom e|készítése

lnformatikai feladatok:

A Polgármesteri H ivatal számítástechnikai rendszerével kapcsolatban :

2.4.65' az i nform ati kai h á |ózat uzemeltetése, fej lesfése
2.4.65.1. Üzemeltetni a LAN-WAN há|ózatot
2.4.65.2' segĺtség nyújtás a há|őzat áta|akításának, továbbfejlesztésének terve-

zésében a felhaszná|ói igények előzetes felméréséve| és rendszerezé-
séve|, a várható terhelés meghatározásáva|;

2'4.65.3' a külső szál|ító álta| készĺtett rendszerdokumentációt kezetése, a vá|to-
zások fo|yamatosan nyomon követése, a há!ózaton történő módosítá-
sok dokumentálása'

2'4.65.4' fo|yamatos há|ózat felügye|et, a rendeIkezésre á!ló eszközök (há|őzat
fe|ügyeleti szoftver) segítségéve| nyomon követni a há|őzati esemé-
nyeket.

2.4.66. Hardver beüzeme|és és bővítés
2'4.66.1. ahálőzatĺ eszközök, számĺtógépek és perifériák üzembe á||ĺtása
2'4'66.2. a háIózati kiszolgálók telepítésének figyelemmel kísérése és informá-

ciógyűjtés a későbbi prob|émamentes lizemeltetés érdekében;
2.4,66.3. kliens gépek telepítése, csatlakoztatása a há|őzathoz;
2'4'66'4. perifériák, nyomtatók, szkennerek, multimédia eszközok, eset|eges

mág nessza|agos adattáro|ók üzeme|tetése
2.4.67. rendszer adminisztráció és integráció
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2'4.67.1. javaslat tétel arra, hogy milyen komponensekke| (ideértve a szervere-
ket, klienseket és perifériákat) |ehet a fe|használók igényeit legjobban
kie|égíteni;

2.4'67.2. konfigurálja ahá|ozat szervereit, illetve segítséget nyújt a kü|ső szá||i-
tóknak ezen szolgáltatás teljesĺtésében, kido|gozza a k|iensekre vonat-
kozó te|epítési iránye|veket;

2'4.67 '3. annak meghatározása, hogy mely alkalmazásokat kell lokálisan, illetve
központilag telepíteni megvizsgálva mindkét |ehetőség e|őnyeit és hát-
rányait;

2.4'67.4' fe|haszná|ói jogosu|tsági koncepció kidolgozása,
2.4.67.5. a szerverek adminisztrálása, konfigurá|ása

2'4'68' operációs rendszerek és fe|haszná|ói szoftverek keze|ése
2'4.68'1. telepíti a felhaszná|ó gépén azálta|a használt, az i|letékes személy(ek)

á lta l j ivá hagyott operációs re nd sze reket és fe| haszná lói szoftvereket;
2'4.68'2. kialakítja és a fe|haszná|ói igények szerint bővíti az új felhaszná|ók te|-

jes indu|ó k|iens-környezetét, beleértve a jogosultságok kiosztását a
szükséges rendszerek haszná|atához, a fe|véte|t az elektronikus leve-
|ezőrendszerbe, a tárterÜlet kiosztását és a megfele|ő könyvtárszerke-
zetek létrehozását;

2'4'68'3. fo|yamatosan figye|emme| kíséri a Megrende|ónél haszná|t operációs
rendszerek és standard szoftverek új verzióinak megjelenését, e|em-
zéseket készít az (Ą verziók bevezetésének |ehetőségérő| i||etve szük-
ségességérő|;

2.4.68'4. szükség esetén próbatelepítéseket végez, fe|derĺti a régi és az új ver-
ziők kozött eset|eg előfordu|ó kompatibĺ|itási problémákat, kü|önos te-
kintette! a kĹllonböző verziők egyidejű haszná|atának buktatóira;

2.4.68.5' egy-egy új verzió frissítéséről hozott döntés esetében megtervezi az
átállás forgatókonyvét;

2.4.68.6' a már meg|évő termékek új verzióihoz hason|óan eIvégzl az eddig még
nem használt új szoftvereszközok bevezetés e|őtti teszte|ését is, ta.
pasztalataiva l tám og atva a bevezetésről hozott d ö ntést;

2'4'68.7 ' a nem jogtiszta szoftverhasználatot rendszeresen jelzi és törekszik a
jogtisztaság biztosítására.

2.4.68.8' rendszeresen biztonsági másolatot készít a felhaszná|ők szervereken
táro|t adataÍró|, igény esetén visszaállít egyes fájlokat e másolatból;

2.4.68.9' megtervezi a mentésĺ stratégiát és minden kiszo|gá|ó esetében megha-
tározza a mentések gyakoriságát és körét;

2.4.68.10. speciá|is funkcĺona|itású (pl: banki átuta|ást végzo) munkaállomások
esetén gondoskodik kliens-olda|i adatok mentéséről is, amennyiben a
felhaszná|o ezt igény| i.

2.4.69. adatbázis adm in isztráció
2.4.69.1. Amennyiben az adminisztráciőhoz szükséges információk rende|kezés-

re állnak telepíti, Üzemelteti és karbantartja adatbázis-szoftvereit;
2.4'69.2' kozreműködik az aIkalmazások üzemeltetéséhez elengedhetet|en

adatbázis- fej|estési és felÜgyeleti eszkozök kiválasztásában, telepíté-
sében és adminisztrációjában;

2.4'69.3' a rész|etes rendszerterv a|apján igény esetén vé|eményezl az adatbázis
fizikai model|jét;

2.4'69'4. a felhaszná|ói kovete|mények alapján meghatározó módon közremű-
ködik az adatbázisokat érintő hardver-konfiguráció (processzor-
architektúra, háttértárak, há|ózat, adatbiztonsági eszközök, stb.) kivá-
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lasztásában, ezekke| összefüggésben vé|eményezi a beruházási ter-
vet;

2.4.69.5. amennyiben a szÜkséges információk rende|kezésre állnak kozremű-
ködik az adatbázist befo|yásoló operációs rendszerek paramétereinek
meghatározásában, konfigurá|ásában és beá|lításában;

2.4.69.6. közreműködik az lnformatikai Szabályzat kia|akításában, és részt vesz
a vonatkozó bĺztonsági e|őírások betartásában, és betartatásában;

2.4.7 o. feI használói támogatás
2.4.70'1. A fe|használói támogatás az informatikai rendszer használóinak torténő

segítség nyújtás a felmerü|ő napi problémák mego|dásával.
2'4.7 1. feIhaszná|ói helpdesk

2'4'71'1. a hardver hibák azonosítása, a hibás gép továbbítása a garanciát nyújtó al-
vállalkozó felé,

2'4'71'2. minden meghibásodott eszköz - (p|.: monltor, nyomtati), ame|ynek ja-
vĺtása számítógép szervlzes ismeretekkel nem mego|dható _ továbbí-
tása a szakszerviz Íe|é,

2'4'71'3' a he|yszínen megoldható rende||enes hardver működések kezeIése
(pl.: patroncsere),

2.4'71'4. a szoftverhibák azonosítása (p|.: kézi adatbázis indexeIés, registry ál|Ĺ
tás), és je|zése a Szállító fe|é,

2.4'71'5. a helyszínen mego|dható szoftver hibák kezelése (p|.: paraméterezés,
újrateIepítés)'

2'4.71.6. törekszik a feIhasználók támogatására problémáik mego|dásáva| kap-
csolatban,

2.4.72. a Polgármesteri Hivata| informatikai rendszerével kapcsolatban uzeme|tetés,
a rendszer fejlesztése.

2.4.7 3. telefon kö nyvek (o n l i ne is) a ktua|izá|ása, ka rbanta rtása,
2.4'74' informatikai tárgyú testĹjleti, bizottsági e|őterjesztések készítése, a határozatok

végrehajtása,
2.4'7 5' i nfo rmati ka i p rojektek e!őkészĺtése, lebonyol ítása,
2'4.7 6. i nfo rmati ka i stratég ia készítése és ka rba nta rtása,
2'4.77. a GISPÁN rendszer bevezetése, Üzemeltetése, karbantartása, a folyamatos

fej|esztési, igazítási fe|adatainak ellátása, egyes nyilvántartásainak frissíté-
se,

2.4.78. eszközbeszerzések lebonyolĺtása, koordinálása (ált. közbeszerzési e|járás
keretében).

2,4.79. önkormányzati, hivatali feladatok informatikai, számítástechnikai támogatá-
sa,

2'4.80. a számitástechnikai rendszer üzemeltetéséve! összekapcsoltan diszpécser
szo|gálat működtetése,

2.4.81. felhasználói igények alapján digitalizá|ások, nagy méretű anyagok nyomta-
tása,

2.4.82. a hivatali belső lntranet fej|esztése, karbantartása,
2.4.83. internet elérhetőség és a|ka|mazássa| kapcsolatos tevékenységek,
2.4.84. a há|őzat fej |esztésben, menedzselésben va |ó részvéte|,
2.4.85, fogyóeszk özok, ke l lék beszerzések ü gyi ntézése,
2.4.86.számítástechnikai eszközök karbantartásával kapcsolatos ügyintézés,
2'4'87 ' folyamatos segítségnyújtás a fe|használók részére szoftver a|ka|mazások,

szám ítástech n ikai problémák tárgyában,
2.4.88. meg|évő és új, bevezetendő alka|mazások felhaszná!óinak oktatása.
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Önkormányzat honlapjával kapcso|atban :

2.4'89. közérdekű adatok hon|apon történő közzététe|ében va|ó közreműködés kü-
lönös tekintetteI az információs önrende|kezésijogró| és az információsza-
badságról szóló 2011. évi CXl|. törvényben fogIalt közérdekű adatok vonat-
kozásában,

2'4'9o.bizottsági és képviselő.testÜleti Ü|ésekről készü|t jegyzőkönyvek, bizottsági
és képvise|ő-testü|eti döntések vrĺwr,rĺ.iozsefuaros.hu honIapon történő közzé-
tételének technikai-informatikai seg ítése,

2.4'91. a megje|entetni kívánt hivatali információk átalakítása megfe|e|ő formátumba
(elsősorban pdĐ és fe|töltése,

2'4.92' a hon|ap tartalmi karbantartása a telefonkönyv szinkronizá|ása vonatkozá-
sában,

2.4'93. a tartalmi vá|tozások naplójának vezetése , azon belÜl kiemeIten a közérdekű
adatok tekintetében,

2'4.94' a rnnnnľ.jozsefuaros.hu internetes portálfejlesztése és Üzemeltetése tárgyá-
ban megkötött szolgáltatási szerződés e|látásából adódó önkormányzati
kapcsolattartói fe|adatok e| |átása.

2.5. Szeruezési és Képviselői lroda
2'5'1. a Képviselő-testü|et és bizottságai ü|ésének e|őkészítése, megszervezése: szer-

vezeti egységek tájékoztatása az Ülések időpontjáról, esedékes napirendek ösz-
szeál|ĺtása, meghívó elkészítése,postázási és pótpostázásifeladatok elvégzése,

2.5.2, az tllés |ebonyo|ítása: forgatókönyv e|készítése, szÜkséges adminisztráció bĺzto-
sítása,

2.5'3. az ülések anyagainak hangkazettájából jegyzőkonyvi kivonatok, jegyzőkonyvek
készítése, éri ntettek fe|é tö rténő tovább ítása,

2.5,4, bizottsági és képvise|ő-testületi ülésekrő| készült jegyzőkonyvek, valamint bizott-
sági és képvise|ő-testületi döntések mint adatok szolgáltatása a
www.jozsefuaros.hu hon|apon torténő kozzététe| cé|jábó|,

2.5.5' SZMSZ alapján az előterjesztések, meghívo, jegyzőkonyv beköttetésre e|őkészí-
tése,

2.5.6. az e|készített jegyzőkönyv kontrollja, annak továbbítása a jogszabályban megha-
tározott szervekhez,

2'5.7. rendeletek kihirdetése, és továbbítása a jogszabá|yban meghatározott szervek-
hez,

2'5'8. folyamatos kozreműkodés a bizottsági Ülések előkészítésében, hangfelvétel ké-
szítésében, i||etve kivonat és jegyzőkönyv készítésében,

2.5.9' a helyi rendeletek jogtárba történő felvezetése, ame|ynek hatályosítása testü|eti
iilések után szÜkség szerint folyamatosan történik. A jogtáron keresztÜl a hatá-
lyos he|yi joganyag minden szervezeti egység számára egységes szerkezetben
elérhető a T:\lNormák\Rendeletek mappában,

2'5.10'a lejárt képviselő-testtileti határozatok begyűjtése, ame|ybő| havonta e|készíti a
pol gá rmesteri tájéko ztatőt.

2.5'11. a képviselői kérdésekke|, valamint ĺnterpellációkka| kapcso|atos hivatali feladatok
ellátása,

2.5'12,szÜkség szerint egyéb e|őterjesztések készítése, i||etve levelezés bonyo|ítása a
poIgármester, a jegyző, i|letve az a|jegyző á|ta| átadott anyagokban

2.5'13.bizottság átruházott hatáskörű dontéseiről szó|ó előterjesztések készítése fél-
évenként,

2.5'14' ügyfelek részére rendeletek kiadása,
2'5'1 5, hitelesített kivonatok kiadása,
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2'5.16' a nemzetiségi önkormányzatokka| fenntartási és haszná|ati szerződések e|őké-
szítése, gondozása, annak mellék|eteive| egyÜtt,

2'5.17. a nemzetiségi önkormányzatokkal kötendő egytittműködési megá||apodások e|ő-
készĺtése, gondozása,

2'5.18. a nemzetiségi önkormányzatok munkájának segítése, testületi ti|éseinek jegyző-
könyvezési feladatai, és az ehhez kapcsolódó adminisztratív feladatok ellátása
meg b ízás i szeĺződéssel fog la I koztatott m u n kavá ! la lo n keresztü |,

2'5.19.szakmai segĺtségnyújtás a nemzetiségi önkormányzatok jegyzőkonyvezési és
egyéb feladatihoz,

2,5.2o. a nemzetiségi onkormányzatok testü|eti Üléseiről készÜ|t jegyzőkönyvek jegyzői
törvé nyesség i ko ntro| | ra e |őkészítése, tová b b ítás a a jegy ző részé re,

2'5'21. a nemzetiségi önkormányzatok testÜ|eti üléseirő| készult jegyzőkönyvek továbbĺ-
tása az i||etékes Kormányhivata| részére.

2.5'22. a Kerti|eti Erdekegyeztető Tanács ü!ésekre, vezetői értekezletekre, tisztségvise-
|ői megbeszé|ésekre jegyzőkönywezető biztosítása, továbbá a rögzített hang-
anyagbó| jegyzőkönyvek készítése,

2.5,23.a Hivatal terembeosztásának a Microsoft outlook a|ka|mazásáva| torténő veze-
tése,

2.5.24'a képvise|ő-testületi és bizottsági Ülések, va|amint egyéb rendezvények esetén
gondoskodik arról, hogy az üIés/rendezvény helyszínéÜl szo|gáló terem ajtaja a
rendezvény idejére nyitva legyen, valamint koteles az ü|és/rendezvény végén a
terem ajtaját bezárni,

2.5'25' rendezvények szervezése:
2.5'26' közmeg ha | | g atás szervezése, lebonyol ítása
2.5.27. képvise|ők, k[jlsős bizottsági tagok Vagyonnyilatkozatáva| kapcso|atos tevékeny-

ség,
2.5.28. képviselők részére hivata|os küldemények postázása a zárt fakkba,
2'5.29. képviselők, külsős bizottsági tagok tiszte|etd,ljával kapcsolatos teendők el|átása,
2.5.30. a képviselők testÜleti munkában, i||etve a bizottsági tagok bizottsági munkában

tö rténő részvéte|é nek folya m atos figye |em mel kĺsérése
2.5'31' a szeNezeti egységet érintő kozbeszerzésben közreműködik és adatot szo|gál-

tat.
2,5.32. bizottság i e| nokok titkárság i feladatainak ellátása,
2'5.33. a bizottsági elnökök tevékenységéve| kapcsolatos napi fe|adatok e||átása,
2'5.34' a bizottsági e|nokök postájának keze|éséve| kapcso|atos feladatok ellátása,
2.5.35' a bĺzottsági elnokök részére érkezett kü|demények áttekintése, szignálása, a|á-

írásra torténő előkészítése,
2'5.36. bizottság i e| nokök fogadóóráivaI kapcsolatos feladatok ellátása,
2,5.37. a Képvise|ői !roda recepc|ós feladatainak ellátása,
2.5.38. a képvise|ők, külső blzottsági tagok és a szervezeti egységek közotti kommuni-

káció biztosĺtása,
2.5.39. Képviselő-testÜlet és bizottságainak ü|éseive| kapcso|atos kézbesítői feladatok

el|átása,
2'5.40.képviselők, kü|ső bizottsági tagok postájával kapcsolatos fe|adatok e|látása

(igény szerint)
2.5'41. a képviselők fogadóőrĄáva| kapcsolatos feladatok e||átása (igény szerint)
2.5'42' a képviselőkszámára technikai és egyéb adminisztratív segítség nyújtása,
2.5.43. a hivatal szervezeti egységei részére történő fénymásolás (központifénymáso-

|óban),
2'5.44. testvérváros i kapcso lattartásra vo n atkozó szervezés i fe lad atok el látása.
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2.6' UgyvÍteli lroda

2.6.1. A Magyar Posta Zĺ1' á|ta| kézbesĺtett, a Főpolgármesteri Hivatalból és a Kor-
mányhivata|bó| érkezett un. ,,rövid utas'' küldemények átvéte|e a postai jegyzék
és a kézbesítőokmány szerint,

2'6'2. az un',,rövld utas'' kü|demények kézbesítése a Főpo|gármesteri Hivata|ba és a
KormányhivataIba,

2.6'3. a beérkezett kil|demények érkeztetése, és átadása a szevezeti egység részére
az iratkezelőrendszerből kinyomtatott érkeztető lista alapján, vagy szignálási
jegyzék alapján iktatásra átadás,

2'6.4. a Hivata| szervezeti egységeitől érkezett iratok továbbítási módja szerinti csopor-
tosítása (posta útján, ,,rovid utas'', belső posta),

2.6.5. a postán feladandó tértivevényes és ajánlott leve|ek ragszámmal történő e[átá-
sa, majd a ragszámos és kozönséges leve|ekrőI az elektronikus feladójegyzék
eIkészítése,

2.6.6. a szevezeti egységek egymásnak kÜldott iratainak átvétele, érkeztetése, és át-
adása az iratkezelőrendszerbő! kinyomtatott érkeztetési lista alapján, vagy szig-
nálási jegyzék alapján iktatásra átadás,

2.6.7. az iktatásra átvett anyagok iktatása _ a beérkezés napján de legkésőbb az azt
követő munkanap - az elektronikus iratkezelőrendszerben (iratokat e|őzményezl,
ellátja iktatószámmal és egyéb azonosító adatokka|, csato|ja Vagy szere|i az ira-
tokat), elöadói ívben történő továbbítása a szervezeti egységek fe|é,

2.6.8. az e|ektronikus iratkezelőrendszer adatbázisának folyamatos nyi|vántartása és
aktualizá|ása,

2.6.9. az ugyiratok Ĺigyiratpótló a|apján irattárbó|, határidőbő| torténő kiadása _ az |rat-
keze|ési Szabá|yzatban meghatározott határidőn belü| - és a kiadás tényének
rög zítése az elektro n ikus i ratkezelőre nd szerben,

2'6.10' a határidő-nyilvántartás vezetése az e|ektronikus iratkezelőrendszerben, az erre
kije|ölt ügyiratok határidőbe helyezése, és az aktuá|is határidőben |évő ügyiratok
továbbítása az ügyintézőkhöz,

2.6.11.az irattárban elhe|yezeft anyagokró| naprakész nyilvántartás vezetése az elekt-
ron ikus iratkezelőrendszerben,

2.6.12' az e|intézett ügylratok _ az ügyintéző az Ügyirat |ezárására vonatkozó tigykeze|ői
feladatainak e|végzése, és az elektronikus iratkeze|őrendszerben az irattározás
tényének rögzítése után - átmeneti irattárba he|yezése az irattári tételszámnak
megfeIe|ően,

2.6.13.az átmeneti irattárban |évő, de még nem se|ejtezhető ügyiratok áthelyezése a
Kozpo nti I rattá rba az ir attári téte lszám nak megfe |elően,

2.6.14.az Atmeneti és Központi |rattárban elhelyezett ügyiratok szakszerű táro|ásáró|
történő gondoskodás,

2.6.15. az évenkénti selejtezés előkészítése és végrehajtása,
2.6.16'a Hivatal kör-, fej- és névbélyegzőinek nyi|vántartása, éves fe|Ülvizsgá|ata, bé-

lyegzők selejtezése a Belső Etlátási lrodáva| egyÜttműködve,
2.6.17. a minősített iratok keze|ése a hatályos anyagijogszabályok alapján,
2.6'18' a Hivata| lratkeze|ési SzabáIyzata és azirattári terv elkészítése a szervezeti egy-

ségekke| történő egyeztetés a|apján,
2,6.19. a szevezeti egységet érintő kozbeszerzésben közreműködik és adatot szo|gál-

tat.
2.6.20. Budapest Vlll. kerü|et terÜ|etén belÜ| a Hivata| szervezeti egységei által előkészí-

tett kézbesítendő kÜ|demények kikézbesítése a címzettek részére,
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2'6.21. a VIll. kerü|et terÜletén kĺvÜl eső de á||andó kézbesĺtési feladatok el|átása - ki-
emelten a Személytlgyi lroda és a PénzÜgyi Ügyosztály á|ta| kri|dendő iratokra
vonatkozóan-, l||etve sÜrgős iratok kézbesítése,

2.6'22.a Budapest Főváros Kormányhivatal Vlll. KerÜleti HivataIa hatáskörébe tartozo
eljárásokhoz szükséges és a Hivatal őrzésében |évő Ügyiratok átadása a KerÜleti
Hivata| részére és az ezze| kapcsolatos együttműködés'

3. Belső EIlenőrzési lroda

A be|ső ellenőrzés függet|en, tárgyilagos blzonyosságot adó és tanácsadó tevékenység,
amelynek célja, hogy az Önkormányzat és Hivata| műkodését fejlessze és eredményessé-
gét nove|je, a célok e!érése érdekében rendszerszemlé|etű megkoze|ítéssel és módszere-
sen értéke|i, illetve fejleszti az ellenőrzott szervezet irányítási és be|só kontrollrendszerének
hatékonyságát,

A belső ellenőrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére, kulö-
nosen a koltségvetési bevételek és kiadások tervezésének, felhaszná|ásának és elszámo-
|ásának, va|amint az eszközökkel és forrásokka| va|ó gazdá|kodásnak a vizsgálatára.
A belső ellenőr bizonyosságot adó el|enőrzési és az á||amháztartásért fe|e|ős miniszter á|tal
közzétett belső e||enőrzési standardokka! összhangban lévő tanácsadási tevékenységen
kÍvĹil más tevékenység végrehajtásába nem vonható be.

A belső ellenőrzés feladata:
3.1. e|emezni, vizsgá|ni és éńékelni a belső kontrollrendszerek kiépĺtésének, mĹÍ-

kodésének jogszabályoknak és szabá|yzatoknak va!ó megfe|e|ését, valamint
működésének gazdaságosságát, hatékonyságát és eredményességét,

3'2. e|emezni, vizsgá|ni a rende|kezésre álló erőforrásokkal való gazdálkodást, a
Vagyon megóvását és gyarapítását, valamint az e|számolások megfele|ősé-
gét, a beszámolók va|ódiságát,

3.3. a vĺzsgált folyamatokka! kapcso|atban megállapításokat, kovetkeztetéseket és
javas|atokat megfoga I mazn i a kockázati té nyezők, h iá nyosságok megszü nte-
tése, kiküszöbölése vagy csökkentése, a szabályta|anságok megelőzése, i|-
letve feltárása érdekében, valamint a koltségvetési szerv működése eredmé-
nyességének növelése és a be|ső kontrol|rendszerek javítása, továbbfej|esz-
tése érdekében,

3.4. nyilvántańani és nyomon követni a belső e|lenőrzési jelentések alapján meg-
tett intézkedéseket,

Tanácsadó tevékenység keretében ellátandó feladatok kü|önösen:
3.5. vezetők támogatása az egyes mego|dási |ehetőségek eIemzéséve|, értékelé-

séve l, vizsgá latáva |, kocká zatának becsléséve |,
3.6. pénzÜgyi, tárgyi, informatikai és humánerőforrás-kapacitásokka| va|ó éssze-

rűbb és hatékonyabb gazdálkodásra irányuló tanácsadás,
3.7. a vezetőség szakértői támogatása a kockázatkezelési és szabá|ytalanságke-

zelési rendszerek és a te|jesítménymenedzsment rendszer kia|akításában, fo-
|yam atos tová b bfej lesztésében,

3.8. tanácsadás a szervezeti struktÚrák raciona|lzá|ása, a vá|tozásmenedzsment
területén;

3.9' konzultáció és tanácsadás a vezetés részére a szentezeti stratégia e|készíté-
sében;

3.10. javaslatok megfoga|mazása a ko|tségvetési szerv működése eredményessé-
gének növe|ése és a be|ső kontrollrendszerek javĺtása, továbbfej|esztése ér-
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dekében, a költségvetési szerv belső szabályzatainak tartalmát, szerkezetét
i||etően.

3.11' éves bontásban nyi|vántartást vezetni a kii|ső e||enőrzések javaslatai alapján
készÜlt intézkedésitervek végrehajtásáró| a kia|akított eljárási rend szerint.

4. Városfejlesztési és Főépítészi Ügyosztály
Az ügyosztá|yvezető _ egyben főépítész - irányitásával el|átja az kerü|eti önkormányzat
építésügyi feladatainak e|őkészítését, kozreműködik a po|gármester hatáskörébe utalt épĹ
tésügyi eljárások lefo|ytatásában. A kerületfej|esztési projekteket e|őkészíti és koordinálja,
szakmai|ag felügye|i a projektben résztvevő szervezeteket, figyeli a pá|yázati |ehetősége-
ket.

4,1. Főépítészi lroda
4.1.1. A helyi önkormányzatépitésÜgyi feladatáva| kapcsolatos döntések előkészítése,

kozreműkodés a polgármester feladatkorében felmerülő építésugyl feladatokban
4.1.2. a kerület helyi építési szabályzatának és te|epülésrendezési terveinek előkészĹ

tésével, felÜlvizsgálatávaI osszefüggő feladatok e||átása
4.1.3' nyi|vántartást vezet a te|epü|ésrendezési eszközökrő|
4.1.4. gondoskodik a hatályos telepÜlésrendezési eszkozöknek az önkormányzat hon-

lapjá n történ ő közzétételérő|
4.,|.5. tájékoztatást ad a hatá|yos te|epülésrendezésl eszközökben fog|a|takról, ennek

keretében javas|atot tesz a telek beépítésének feltéte|eire a te|epÍ.iléskép és az
építészeti örökség megóvásával és minőségi alakĺtásáva| kapcso|atban

4.1.6. szakmai konzu|tációt biztosít a 4.1.5. pontban meghatározott követe|mények tel.
jesĺtése érdekében

4.1.7 ' et|átja a Központi TeManácsot a helyi épĺtési szabá|yzatta| kapcsolatos informá-
ciókkaI

4.1.8. segíti a he|yi építészeti- műszaki teManács műkodtetését, gondoskodik az ezze|
osszefüggő nyilvántartás vezetésérő|

4'1.9. e|látja az önkormányzat ku|turális örokség védelmével kapcso|atos fe|adatait
4.1.10. előkészíti az önkormányzat helyi építészeti értékek védelmével kapcsolatos

szabá|yozását, figyelemmel kíséri annak érvényesü|ését, gondoskodik az azokkal
összefüggő nyilvántartás vezetésérő!

4.1.11. e|őkészíti a kerület terĹlletén létesíthető rende|tetések körét és a reklámok elhe-
|yezésére vo natkozó kovetel ményeket meg hatá rozó ö n korm ányzati dö ntéseket

4.1.12. előkészíti a po|gármester te|epÜlésképi beje|entési eljárással, telepĺi|ésképi vé.
leményezésse|, valamint telepulésképi kötelezéssel kapcsolatos állásfog|a|ását

4.1.13. e|őkészĺti a kerületben közterÜleten, i|letve közterÜ|etről |átszó módon elheIye-
zendő művészeti a|kotásokka| kapcsolatos döntéseket

4,1.14. részt vesz a kerÜlet te|epü|éspolitikai, te|epü|ésfejlesztési, te|epÜlés üzeme|ete-
tési és az ingat|anvagyon-gazdá]kodási programjának elkészítésében, egyezteté-
sében, továbbá az ágazati koncepciók kerüIetet érintő részeinek osszehango|á-
sában és vé|eményezésében

4.2.15. a szervezeti egységet érintő kozbeszerzésben közremĹĺkodik és adatot szolgál-
tat

4.2.15. a szevezeti egységben keletkezett szerződések esetén előkészíti szakmai és a
pénzügyi te!jesĺtés igazolást

4. 2. Vá rosfej l esztés i l ro d a
4.2.1. Te|epÜlésfej|esztési stratégia kidolgozása, szakmai fe|ügye|ete (pI.: |VS, Te|epÜ-

|ésfej lesztési koncepció, Kozterü |et használati te rv)
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4.2'2. TelepÜlésfejlesztési projektek előkészítése és szakmai képviselete (p|.: Főtér
program, EUB ll, Pa|otanegyed köz|ekedés és közterület fejlesztés, Józsefuárosi
pályaudvar)

4.2.3. P á|y ázatÍigye lésse l ka pcso I atos fe lad atok e l látása
4.2.4. Pályázatok e|őkészítése, pá|yázatírás, projektmenedzsment - szukség szerint

egyÜttműködve a Hivatal más szervezeti egységeivel (p|.: MNP lll közterÜ|etek,
Go|gota téri kettőskereszt)

4.2.5. Te|eki téri piac fej|esztésének projektszintű szakmai fe!ügye|ete
4.2.6. Részvéte I a tu riszti ka i stratég ia i fej |esztések kid olg o zásában
4'2.7. Rév 8 zRt. szakmai felÜgyelete az újonnan indulo projektek esetén
4,2.8. Részt VeSz a hivata|on be|ü|i terĹileti és te|epü|ési információs rendszerek kia|akí-

tásában és szakmailag feltigyeli az ágazati részeket-együttműkodve a hivatal
más szervezeti egységeive| (térinformatika)

4,2.9' a Szervezeti egységet érintő közbeszerzésben közreműködik és adatot szo|gá|tat
4'2'1o, a szevezeti egységen ke|etkezet' szerződések esetén e|készíti a szakmai és a

pénzügyi teljesítés igazolást

5. Vagyongazdálkodási és Üzemeltetési Ügyosztály
Az adott szakágazathoz tartozó fe|adatokat összefogo szervezeti egység, me|ynek irányító-
ja és vezetője az ügyosztá|yvezető. Az ügyosztá|yvezető szervezi és ellenőrzi az ugyosz-
tÉ|y munkáját.
Alta|ános feladatköre az önkormányzati Vagyonnal való gazdá|kodás jogszabá|yoknak
megfe|elő gyakor|ásának biztosĺtása, az önkormányzat részesedéséve| működő gazdasági
társaságokkal i||etve egyes önkormányzati költségvetési szervekkelvaló kapcso|attartás.

5.1. Gazdálkodási lroda
5'1'1. Közterület hasznáIati engedélyekke| kapcsolatos fe|adatok e||átása
5'1'2' a Rév8 Zrt' á|ta|fo|ytatott kifuto projektek szakmai fe|ügye|ete
5'1.3. Rév8 Zrt. álta| készített előterjesztések szakmai fe|ügyelete, hivata|i koordi-

nációja, az ügylet |ezárása után dokumentáció átvéte|e, e||enőrzése
5.1'4. Társasházi fe|újítási fe|adatok ellátása
5. 1'5. Önkormányzati tu|ajdonosi hozzĄáruJásokka| kapcso|atos feladatok
5.1'6. Ingatlanvagyon nyi|vántańás vezetése, keze|ése
5'1.7 ' lfjúházas, helyi támogatássa| kapcsolatos ügyintézés
5.1.8. A vagyonkeze]ői szerződésekben fog|altak te|jesÜ|ésének ellenőrzése
5.1.9. A Kisfalu Józsefuárosi Vagyongazdálkodó Kft. számláinak ellenőrzése, telje-

sítésigazolás elkészítése a megbízási szerzódésben fogla|tak te|jesü|ése
függvényében

5.1.10. A szervezeti egységen keIetkezett szerződések esetén a te|jesítés igazo|ás
eIkészĺtése

5,1,11. JKH NKft-s programok szakmai felügyelete,
5'1.12.Az ál|amháztaĺtásró| szó|ó törvényben megfoga|mazott, az irányítő szerv fe-

Iadatkörének gyakor|ásához sztikséges hatáskoröket az irányító szerv ezen
szervezeti egységen keresztül Iátja el a Közterti|et-fe|ügyelet és a Józsefuá-
rosi VárosÍ.izemeltetési Szolgá|at tekintetében, a pénzÜgyi-gazdasági el|enőr-
zés kivéte|éve|

5.1.13.tu|ajdonosi jogkörből eredő fe|adatok koordiná|ása a Közterü|et-fe|Ĺigyelet,
Jozsefuárosi VárosÜzeme|tetési Szolgálat, valami nt az egyéb, önkormányzati
tulajdonú gazdasági társaságok tekintetében
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5'1'14.A szervezeti egység feladatait érintően közbeszerzésl e|járásokban és köz-
beszerzési értékhatárt el nem érő beszerzési e|1ärásokban való részvéte|

5. 2. Létesítm é ny ti ze m eltetés i I ro d a
5.2.1. A vagyongazdálkodással megbĺzott gazdasági társaság Megbízási szerződé-

sének keze|ése, a feladat e||átás el|enőrzése a Megbízási szerződésben fog|a|-

tak, és a hatá|yos jogszabá|yi rende|kezések alapján.
5.2.2' Az önkormányzat kizárolagos tu|ajdonában á||ó gazdasági társaságok műko-

désének nem pénzügyi és jogi szempontú e||enőrzése, kü|onös tekintette| az
üzemeltetés kö rében végzett beru házások koord i nációj a.

5.2.3' A Polgármesteri Hivatal és teIephelyei tekintetében az épĹllet fenntartássa|
kapcsolatos Üzeme|tetői fe|adatok e| |átása

5,2.4' fűtési rendszerek (Főv. Gázművek zÍt. és aZ RFV) Üzeme|tetése, szakcéggel
va|ó kapcsolattartás

5.2.5. Honvédelemhez kapcso|ódó önkormányzati feIadatatok ellátása, koordiná|ása.
5.2.6. TĹÍzvéde|emmel kapcsolatos önkormányzati fe|adatatok el|átása, koordiná|ása.
5'2.7. Po|gárl véde|emme|, illetve a |akosság védelemével kapcsolatos önkormányza-

ti fe|adatatok elIátása, koordinálása.
5,2.8. Katasztrófavéde|emme| kapcso|atos önkormányzati feladatatok ellátása, koor-

diná|ása.
5'2'9. Parko|ás üzeme|tetésse| kapcsolatos fetadatok e|látása
5'2.1o. Parko|óhely megvá|tással kapcso|atos feladatok e||átása
5.2.11. Forga|omtechnikai e|járásokban való részvétel,
5.2.12. Utca névtáblák csereje, pót!ása
5.2.13.Zöldfelületekke|, zotdterü|etekkel kapcso|atos fe|adatok e||átása
5.2. 1 4. H u l |ad ékg azdá|kodássa l kapcsolatos fe |ad atok e | |átása
5.2.15.Közútkezelőihozzé4árulások kiadásáva| kapcso|atos feladatok e|látása
5.2.16. önkormányzatife|adatok ellátását szolgáló vagyon (ideértve a gépjárműveket

is) biztosításával, kárrendezésével kapcsolatos fe|adatok el|átása
5.2.17.A szervezeti egység feladatait érintően közbeszerzési e|járásokban és közbe-

szerzési értékhatáń el nem érő beszerzési eljárásokban va|ó részvétel
5.2. 1 8. egyéb város Üzemeltetéssel összef ü g g ő fe |ad atok

6. Pénziigyi ÜgyosztáIy
Az adott szakágazathoztaĺtozó több irodát összefogó szervezeti egység, melynek irányító-
ja és vezetője az ügyosztályvezető. Az ügyosztá|yvezető szervezi és ellenőrzi az Ügyosz-
tá|y munkĄát, az Ügyosztá|yvezetőnek koordĺnációs tevékenysége és fe|ügyeleti jogköre
Van a Kö|tségvetési és Pénzügyi FelÜgyeleti lroda, Számviteli és PénzÜgyi lroda, AdóÜgyi
Iroda tekintetében.
6.1, KćĺItségvetési és Pénzíigyi Feliigyeleti lroda:

6.1.1. a he|yi szabá|yzat alapu|vételével a kerĹl|eti költségvetési koncepcióhoz adat és
informácio bekérése, koncepció tervezet összeállítása, testü|eti előterjesztés
elkészítése,

6.1.2' átmeneti, ideig|enes gazdá|kodásról szó|ó rendelet-tervezet e|készítése,
6.1.3. Fővárosi Önkormányzat és kerĹi|eti önkormányzatokat osztottan megil|ető be-

véte|ek forrásmegosztásához a Főpo|gármesteri Hivatal á|tal kért adatszo|gál-
tatás elkészítése,

6'1.4. a helyi szabá|yzat alapu|vételéve| azá||aml támogatás igény|ése, a szo|gálta-
tott adatok e||enőrzése, kerü|eti szintĹĺ osszesítése és továbbítása, évente az
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Áht.-ban rögzített időpontokban á||ami támogatások fe|Ülvizsgá|ata (lemondás,
pótigény|és), anaIitikus nyilvántartása,

6.1.5. éves koltségvetési beszámoló e|készítéséhez az á||ami támogatások keruleti
szintű elszámoltatása, elszámolása,

6.1.6. költségvetés tervezés e|őkészítése a helyi szabá|yzatban fog|altak alapulvéte-
léve|,

6.1.7. intézmények költségvetési tervezetének felülvizsgálata, javĺtása, Polgármes-
teri Hivata| és az Önkormányzat költségvetési tervezetének e|készĺtése a Hi-
vata| betső szeruezetinek közreműködéséve|,

6.1.8. kerü|eti költségvetési terv elkészítése (testÜleti e|őterjesztés, rende|et-
tervezet),

6.1.9. éves ko|tségvetési rende|et elfogadása után a KGR programma| a költségve-
tési nyomtatványok kito|tése Hivata|ra és tnkormányzatra, az intézmények
fe|é intézkedés, kitö|tött nyomtatványok, jóváhagyott előirányzatok eI|enőĺzé-
se, javítása,

6.1.1o.Polgármesteri Hivatal és az Önkormányzat jóváhagyott köttségvetési e|ői-
rányzatainak szervezeti egységenként való rész|etes (szakfeladatonként,
szerkezeti bontáson belĹi| soronként) feldolgozása, szervezeti egységek kiér-
tesítése, a Hivata| egységes fe|do|gozása könyvelésre történő átadása,

6.1.11. köItségvetési és végrehajtási rende|et többszöri módosításának elkészĺtése a
h e lyi sza b á|y zatban fog l a Ita k f i gye I e m bevéte |éve l,

6.1'12. költségvetés módosító rendelet e|fogadása után az érintett intézmények és
Hivatal belső szervezeti egységeinek értesítése a módosításról, a jóváhagyott
e|őirányzatokról, va |am i nt kö nyve|ésre törté nő átad ása,

6.1.13. kerületi és intézményenkénti - költségvetési szerkezeti bontásban-
kö|tségvetési előirányzatok analitikus nyi|vántartása,

6.1.14'koltségvetési szervek, gazdasági társaságok, Polgármesteri Hivatal jóváha-
gyott kö|tségvetési eIőirányzatainak |ikvidĺtási ütemtervére bekérő elkészíté-
se, majd az adatszo|gáltatás után a kerüIeti szintű likviditási ütemterv elkészí-
tése, annak havonkénti kerÜleti szintű összesítése,

6.1.15.kerületi pénzmaradvány és költségvetési rendelet tervezet elkészítése, fel-
do|gozása i ntézményenként,

6.1.16' kerü|eti torzsadattári nyilvántartás (tv-i előírás), alapító okiratok, módosítások
bejelentése a Mák fe|é,

6.1'17.bankszám|anyitásokkal, megsztlntetésekkel kapcsolatos intézkedések, áfa
körbe való bejelentés,

6.1.18. nemzetiségi onkormányzatok átmenti gazdálkodásáról szóló rendelet előké-
szítése, a költségvetési koncepció és a költségvetés készítése az elnökökkel
egyeáetett módon, az e|emi kö|tségvetés elkészítése, a költségvetés módosĹ
tás e l őkész ítése, e|őir ány zat nyi lvá nta rtás vezetése,

6.1.19.a nemzetiségi önkormányzatok beszámoIó készĺtésével kapcso|atos felada-
tok ellátása,

6.1.2o. nemzetiségi onkormányzatok jegyzőkönyveinek pénzÜgyi-kö|tségvetési
szempontok szerinti ellenőrzése,

6' 1,21. n e mzetiség i o n ko rm ány zatok p á|y ázatina k benyújtá sá h oz, szöveg es-szakm a i

elszámolásához segítség nyújtás, teljes korű pénztigyi feladatellátás,
6.1.22.a közneve!ési törvényben meghatározott K|R rendszerhez pénzugyi adat-

szolgáltatás teljesítése,
6'1'23'kö|tségvetési szervek részére az önkormányzaĺi támogatás leutalása sza-

bá|yzat szerint,
6.1.24. intézményi havi, fé|éves, éves szöveges beszámo!ók készítése,
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6.1 .25. a költségvetési szervek, gazdaság i társaságok gazdá|kodásának figye|emmel
kisérése, elemzések készítése, javaslatok készĺtése,

6.1.26' koltségvetési szervek és gazdasági társaságok részére pénzĹigyi, kö|tségve-
tési segítségnyújtás,

6.1 .27 . kö|tségvetési szervek pénzügyi-gazdaság i be|ső e|lenőrzése,
6.1.28. letéti számla keze|ése, hagyatéki pénzÜgyek intézése,
6.1 .29. nem rendszeres juttatások, megbizási szerződések bérszámfejtése, egyezte-

tése a számviteli nyi|vántartásokkaI, feladása a Mák fe|é. A kifizetésekről év
végi adóigazo|ások kiadása, jövedelem igazolások kiadása,

6.1.30.vezető részérő| átruházott hatáskörben e|lenjegyzési jogkör, valamint bank-
számla feletti aláírás jogosu|tság gyakor|ása, Vagy kiadmányozás gyakor|ása,

6'1.31.testÜ|eti-bizottsági e|őterjesztések készítése, vé|eményezése pénzügyi.
kö|tségvetési szem pontból,

6' 1 .32. szabá|y zato k készítés e, a ktu a l izá|ása.

ô.2. Számviteli és Pénziigyi lroda
6.2.1. a Po|gármesteri Hivatal, az Önkormányzatés a nemzetiségi onkormányzatok

számviteli könyvvezetése (főkönyvi és analitikus), pénztár-bank kontírozása,
6.2'2. féléves, éves számszaki költségvetési beszámo|ó e|készítése, hivatali, ön-

kormányzati, nemzetiségi önkormányzat és kertileti szinten a MÁK fe|é,
6.2'3. havi, negyedéves, éves egyeztetések, év végi értékelések e|végzése Hivata|,

ö n kormá nyzat és nemzetiség i ö n ko rm ányzat kö nywezetésében,
6.2'4. költségvetési szervek féléves, éves számszaki beszámolóinak fe|ülvizsgálata,

e||enőrzése,
6.2'5. zárszámadás készítése,
6.2.6. egyszerűsített éves beszámoló e|készítés e és közzététele,
6.2'7. negyedéves pénzforgalmi és mér|egje|entés készĺtése (Hivata|, Önkormány-

zat, nemzetiségi onkormányzatok és kerületi szintű) a MAK felé,
6'2'8. beruházási statisáikai jelentések készítése,
6,2.9. |eltározás, selejtezés megszervezése, bonyolítása, tárgyi eszközök, készletek

analitikus nyi|vántartásának vezetése,
6.2.10. átmenetileg szabad pénzeszkozök lekötése,
6'2.11. a Hivata| belső szervezeti egységeinek havonta pénzfoga|mi adatszo|gálta-

tás,
6,2.12. házipénztár kezelése, ellenőrzése,
6'2'13. bérfeladás készítése és kontírozása,
6.2.14. Hivata|i, önkormányzati, nemzetiségi önkormányzati bank szerelése,
6.2.15. átadott pénzeszközök, támogatások ana|itikus nyilvántańása, elszámo|ások

figye|emmeI kísérése,
6.2,16. munkáltatói kölcsön (lakásépítési és vásárlási) nyi|vántartása és folyósítása,
6.2'17'.önkormányzati |akás értékesítéséből befolyt bevételek Lakástörvényben tör-

ténő e|számolása a Fővárosi Ö n kormá nyzat Íe}é,

6.2' 1 8' ki menő-bejövő szám |ák nyi lvántartása, érvényesítése, pénzÜgyi ren d ezése,
6'2.19.szociálpoIitikai segé|yek, köztemetés nyilvántartása, uta|ása, állami támoga-

tások Ieigénylése,
6'2.20. he|yi és Íiata| házasok lakásépítésl támogatás uta|ása, nyilvántartása és ügy-

intézése,
6.2.19.kapcso|attartás a könywizsgálókkal, bankszámlavezető hite]intézettel, intéz.

ményekkel és egyéb szervezetekkel,
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6.2.2o. he|yiség-|akás óvadék, bérleti jogviszony megvá|tás, közterü|et fog|a|ás, bírsá-
gok, egyéb vevők, épĺtés igazgatási követe|ések ana|itikus nyilvántartása,
szám|ázása, hátralékosokró| kimutatás készítése az il|etékes szervezeti egy-
ségek részére, kü|önböző fizetési felszólítások kü|dése,

6.2'21. költségvetési fedezetek igazo|ása,
6.2'22. pá|yázatok benyújtás ához adatszolgá|tatás,
6.2.23. költségvetés te rvezésé hez ad atszo| g á ltatás, szü kség esetén kozrem ű kodés,
6.2,24. vezető részérő| átruházott hatáskörben uta|ványozás, ellenjegyzés gyakorlása,

te|jesítések igazolása, érvényesítés,
6.2'25.fe|hata|mazott szemé|yek bankszám|a feletti a|áírás jogosu|tság gyakorlása,
6.2.26.társasházaknak nyújtott felújítási támogatások utalása, visszatérítendő és visz-

sza nem térĺtendő támogatások nyi|vántartása, igazoIások kiadása. Hátra|éko-
sokró| kimutatás készĺtése a szevezeti egységek részére,

6.2'27. Po|gármesteri Hivatal alkalmazottjai részére kifizetett fizetéselőlegek ana|itikus
nyi|vántartása, MÁK fe|adás készĺtése. |gazolások kiadása,

6.2'28. Corvin-Sétány Program ana|itĺkus nyilvántartása, fedezet igazolás.
6.2.29.Rév8Zrt. bonyolításában tervezett e|őirányzatok felhaszná|ásának ana|itikus

nyiIvántartása,
6.2'30. Afa és rehabi|itáciős hozzĄáru|ás bevallásainak elkészítése. Pályázatokhoz

szÜ kség es ta rtozáso kra vo n atko ző igazo|ások besze rzése,
6.2'31. havi, féléves, háromnegyed éves és éves szöveges tájékoztatás készítése a

Hivata|i és az önkormányzati kö|tségvetés teljesĺtésérő|,
6.2.32. havi, fé|éves, háromnegyed éves és éves számszaki tájékoztatás készítése a

Hivata|, az onkormányzati és a költségvetési szervek ko|tségvetésének teljesĹ
téséről,

6.2.33. Eu-s pá|yázatok anaIitikus nyilvántartására, főkönyvi könyvelése, a támogatá-
sok |eigény|ése i||etve abban való kozreműködés,

6'2.34.természetbenijuttatások és reprezentációs kiadások ana!itikus nyilvántartása,
6.2. 35. szerződések, kötelezettségválla|ások ana I itikus nyi!vántartása,
6. 2. 36. e|oir ány zato k ko ntí ro zása, egyeztetése
6,2,37. Kisfa|u Kft. bonyolításában végzett fe|adatokra jóváhagyott e!őirányzatok fel-

használásának ana|itikus nyilvántartása, főkönyvi könyvelése, koordinálása a
Kft-ve| kotött szerződésben meghatározott kereteken belü|, onkormányzati va-
gyonnyilvántartás egyeztetése a vagyonkateszterrel, lakás-helyiség analitikus
nyiIvántartássaI,

6'2.38. felvett hitelek nyi|vántartása, hite|ek lehívása, szám|ák benyújtása,
6.2.39. hite|kérelmek készítése, hitelszerződések nyomon követése,
6.2'4o' b izottság i, testü leti előte rjesztések készítése,

6,3, Adőiigyi lroda
6.3.1. idegenben kimutatott, adók módjára behajtandó köztartozások (kozigazgatási

bírság, pénzbírság, he|yszíni bĺrság, igazgatási szolgá|tatási díj, hulladékgaz-
dá|kodási d|j)' saját szabá|ysértési határozatokban kimutatott tartozások,
gyermektartásdíj behajtása, fizetési felszó|ĺtás kikü|dése, a behajtási ered-
mény visszajelentése, oNKADo programban rögzítése, fizetések folyamatos
e||enőrzése, munkabérek, járandóságok és egyéb követe!ések |etiltása;

6.3.2. helyszíni behajtás, fog|alásijegyzőkonyv (ingóvégrehajtás végzése és a lefog-
lalt ingóságok értékesĺtése (árverés) - önáIló bírósági végrehajtó szerződés
szerinti megkeresése),

6.3.3. szabá|ysértési hatóság tevékenységéhez kapcsolódó feladatok el|átása (lefog-
la|t, ĺ||etve elkobzott dolgok nyilvántartása, őrzése, értékesĺtése, visszaadása,
megsemmisítése stb.),
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6.3.4. adó-és értékbizonyítvány kiá||ĺtása (ingat|an értékbecslések készítése), he|y-
színi szem|e |efolytatása

6. 3. 5. összehason lĺtó értékadat megkérése Nemzeti Adó- és Vámh ivataltó|
6.3.6. adóbeva||ások alapján az adő kivetése (e|őírása) és felÜlvizsgálata (építmény-

, és telekadó vonatkozásában), kivető, tör|ő és mentességet megál|apĺtó hatá-
rozatok eI készítése, jogerősítése

6'3.7. épĺtmény-, és te|ekadó oNKADo programban történő rogzítése (fe|adatból
adodó)

6.3.8. idegenforga|mi adó bevallások feldo|gozása, a befizetések nyi|vántartása
6.3.9. folyószám|ák (számlaegyenlegek) kibocsátásáva| kapcsolatos munká|atok e|-

végzése
6.3.10. méltányossági eljárások lefo|ytatása, a kedvezmények elbírálását követően

határozat készĺtése, jogerősítése (az engedélyezett részletfizetés te|jesítésé-
nek fo|yamatos el|enőrzése, nem teljesĺtés esetén behajtási cselekmény foga-
natosítása)

6.3.11. a túlfizetési kére|mek figyelemmel kísérése, adózó kére|mére azok visszauta-
lásra történő e|őkészĺtése

6.3.12' környezettanulmányi eljárások lefo|ytatása adókedvezmény, helyi adó méltá-
nyosság esetén,

6'3.13. he|yi adóban félévente behajtási cselekmények foganatosítása (flzetési fe|-
szó|ĺtás kÜldése hátralékos lista a|apján, munkabérből |eti|tás kezdeményezé-
se, bankszám|ára inkasszó kibocsátás)

6.3.14. hátra|ékos ügyekben - szükség szerint _ az iratok előkészĺtése és továbbítá-
sa öná||ó bírósági végrehajtoknak, felszámolási e|járás alatt lévő ügyekben
kovetelés fe|számolo fe|é tońénő beje|entése

6'3. 1 5' adóel]enőrzések lefolytatása
6.3.16 gépjárműadó, te|ekadó és épĺtményadő határozat minták megszerkesztése az

oNKADo program szövegszerkesztője segítségéve| (feladatvégzéshez kap-
cso|ódó)

6'3.17 . adőigazo|ások kiadása (szerencsejáték engedé|yhez, ingatlan vásár|áshoz,
pá|y ázatokhoz, lakásvásá r|ás hoz, stb. )

6'3.18. adőigazo|ás kiadása bírósági eIjárás személyes kö|tségmentesség, illetve i||e-

ték-fe |jegyzési jog en g edélyezése i rá nti kére |em hez
6'3.19' ana|itikai és konyvelési napIó készítése
6'3.20. e|évĹi |t adóhátra|ékok tör|ése,
6.3.21. 100 Ft a|atti tételek rendezése
ô .3.22. o N lGDo p rog ram-mód osítása i n a k átvezetése (verzió betö |tés)
6.3.23. gépjármĹiadó, építményadó, te|ekadó, idegenforga|mi adó, bírság, késede|mi

pótlék beszedési szám!ákra beérkezett pénzforga|om lekönyve|ése, idegenben
kimutatott tartozások befizetéseinek lekönyve!ése, illeték szám|ára beérkezett
pénzforga|om lekonyvelése, tovább utalása

6.3.24. a nem azonosítható befizetések átfutó nyilvántartásba helyezése, az ismeret-
len tételek rendezése, rendeltetési helyére történő továbbítása, átfutó-napló
vezetése

6.3.25. adóbevéte |ek uta |ása az ö n ko rm ányzati költségvetés i szám |á ra
6'3.26. az évkozi változások adónemenként (visszauta|ás, visszatérítés, törlés) törté-

nő |ekonyvelése
6'3.27. az adőhátralékosokró|, e|őírásokró|, befizetésekről adónemenkénti megbon-

tásba n fé|éve n ké nt zár ást osszes ĺtő készítése
6.3.28. zárási fetadatok: havonkénti zár|ati összesítő, negyedévenként információs

je |entés, fé |éven ként ered mény-kim utatás készítése
6.3.29. a M.A.K. á|tal kért |isták határldőben történő továbbítása
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6.3.30. kiadási nap|ó vezetése,
6'3.31 . kivonatok, bizony|atok őrzése, selejtezése:
6.3.32. tú|fizetések utalása a megfelelő szám|ára határozat alapján
6.3.33. KekKH adatváltozás feldo|gozása és rogzítése, az adatlapok folyamatos fe|-

do|gozása, az évkozi változások átvezetése, előíró és tör|ő határozatok készí-
tése, mozgáskor|átozottak mentességére vonatkoző határozatok készítése
(gépjárm űadó vonatkozásában)

6.3.34. gépjárműadó, hátraIékos adózók behajtási eljárás megindításának kezdemé-
nyezése (fizetési felszólítás ku|dése hátra|ékos Iista a|apján, munkabérbő| letil-
tás kezdeményezése, bankszám|ára inkasszó kibocsátás) gépjármű forgalom-
bó| történő kivonása, végrehajtási jog törzskönyvbe történő bejegyzése

6. 3. 35. oN KADO prog ram-módosításainak átvezetése (v eziő betö|tés),
6. 3.36. önkormányzati adóhatóság á|tal rendszeresített formanyomtatványok e|őké-

szítése)
6.3.37. havonta oNKADo programbó| adóslista készítése, he|yben szokásos módon

történő kozzététele
6.3.38. egyes adónemek megszűnéséve|, illetve új adók bevezetésével kapcsolatos

kampányfeladatok e|végzése és a fokozott behajtás időszakában he|yszíni
vég rehajtási feladatok e!látása,

6.3.39. tigyfé|fogadás

7. Hatósági Ügyosztä|y

Az ügyosztá|y jegyzői hatósági - kivéte|esen önkormányzatl hatősági - hatáskörben eljáró
szervezeti egység. Feladatait három irodára tagoltan végzi
_ jegyzoi kereskedelmi hatósági, jegyzői környezetvédelmi, jegyzői á||atvédelml, jegyzői
birtokvéde|mi, a fakivágási ügyekben onkormányzati hatósági jogkorben
- jegyzői hagyatéki hatáskörben, i||etve anyakönyvvezetői feladatokat lát e|,
- jegyzői építésiigyi hatósági feladatokat |át el.

7.1. ÉpÍtésiigyi troda

E|ső fokú építésügyi hatósági jogkörök gyakor|ása, i|Ieték megál|apítása. Első fokú álta|á-
nos építésÜgyi hatóságként jár el, döntéseit az ÉTDR Útján hozza meg:
7.1.1. építési engedé|yezési,
7 '1.2. összevont engedé|yezési
7'1 .3. fennmaradási engedélyezési
7.1.4' használatbavételi engedé|yezési
7.1.5' bontási engedélyezési
7 .1.6. engedély hatá|yának meghosszabbítása irántĺ engedélyezési
7.1.7. jogutódlás tudomásu|vételi
7'1'8. haszná|atbavéte|i tudomásulvételi
7.1'9. országos építési követelményektő| vaIó eltérés engedélyezési
7 .1.1o. hatósági bizonyítvány kiá||ítása iránti
7.1.11. kötelezési
7.1.12. végrehajtási
7.1.13' szakhatósági,
7 '1'14'veszé|yhelyzet esetén szĹikségessé váló építési tevékenység tudomásu|vételi

eljárásokban,
7.1.1s'jogszabályokban meghatározott esetben és módon építésÜgyi hatósági szolgáltatást

nyÚjt.
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7 '1.16. jogszabá|yban meghatározott esetekben tény, ál|apot, egyéb adat igazolása
céljábó|

a.) a tervezés e|ősegítése érdekében Vagy,
b.)az ingatlan adataiban bekövetkezettvá|tozásnak az ingatlannyilvántartásba torté-
nő átvezetéséhez helyszíni szemle alapján hatósági bizonyítváný ál|ít ki'

Első fokú építésÜgyi hatóságként - az engedélyezési eljárással összefüggésben -jogosu|t
az építési tevékenység jogszerűségének ellenőrzésére.

7.1'17. Engedélyezési Ügyekke| osszefilggő e|lenőrzési és kote|ezési e|1árások, az épĺtési
munka végzésének helyszíni e||enőrzése, hatósági ellenőrzések folytatása

7.1.18. Engedélýől eltérően épített építmény fennmaradásának engedélyezésekor építési
bírságot szab ki

7.1,19.jogszabá|yban meghatározott esetekben és módon elrendelheti a telek bekerítését
tová b bá az e n gedé|y né| kÜ l i ép ítmé nyh aszná|at megszÜ ntetését

7'1'20. El kel| rendelnie:jogszerűtlen Vagy szakszerűtlen épĺtésitevékenység esetében az
építési tevékenység-végzésének megszüntetését, Vagy a jogerős és végrehajtható
építési engedé|ynek és ahozzátaĺtoző,jóváhagyott engedé|yezési terveknek meg-
fe|elő ál|apot kia|akítását.

7.1.21' szabá|yossá tételi köte|ezettség nem teljesítése esetén haladékta|anuI intézkedik a
bontásrol.

7,1'22'A végrehajtható köte|ezettséget - annak nem teljesítése miatt a kote|ezett terhére
hatósági úton, a fe|merülő költségeket mege|ő|egezve - maga végeztetheti e|, a
kö|tségek erejéig, azok megtérítéséig az érintett ingat|anra jelzá|ogjogot jegyeztet-
het be az ingatlan-nyilvántartásba. A munkálatok tűrésére kote|ezheti azt, aki aka.
dá|yozza az elrendelt munkálatok elvégzését.

7.1.23.lntézkedik 
'a 

jogerős, és végrehajtható kotelezettségek teljesítés elmaradása ese-
tén a Ket, ETv és a 193/2009. (lX.15.) Korm. rende|et szerinti végrehajtásra,

7.1.24. Megál|apítás, illetve a jóváhagyás e|őtt véleményezi az illetékességi terÜletén a he-
lyi ép ítési szabá|yzatot és a telep u lés rend ezési terveket.

7 '1.25. A helyi rendelet, a KT és a bizottsági előterjesztések e|őkészítése

Egyéb hatósági feladatok:

7.1.26.Vezeti a jogszabályban meghatározott építésÜgyi hatóságĺ nyĺi|vántartásokat
(kivéve a telepü!és rendezési nyilvántartást)

7.1.27. EpítésÜgyi szakhatóságként működik kozre más hatóságok engedé|yezési
tigyeiben.

7.1.28.a zenés táncos rendezvények működésének biztonságosabbá tételérő| szó!ó
kormányrendelet szerint á|talános építésÜgyi szakhatósági e|járást fo|ytat.

7'1'29. kÜlfoldi ál|ampolgárok ingatlan szerzésével kapcso|atos nyi|atkozatok előké-
szítése

7.1.30.a szevezeti egységet érintő közbeszezésben közreműködik és adatot szo|-
gáltat

7.2. lgazgatási lroda

7.2.1. kereskedelmi tevékenység végzéséhez működési engedély kiadása, bejelen-
tések nyilvántartásba vétele, nyilvántartások vezetése, hatósági eIlenőrzések
IefoIytatása

7.2.2. az ipari, szolgá|tató tevékenység végzéséhez, va|amint a kornyezetre
egészségre veszélyes anyagok és készítmények raktározására haszná|t
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lepre telepengedélyek kiadása, beje|entések nyi|vántartásba véte|e, hatósági
el|enőrzések lefolytatása

7.2.3. játéktermekke| kapcsolatos jegyzől nyi|atkozatok kiadása (quasi szakhatóság
7.2.4. a nem iizleti célú közösségi, szabadidős szá||áshelyek nyilvántartásba vétele
7.2.5. Üz|eti cé|ú szál|áshe|yek engedélyezése, bejelentések nyi|vántartásba véte|e,

e||enőrzések lefolytatása
7.2'6. közérdekű kére|mekkel, panaszokkal, beje|entésekke| kapcso|atos e|járás
7 '2.7. piacok és vásárok engedélyezése, nyi|vántartásba véte|e, e||enőrzése, vá-

sárcsarnokok hatosági nyi|vántartásba véte|e, el|enőrzése
7.2.8. állattartással, á||atvédelemme| kapcsolatos jegyzői hatosági hatáskorok gya-

korIása
7 .2.9. Józsefuárosi Aranykoszorú szakmai kitüntetés odaíté|ésének előkészítő fe|a-

datai
7.2.10. a szevezeti egységet érintő közbeszerzésben közreműködik és adatot szol-

gáltat
7.2'11.önkormányzati tulajdonú közterÜ|eten járda létesítésének, átépítésének en-

gedélyezése
7 .2'1 2' társasházak nyi |vántartása
7 '2.13, zenés, táncos rendezvények engedé|yezése, el|enőrzése
7,2.14.aziroda tevékenységét érintő ügykörben beadványok kivizsgá|ása, hatósági

e|járások lefo|ytatása
7 '2.15. birtokvédelmi ügyek elbírálása
7.2.16. a ta|ált do|oggal kapcsolatos Ügyintézés e||átása
7.2.17' a he|yi rendelet, a képvise|ő-testületi és a bizottsági előterjesztések e|őkészĹ

tése.

E lső fokú kö rnyezetvéde lm i (sza k) hatósáo ként:

7.2'18. közreműködik és e|jár más hatóságok engedé|yezési ügyeiben
7.2.19.el1ár zďy és panasz Ĺigyekben
7'2. 1 9. zaj határértéket á l lap ít meg, zĄ-és rezgésb í rság ot sza bhat ki
7.2.2o.hozzĄáru|ást adhat a korlátozás alá eső kivitelezési munka végzéséhez
7.2.21. szakhatóságként működik közre más hatóságok engedélyezési Ügyeiben
7.2'22. a szevezeti egységet érintő kozbeszerzésben közreműködik és adatot szo|gál-

tat
7 '2.23' e||átja a nem közterÜ|eti ingatlanon e|hagyott hu|ladék e|szállĺtásáva| és áĺta|

matlanításával kapcsolatos jegyzői hatósági fe|adatokat
7,2'24. e||átja afák, és fás szárú növények védelmével kapcsolatos hatósági fe|adatokat
7.2.25. e||átja a parlagfű e||eni közérdekű védekezés jegyzői hatósági fe]adatait
7'2'26' vizgazdá|kodási feladatok e| látása.

7.3. AnyakiSnyvi lroda

7.3.1' a kerüIetben történt anyakönyvi események anyakönyvezése,
7.3.2. újszülöttek, ta|á|t gyermekek anyakönyvezése, névmutatózása, i||etékmentes

anyakönyvi kivonat kiá!|ĺtása, ktjlfö|di okiratok felterjesztése a Kormányhivatal-
hoz, szü|etéssel kapcsolatos adatszolgáltatás te|jesítése, újszülottek személyi
azo n os ító je |et ta rta l maző nyi |vá nta rtásána k vezetése,

7.3.3. a gyermek csa|ádjogi helyzetével kapcsolatos anyakönyvi fe|adatok e||átása,
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apai elismerő nyi|atkozatok fe|vétele, orökbefogadás anyakönyvezése, örökbe-
fogadás felbontásának anyakönyvezése, képze|t apa bejegyzése, apa nélkÜ|
a nyakö nyvezett gye rmek nyi |vá nta rtása, - gyá m h atóság értes ítése,

7.3.4. házasságkötésse| kapcsolatos Ügyek intézése, azanyakönyvbe a házasság, a
házasság felbontás, névvá|tozás, névvise|és, állampo|gárság változás és kijavĹ
tás fe|jegyzése, á|Iampo|gársági eskÜ |etéte|énéljegyzőkönyv vezetése, honosí-
tott polgárok részére szemé|yi azonosĺtó je| képzése, néwiselési kére|mek
jegyzőkönyvezése,

7 '3'5' anyakonyvl kivonatok, hatósági bizonyítványok, máso|atok kiállítása,
7.3.6. halálesetek anyakönyvezése, ktjlföldi halálesetrő| a Kormányhivata| értesítése,

ha|á|esetek névmutatózása, az ezze| kapcso|atos adminisztráciő és adatszo|-
gáltatás,

7.3'7. utó|agos bejegyzések vezetése, tigyiratok kivezetése, kézi ill. központi irattárba
he|yezése,

7 .3.8. kapcso|attartás kórházakka|, k|inikákkal,
7.3.9. a kerü|et népességének nyi|vántartásával és mozgásáva| kapcsolatos fe|adatok

e||átása, szemé|yazonosító és lakcímadatokat tartalmazó nyilvántartás vezeté-
se, adatok szolgáltatása meghatározott szerveknek és szemé|yeknek, adat-
szo|gáltatások leti|tására vonatkozó nyilatkozatok felvétele, más hatóságok
megkeresésére válaszadás,

7.3'1o. kerÜ|eti lakosok hagyatéki ügyeinek te|jes körű intézése, hagyatéki leltárfelvéte|,
helyszíni és safe |eltárak fe|véte|e, gyámi vagy gondnoksági |eltárra| kapcso|atos
fe|adatok, ingóságok értékelése, biztosítási intézkedések megtétele, értékeke bĹ
rói |etétbe he|yezése, tu|ajdoni |apok, adó-éńékbizonyítványok megkérése,
megüresedett, hagyatékka| terhe|t önkormányzati bérlakások nyilvántartása,
hagyatéki hitelezői igények köĄegyző felé va|ó továbbítása.

7 '3'11' a szevezeti egységet érintő közbeszerzésben kozreműködik és adatot szo|gá|-
tat.

8. H umánszolgáltatásl Ügyosztály
Az adott szakágazathoztartozó több irodát osszefogó szervezeti egység, melynek irányĺti-
ja és vezetője az ügyosztá|yvezető. A Csa|ádtámogatási |roda ellátja az eseti- és rendsze-
res támogatásokkaI, segélyezésse| kapcso|atos feladatokat, a Humánkapcso|ati lroda el|át-
ja a tanÜgy-igazgatási, intézményfe|tigye|eti, egészségügyi, kulturá|is feladatokat. Az ügy-
osztály előkészíti a szakterijletéhez kapcsolódó képvise|ő-testületi, bizottsági előterjeszté-
seket és végrehaJtJa a szakterÜ|etét érintő képvise|ő-testületi, bizottsági döntéseket'

8.1. Családtámogatási lroda

Általános feladatok:
8.1.1. ÁftaIános lakossági információnyújtás szóban, ĺrásban (papír, elektronikus).
8,1.2' Külon jogszabá|yok alapján meghatározott kötelező jellegű telepü!ési önkor-

mányzati fe|adate||átásra vonatkozóan szerződések megkotésére javaslattéte|,
az ezekre vonatkozó e|őterjesztések osszeál|ítása a képvise!ő-testti|et á||andó
bizottságai e|é javaslattétel, va|amint a képvise|ő-testület elé döntéshozatal cé]-
jából' vé9rehajtás.

8.1.3. Kozüzemi szervekke| kapcsolattartás a polgármesteri és a jegyző hatáskörben
megá | |ap ított támog atások vég reh ajtása érdekében.

8.1.4. Határozatok, nyomtatványok karbantartása, frissítése, nyomtatványok utánren-
de!ése.

8.1.5. Havi, negyedévi, fé|évi, évi statisztika elkészítése (pl: KsH)
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8.1.6. Az önkormányzat á|tal fenntartott vagy működtetett intézményekke|, sze^teze-
tekke| (JcsGYK, Bo|csődék, JKH, JVSZ, Kisfalu stb) kapcsolattartás, egyÜtt-
mĹĺkodés a szociálisan rászoru|ó lakosok ügyeinek intézésben.

8'1.7. Az lroda tevékenységét érintően a Józsefuárosi Hon|ap frissítésével kapcso|a-
tos feladatok ellátása.

8.1.8. WlNsZoc adatbázis és szakmai nyi|vántartó program naprakészvezetése, a
program karbantartása.

8.1.9. A szervezeti egység évenkénti bontásban köte|es nyilvántartani a szervezeti
egység á|tal készített vagy a szevezeti egység közreműködéséve| készített
képviselő-testÜleti, bizottsági elóterjesztéseket, az e|őterjesztésekről szóló ha-
tározatokat valamint a lejárt határidejű határozatokról szóló je|entéseket.

8.1.10. A szervezeti egységet érintő közbeszerzésekben közreműködik és adatot szol-
gáltat.

8.1.11. oEP je|entés.

o n ko rm á n yz ati fe l ad ato k :

8.1'12. EU é|e|miszersegé|y koordinációja.
8.1. 1 3. Közfoglalkoztatás koordinációja.
8.1.14.Adósságcsökkentési támogatás. Az adósságcsökkentési támogatássa| kap-

cso|atos támogatás osszesítése, előkészítése utalásra.
8.1.15.Átmeneti segély. Az átmeneti segél|ye| kapcsolatos támogatás összesítése,

eIőkészítése utalásra.
8.1.16'Temetési segély. A temetési segéllyel kapcso|atos támogatás összesítése,

eIőkészítése utalásra.
8.1,17 . Köztemetés elrende|és.
8.1.18. Más telepü|és által végrehajtott köztemetés költségeinek megtérítése, annak

ellenőrzése.
8. 1 . 1 9. Étkezéstérítési támogatás.
8.1'20. Tankönyvtámogatás.
8'1'21. Táboroztatási támogatás.
8.1,22. Nyári gyermekétkeztetés szervezése.
8'1.23' Rendkívü|i gyermekvéde|mi támogatás (polgármesteri és bizottsági hatáskör-

ben).
8,1.24.A mega|apozott önkormányzati döntések meghozatala érdekében helyszíni

szem le tartása, környezetta n u I mány felvétele.
8.1.25.Az önkormányzati igazgatási feladatokkal kapcso|atos fellebbezések, mé|tá-

nyossági kére|mek felterjesztése a l|. fokÚ szerv felé javas|attal ellátva, végre.
hajtása.

Önkormányzat Hivatalán ak feladatai :

8'1 .26' N orm atív |akásfen nta rtás i tám og atás.
8.1.27.A normatív lakásfenntartási támogatással kapcsolatos természetbeni támoga-

tás összesítése, előkészítése utalásra.
8.1'z1.Adósságkezelési szolgáltatáshoz kapcso|ódó lakásfenntartási támogatás.
8.1.29.Az adosságkeze!ési szolgáltatáshoz kapcsolódó lakásfenntartási támogatással

kapcso|atos természetbeni támogatás összesítése, előkészítése uta|ásra.
8.1.30. Környezettanulmányt készítése a belső valamint más kü|ső szervek, hatóságok

megkeresése a|apján.
8.1.31 .ovodáztatási támogatás megá||apítása, felülvizsgálata, támogatás összesíté-

se, eIőkészítése utalásra.
8.1,32.A rendszeres gyermekvédelmi kedvezménnyel, és a hozzá kapcsolódó egy-

szeri támog atásokka l kapcsolatos feladatok el látása.
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8.1.33. onkéntes szÜ|ői nyi|atkozatok fe|vétele a ha|mozottan hátrányos he|yzet meg-
á||apításához, felÜ|vizsgálat, nyiIatkozat továbbítása az il|etékes szerv fe|é.

8.1.34. Fogla|koztatást helyettesítő támogatás és annak évenkénti felÜlvizsgá|ata, tá-
mogatás összesítése, e|őkészítése utalásra.

8.1'35' Rendszeres szociá|is segély és annak kétévenkénti fe|ülvizsgá|ata, támogatás
összesítése, előkészĺtése uta|ásra.

8.1.36' Lakáscé|ú kö|csönökbő| eredő adósság fizetési kötelezettség felftiggesztésé-
nek felü|vizsgá|ata.

8'1.37.Az ál|amigazgatási lgazgatási feladatokkal kapcso|atos fe||ebbezések fe|ter-
jesztése a |l. fokú szerv fe|é javas|attal ellátva, végrehajtása.

8. 1.38. Méltányossági kéreImek vizsgálata, végrehajtása.
8.1.39. lgazolás kiállítása szociálisan rászoru|ó személyként a védendő fogyasztók

nyi|vántartásába történő felvétel / nyi|vántartásába vétel meghosszabbítása
iránt.

8'1.40. Utazásrajogosító kedvezmény igazo|ás kiá||ítása - nyugd.ljas bérletigazo|vány -

aktív korúak ellátására jogosu|t címen.
8'1.41.Aktív korúak e||átása Ügytípus tekintetében a jogosu|tak adatainak felvitele az

országos nyilvántartási rendszerbe, a rendszerinformáciok napi szintű figye-
lemmel kísérése.

8'1.42. Munkaügyi Kozpont fe|é az aktív korúak ellátása Ügytípus tekintetében havi
adatszolgáltatás'

8'1.43.A jegyzői hatáskorű ügyekben hozott döntések meghozata|a érdekében he!y-
szĺni szem|e tartása, környezettanulmány fe|vétele.

8.1.44.Méltányossági jogcímen kiá|lítandó közgyógye||átás, támogatás összesĺtése,
e|őkészítése uta|ásra

8'1.45. Fenti ügytípusokban - mind az egyedi önkormányzati hatosági ügyekben, mind
az egyedi államigazgatási hatósági Ügyekben _ a szociális igazgatási e|járás
lefolytatása'

Fe|adatait a szociális igazgatásról és szociá|is e|látásokró| szó|ó 1993. évi lll. törvény, a
gyermekek véde|mérő| és gyámÜgyi igazgatásró| szóló, 1997. évi XXXI. törvény, va|amint
az ahhoz kapcsoIódó rendeletek, továbbá az egyes támogatásokat megállapító egyéb jog-
szabályok alapján !átja el.

8.2. H u mánkapcsolati lroda

A Humánkapcsolati Iroda álta| el|átott önkormányzati, ál|amigazgatási és intézményfelügye-
letifeladatok:

Áttatános feladatok:
8.2.1. óvodák, szociális, gyermekjóléti, egészségÜgyi intézmények alapításával, át-

szervezésével, megszÜntetésével, névhaszná|atáva| kapcso|atos fenntartói te-
vékenység,

8.2.2. az intézmények a|apító okiratáva|, szakmai programjáva|, szakmai dokumen-
tumaival, szervezeti és múkodési szabá|yzatáva|, házirendjéve| kapcsolatos
ön kormányzati, hivataI i feladatok,

8.2'3. szakmai törvényességi felügye|et, vizsgá|atok végzése,
8.2'4. a szakterületet érintő statisztikák, adatszo|gá|tatások, kimutatások összeá||ítá-

sa,
8.2.5. jogszabá|y szerinti nyÍ|vántartások vezetése
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8.2.6. részt vesz a kulturális tárgyú helyi önkormányzati rendeletek megva|ósítasa-
ban, segíti a rende|etekbő| adódo feladatok e|őkészítését, végrehajtását;

8.2.7. közreműködik a ku|turá|is, közműve|ődési, sport, civil terveket, koncepciók osz-
szeál|ításában;

8.2'8' hivata|i hon|ap frissítéséve| kapcsolatos feladatok ellátása az óvodák, szociális,
gyermekjó|éti, közművelődési, egészségügyi intézmények vonatkozásában,

8.2.9. lakossági bejelentések, je|zések, egyedi kére|mek megválaszolása, panaszok
kivizsgálása,

8.2'1o.kapcsolatot tart a kerÜleti közmiĺve|ődési intézményekkel, Helytorténeti Ta-
náccsal, a ku|turális civi| szervezetekke|, a|apítványokkal, kerÜ|eti idős klubok-
kal, művészeti csoportokka|, segíti azok bemutatkozását. A tájékoztatás és a
rendezvényeken va|ó részvéte| biztosítása érdekében kapcsolatot tart a kerÜle-
ti kozneve!ési intézményekkel;

8.2'11. kapcso|attartás az oĺszágos és fővárosi ágazati intézményekke|, a keril|eti civil
szervezetekkel, illetve társhatóságokka|,

8.2.12.a szevezeti egységet érintő közbeszerzésben és versenyeztetési e|járásban
kozreműködik és adatot szo|gá|tat

8.2. 1 3' nyi |vá n oss ágr a hozata|, kozzététe I i fe l ad ato k,

8'2.14' az ágazatra vonatkoző pá|yázati kiírások flgye|emmel kísérése, a |ehetőségek-
ről az érintett intézmények értesítése, pá|yázati igényük esetén a bizottsági, i|-

letve a képvise|ő-testületi e|őterjesztés e|őkészítése, a pá|yázatok szakmai
végrehajtásának, valamint a pénzeszközze| történő elszámo|ásának nyomon
követése,

8.2'15.az ágazatra vonatkozo jogszabályi e|őírások figyelemme! kísérése, valamint a
módosítások helyi szintű normákra va|ó átvezetésére vonatkozó javas|at készĹ
tése,

8.2.16.gondoskodik az ágazat szakmai jogszabá|y szerinti programjainak, koncepciói-
n a k ki d o l g ozásár ó|, aktua|izá|ásá ró | és vég re h ajtásá ró l

8.2.17 ' jegyzői hatósági fe|adatok e]látása
8.2.18.isko|a intézményvezetői megbízások vé|eményezésének előkészítése
8'2'19'civi| szervezetek helyiségbérleti kérelmeinek esetén bizottsági előterjesztés

készítése,
8.2.2o. nemzetiség i on korm ányzat egyetértéséve| ka pcsolatos hatáskö r biztos ítása
8.2.21. telepü|ési esé|yegyenlőségi program
8.2,22.Közalkalmazotti Tanácsok választása, műkodéséhez kapcsolódó fenntartói fe-

ladatok
8.2.23. ifjúsági ügyekkel kapcsolatos hivatali teendők
8.2.24.a Bárka Józsefuárosĺ Színházi- és Kulturális Nonprofit Korlátolt FeIelősségű

Társaság, a Józsefuárosi Kulturális és Sport Kieme|ten Közhasznú Nonprofit
Kft., a Józsefuárosi Közösségi Házak Nonprofit Kft. és az onkormányzat ku|tu-
rális tárgyú egyĹittmĹĺködésének szakmai koordlnálása

8.2'25. testvérvárosi ka pcsoIatta rtás ku |tu rál is fe|ad ata i nak e! !átása
8.2.26.e||átja a kulturá|is tárgyú kérelmekkel (p|. könyv megje|entetés) kapcsolatos fe-

ladatokat;
8.2.27 ' előkészíti a sport, egyházi, nemzetiségi és civil pá|yázatokat, az elszámolást, a

fe|adatok vég rehajtását megszervezi ;

8'2.28.az önkormányzati művészeti tevékenység támogatása körében e||átja a művé-
szeti tevékenységge| kapcsolatos vé|eményezési és szakmai feladatokat

8'2.29.el|átja a Jőzsefváros kártya rendszer műkodtetésével kapcsolatos feladatokat.

Ág a z ati a l a pfe t ad ato k e l l átá s áv a l ka p cso/a ŕos sz a km a i fe l a d ato k :
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8.2.30. a közneve|ési intézmények nemzetiségi neve|ésével kapcsolatos fenntartói és
onkormányzati feladatok,

8.2.31. nemzetiség nye|vén folyó nevelésse| kapcso|atos fe|adatok
8.2'32, fe |véteI i kö rzetek kĺa lakítása az óv odák vo natkozásába n,
8. 2. 33. óvodai felvéte| fenntartói fe|adatai,
8,2.34. óvod a i jogviszo n nya l kapcso I atos ön ko rmányzati tee ndők,
8.2.35. a sajátos neve|ési igényu gyermekek neveléséve| kapcso|atos fenntartoi lntéz-

kedések,
8.2.36. az ovodaköteles gyermekek, valamint a ha|mozottan hátrányos helyzetű gyer-

mekek, tanu|ók nyi|vántartása, jogszabály szerinti adatszolgá|tatás
8'2.37 ' óvodai csoportok kialakításához kapcso|ódó fenntartói döntések e|őkészítése,
8. 2. 38. i ntézményi tanács, óvodaszékek működtetésének biztosítása,
8.2'39. az ővodai és az esélyegyenlőség megteremtésével összefÜggő pá|yázatok be-

nyújtásáva|, a pá|y ázatok e|szám o lásáva l kapcso|atos feladatok,
8. 2.40. jogszabá|y szerinti rend kívü Ii szÜ net elrende|ése
8'2.41. pedagógus továbbképzési programok jóváhagyása
8'2'42. iskolaérettségi vizsgá|atok
8'2.43'óvoda heti és éves nyitvatartási ideje
8.2.44.óvoda heti munkaidőa|apjának meghatározása (hetifog|alkoztatási időkeret)
8.2.45' intézményi munkatervhez előzetes vélemény intézményi munka értéke|ése
8.2.46. nyári napközis tábor
8'2.47 ' a gyermek ba|esetek nyilvántartása,
8'2.48' az ágazati kitüntetésekkel kapcsolatos e|őkészítő feladatok ellátása a rendez.

vény megszervezésének kivételével,
8'2'49'a Józsefuárosi Diákösztöndíj pá|yázat |ebonyo|ítása, a támogatássa| kapcsola-

tos teendők,
8. 2. 50. B u rsa H u n ga rica pá|y ázatta| ka pcso latos felad atok
8.2'51. m u n kaer ő-gazdá|kod ási rend sze r m ű kodtetése,
8.2'52.a Pedagógus Szolgá|ati Em|ékéremme!, a kerü|etben é|ő nyugdĺjas pedagógu-

sok részére a jubi|eumi oklevé| igénylésével, átadásáva| kapcsolatos feladatok,
8.2.53. az önkormányzati, valamint civil szervezetek által fenntartott személyes gon-

doskodást nyújtó szociális, gyermekvédelmi, gyermekjóléti intézményekke|
kapcso|atos folyamatos koordináció, szakmai felÜgye|et a jogszabá|yok és az
lr ányítő lfen nta rtó á lta l meg h atározott keretek kozött,

8'2'54. az onkormányzati fenntartású személyes gondoskodást nyújtó szociá|is felada-
tokat ellátó intézmények álta| nyújtott szolgáltatásokró| negyedéves, illetve fé|-
éves jelentés az országos nyilvántartási rendszerbe

8'2.55'az önkormányzati fenntartású szemé|yes gondoskodást nyújtó szociális, gyer-
mekjóléti, gyermekvédelmi fe|adatokat e||átó intézmények térítési dĺjának felüI-
vizsgálata,

8.2.56.az önkormányzat egészségügyi alape!|átása körében közreműködik a kerületi
lakosság háziorvosi el|átásának megszervezésében,

8'2.57.az onkormányzat egészségügyi alape|látása körében közremĹiködik a házi
gye rme korvosi e! látásának megsze rvezésébe n,

8'2.58. az önkormányzat egészségÜgyi a|ape||átása körében közreműködik a felnőtt és
gyermek fogorvosi e!!átás kialakításában,

8.2.59. az önkormányzat egészségügyi alape||átása korében közreműködik a felnőtt és
gyermek ügye|eti el|átásról megszervezésében,

8.2.60. nyi|vántartja, e|lenőrzi és egyezteti a háziorvosi és házi gyermekorvosi szo|gá|-
tatók terĹlleti el|átási kotelezettségét,

8.2,61' előkészíti, nyi|vántartja a háziorvosi és házi gyermekorvosi szerződéseket és
javaslatot tesz azok módosĺtására,
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8.2'62. nyilvántartja az egészségÜgyi te|ephe|yeket és rende|ési időket,
8.2.63. gondoskodik a kerület kozalkalmazottainak és a Polgármesteri Hivatal köztĺszt-

vlselőinek fogla|kozás-egészségÜgyi e||átásáról és szervezi annak évenkénti
felÜlvizsgálatát

8.2.64. az önkormányzat fenntartásában működő járóbeteg szakel|átássa| és gondozó
intézeti ellátássa| kapcso|atos fenntartói feladatok e||átása érdekében bizottsá-
gi, illetve testÜ|eti előterjesztéseket készít és gondoskodik a határozatok vég-
rehajtásáról,

8'2.65. előkészíti az egészségÜgyi gépműszer minimumfeItételek forrásigényének biz.
tosítását és azok beszerzését,

8.2.66' a lakossági bejelentéseket, panaszokat megvizsgá|ja, szükség esetén a kerii|e-
tiANTSZ, illetve a Magyar orvosi Kamara fe!é továbbítja'

8'2,67. megszervezi a Polgármesteri Hivata|ban képernyő előtt dolgozó munkatársak
szűrővizsgálatát,

8.2.68. felviIágosító e|őadásokat és szűrővizsgá|atokat sze^tez a Polgármesteri Hivata|
köztisztviselői számára a megbetegedések megelőzése érdekében,

8.2.69' ellátja a ľÁľĺpoNT !nformációs Szo|gá|at keretében a Hivata| álta|ános Ügyfét-
szolgá|ati fe|adatait, ennek során átveszi az ügyfélkére|meket, tĄékoztat1a az
Ügyfeleket a Hivata| á|ta| el|átott fe|adatokró|, a Hivata! műkodéséről, a hivatali
ü gytíp usokról, sze rvezeti egységek e I he|yezked ésé rő|, nyomtatvá nyokró |.
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4. melléklet

Hivata|vezetők

legvT.o 1) bek. a)-e); (2) bek.d) l évente

a|ięevző I ) bek. ale): (2) bek.d) l évente

Jepvzői Kabinet

kabinetvęzeto 1) bek. a)-c): (2) bek. d) l évęnte

kabinetvezető-helyettes 1) bek. a)-c): l évente

referens 1) bek. b)-e) l évente

Töľvényességi és Perképviseleti
Iľoda

irodavezető: (l) bęk' b)- e): l évente

iopi iipvintézó: iogtaĺácsos l) bek. c)-e); 2 évente

controlling ügyintéző l) bęk. c): 2 évente

SzemélvĹievi Iľoda irodavezető l) bek. b)-c): (2) bek. d) l évente

Belső Ellátasi Iľoda irodavezető (t) bek. b)-c): (2) bęk. d) l évente

ÜsYviteli Iroda iľodavezető l) bek. b)-c); (2) bek. d) l évente

Szęrvezési és Képviselĺii Iroda irodavezető l) bek. b)-c)r (2) bek. d) l évente

Polgáľmesteľi Kabinet

kabinetvezető (l) bek. b).c): í2) bek. d) l évęntę

oá|v äzati referens. ti gvi ntézo l) bek. b)-c) l éventę

Titkfusás titkźýsáevęzető 1) bek. b)-c): (2) bek. d) l évente

Kommunikációs Iroda irodavezető l) bek. blc); (2) bek. d) l évente

Gazdálkodási Ügyosztá|y iigyosztálwezető I ) bek.b)-c): (2) bek. d) l évente

üevosztálwezető-helvettes l) bek. b). c) 2 évente

Gazdálkodiĺsi Iroda iĺodavęzeÍó l) bek. blc): (2) bek. d) l évente

i roĺĺavezető-h eIvettes l) bek. b)-c); 2 évente

Létesítményiizemeltetési Iroda irodavezető I ) bek. b)-c): (2) bek. d) l évente

irorlavezető-heIvettes l) bek. b)-c): 2 évęntę

nsi]ĺiĺtéző l) bęk. a). c) 2 évente

Pénzügyi Üsyosztá|y Ĺievosztálwezető I ) bek. b)-e)l (2) bek. d) l évente

Ktiltségvetési és Pénztiryi Felü-
sveleti lroda

irodavezető l) bek. c)-e): í2) bek. d) 1 évente

lťlsyintéző l) bek. c)-e) 2 évente

pénztiáľos l) bęk. c) 2 évente

Számviteli Iroda irodavezető l) bek. c)-e): (2) bek. d) l évente

Adóügyi Iroda irodavezető l) bek. a); c); (2) bek. d) l évente

üsyintéző í1) bek. a) 5 éventę
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Hatósági Ügyosztá|y üsvosztálwezető íl) bek.a)-c): (2) bek. d) l évente

tlgyosztá|wezető-helyettes (l) bek. a), c) f évente

üeYintéző l) bek. a) 5 évente

Epítésĺigyi Iroda irodavezetĺi l) bek.a)-c): (2) bek. d) l évente

irodavezető-helyettes l) bek.a). c) 2 évente

usvlntezÔ I ) bek. a) 5 évente

Igazgatiísi [roda irodavezető l) bek.a)-b); (2) bek. d) 1 évente

irodavezet<ĺ-helyettes l) bek. a). c) 2 évente

iipvintéző l) bek. a) 5 évente

Anyakönwi Iroda

irodavezető l) bek.alb); (2) bek. d) l évente

usvlnteT_o l) bek. a) 5 évente

Humánszo|gá|tatási Ügyosz-
tá|y iisyoszt'á|wezető l) bek.a)-b): (2) bek. d) l évente

ĺigyo sztálwezető-helvettes l ) bęk.a). c); 2 évente

Családtámogatasi Iľoda irodavezetó (l) bek.b).e); (2) bęk. d) l évente

irodavezető-helyettes l ) bek.c)-e): 2 évente

ug1łintéző l) bek.d)-e); 2 évęntę

Humánkapcsolati lĺoda irodavezető l) bek.a)-e); (2) bek. d) l évente

irodavezető-helvettes l) bek. a). c) 2 évente

xgvintéző l) bek.a). d)-e): 2 évente

Be|ső E||enőľzési Iroda iľodavezető l) bek.b)-e); (2) bek. d) l évente

irodavezętĺi-helvęttes (l) bek. b)-e) l évente

belső ellenĺĺr l) bek.b)-e) l évęntę

Városfej|esztési és Főépítészi
Ugyosztá|y ügyosztálwezető: ťoépítész l) bek. blc); (2) bek. d) l évente

iľodavezető-helvettes l) bek. c) 2 évente

Főéoítészi Iroda irodavezető l) bek. b)-c): í2) bek. d) l évente

Városfeilesztési Iroda irodavezető I ) bek. b)-c); (2) bek. d) l évente

Vagyonnyilatkoz^t-tétę|Íę kötelezett továbbá a Vnytv. 3.$ (ĺ) bekezdés c) pontja a|apján, munkakörének megĺrevezésétől
fiiggetlenül az akijztisz7lłise|ő' aki a Polgáľmesteľi Hivatal kötelezettségvál|alalással, utalványozással, ellenjegyzéssel,
érvényesítéssel és teljesítésigazoliással kapcsolatos eljárási rendjéról sző|ó 412012. (Ill.05.)számri polgrĺrmesteľi-jegyzöi
együttes utasítiĺs szerint kötelezettségvállalasra és/vagy utďviĺnyozasra éslvagy éľvényesítésľe és/vagy ellenjegyzésre
ésl vagy teljesítésigazolásra felhatalmazást kap.

* 2007. évi CLII' tv. egyes vagyonnyilatkozat-téte|i kötelezettségekró|
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I. ftsselék
BUDAPEST ľovÁnos VIII. KERÜLET

ĺozsBľVÁRoSI PoLGÁnnĺBsTERI HIVATAL

P OLGARME STERI KABINET

Ugyrendje

f0l3. februáľ

Készítette : d r. And ľási.Kovács Dóľa kabinetv ezető



l.a) Szeľvezeti egvség megneyezése:

Budapest Főváros VIII. kerületJőzsefvárosi Polgármesteri HivatalPolgármesteri Kabinet

1.b) A szeľvezeti ewség címadatai:

Működési helye: 1082 Budapest, Baross u.63-67.I. em' 102.

Levélcíme: 1082 Budapest, Baĺoss u.63-67.

Polgármesteľi Kabinet telefoďfax sztlm:459-2-20I;333-15.97
email cím : pol gárme steri. kabin et@j ozsefvaľo s. hu
Titkaľság telefoďfax szám: 459-2-20I;333-15-97
email cím : palotaip@j ozsefvaľos.hu
Kommunikációs Iroda telefoďfax sztml:459-2-544;333-15-97
email cím: fenyv esir@jozsefuaros.hu

1.c) A szervezeti ewsée iogállása:

A Polgármesteri Kabinet nem onálló jogi személy.

2. A szeľvezeti egység általános feladat. és hatásktire:

A Polgármesteri Kabinet feladata a polgĺírmesteľ/alpolgármęstęrek tevékenységével kapcsolatos napi
teendők ellátása, a Hivatal irányításából adódó titkársági és kommunikációs feladatok kooľdinálása.

3. A Polgármesteri Kabinet engedélyezett létszáma tevékenvségek szerĺnti bontásban. az azok-
hoz tartozĺó feladat. és hatáskiĺriikkel

3 .a) Az lj;gy osztálvv ezető

3.aa) Az Ĺig}'osztályvezető szakmai feladatellátásĺíľa vonatkozó legfontosabb jogszabályok
felsorolása
- Magyarországhelyi önkormányzatairőI sző|ó 2011. évi CLXXXIX tv.
- az áI|arrlháztafiásrő| szóló törvény végľehaj tásárőI szőlő 3681201 1 ' (XII. 3 1.) Korm. ľende-
let
- Budapest Főváros VIII. kenilet Józsefuiĺľosi onkoľmźnyzat Képviselő-testület és Szervei
Szervezeti és MűkĺjdésiSzabáLyzatźľőI szóló ........ ök' rendelet

3.ab) Az iieyosztál}.Vezető által gyakorolt hatásköľök (kiadmányozás). a hatásköľ gyakorlá-

sĺának módja
Az ugyoszttt|yvezetőnek felhatalmazása vaÍI a Polgármesteri Kabinet tevékenységi körében
teljesített kiadások igazo|ására. 200.000,- Ft egyedi érté|<hatfuig terjedő kĺjtelezettségvállalás-
ra, utalványozásra'

3.ac) Az ügyosztályvezető feladatkörei
Az igyosztä|yvezetőnek szervezési' iľanyítási és feltigyeleti jogköre van aZ ügyosztály mun-
káját illetően.
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3.ad) A helyettesités rendje és az ezekhez taľtozó felelősséei szabályok
A kabinetvezető helyettesítését a Titkĺáľság irodavezetó-helyettese |átja e|.

3.b) Az fuodavezetők (személyenkénti bontásban)
A Titkáľság Irodavezető-helyettese

3.ba) Az irodavezető-helyettes Magyarország he|yi önkormanyzatakő| szőIő 201I. évi
CLXXxx tv., valamint a Budapest Főviĺľos VIII' kerĹilet Jőzsefvźrosi onkormtnyzatKép-
viselő-testtilet és Szervei Szeryezeti és Működési Szabtiyzatárő| sző|ó 1912009' ry.06.) ök.
szttmu rendelete alapján|átja e| feladatait

3.bb) Az irodavezető-helyettesnek nincs fe|hata|mazása teljesítések igazo|ására, kötelezett-
ségvállalásra' illetve uta|v źny ozásr a.

3 .bc) Az irodavezető-helyettes feladatkörei

1.1.Titkárság
1.1.1. el|átja a polgiĺľmesteri/ alpolgármesteri titkaľsági és adminisztráciős feladatokat;
|.I.2. ellátja a polgármesteľi/ alpolgáľmesteľi rcptezentációs tevékenységekkel kapcsolatos

feladatokat;
1.1 .3. e||átja a polgármesteri/ alpolgármesteri posta kezelésével kapcsolatos feladatokat;
l.I.4. nyilvĺíntaľtja a polgármesteri utasításokat;

1.1.5. áttekinti a polgármester/alpolgármesterek részéte érkezett kĹildeményeket, azokat
szignáIj a, aláir ást a e l őké s zíti ;

1.1.6. kooľdinálja a polgáľmester/alpolgármesterek feladat- és hatáskoľébetartoző ügyekben
az igyintézési tevékenysé get;

|,|.7. áttekinti és véleményezi apolgáľmesterhezla|polgármesterelĺhez érkező bizottsági és

képviselő-testiileti előteľj esztéseket, j egyzők<inyveket;

1.1.8. a képviselő-testületi ülések előkészítése során biztositja a szervezeti egységek és a
polgĺĺrmest er l a|po|gtrmesterek közötti kommunik áciőt;

1.1.9. e||átja a polgáľmesteri/alpolgĺíľmesteľi fogadóórákkal kapcsolatos feladatokat;
l . 1 . 1 0. szew ezi a polgáľme ster/alpol gármesterek lakos sági kapcsolatait;
1.1.1 1. kezeli a polgáľmesteri/alpolgármesteľi pľotokoll listát, e|Iátja a polgĺĺrmes-

tertl alpolgármestert érintő protokollríris feladatokat;
I.I.|2. szęrvezi és bonyolítja a polgĺírmesteľi/alpolgármesteri progĺamokat;
1 . l . 1 3. közľeműkö dik az állampolgaľsági esktitétellel kapcsolatos feladatok e||ätásában;
I,1.l4. a szervezeti egységet érintő kozbeszeruésben közľeműködik és adatot szo|gá|tat;
1 . 1 . 1 5. e||átja a kifutott uniós pá|yázatok szfüséges pľojektmenedzsmentj ét , |ezźrását, nyo.

mon kö'vetését (KEOP -5 .3 .0 l N 09-2009-00 1 5, TAMOP .3 .1 .4 -08 / I -2008 -002I,
rÁľĺop-g.3.2-08/I-2008-0002, KMoP-4'5 ,z-og-zoog-O)23,Ánop-g.,ł..1/B-2008-
001 8);

1.1.l6. TÁMOP 5.6,|lB búnmegetőzéspá|yźnatnyertes e|bírá|ásaesetén ellátjaapľojektme-
nedzseľi feladatokat;

l.l.I7 . e||átja a Magđolna Negyed Program III. hivatali szintű projektkoordinácíőját és pénz-
iigyi menedzsmentjét.
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1 .1 .18. az LVT-808 forgalmi rendszámú hivatali gépjármű üzemeltetésével kapcsolatos fela-
datok teljeskörű ellátása.

3.bd) A helyettesítés ľendje és a"? ezekhez taľtozó felelősségi szabályok
A Titkaĺság iroďavezető-helyettesének helyettęsítését a kabinetvezető látja e|.

3.c) Az tigyintézők munkakörei és az azokhoz tartozó felađat- és hatáskörök
titkárnő, személyi titkár, sajtórefeľens, refeľens, ťlzikai a|kalmazott (gépkocsivezetó)

3.ca) AzigyintézokMagyarország helyi önkormźnyzatairőI szőIó2011. évi CLXXXIX tv.,
a médiaszolgáltatások és a tömegkommunikációról szóló 2010. évi CLXXXV. törvény, a
közúti kĺjzlekedés szabáIyairől szóló IlI975' (II. 5.) KPM-BM egyiittes ľendelet, valamint a
Budapest Főváros VIII. keriilet Józsęfuaľosi onkormźnyzat Képviselĺĺ-testtilet és Szeľvei
Szeľvezeti és Mfüödési SzabáIyzatáÍőI sző|ő I9l2009. (V.06.) ök. számú rendelete alapján
|árj ák e l fe ladataikat.

3.cb) Kizźrő|ag a Jőzsefváros újság szerkesztési feladatait ellátó ľeferens rendelkezik felha-
talmazźssal a Józsefváros újság szerkesztésével kapcsolatos tevékenységi körben teljesített
kiadások igazo|ásźra,200.000,- Ft egyedi értékhatĺĺrig terjedő kötelezettségvá||a|ásra,uta|vá-
nyozásra.

3.cc) titkąľnő. személ}'i titkáľ feladatai
1 . 1 . 1 . ellátja a polgármesteľi/ alpolgármesteľi titkarsági és adminis ńráciős feladatokat;

1.I.2. ellátja a polgaľmesteľi/ alpolgármesteľi reprezentációs tevékenységekkel kapcsolatos
feladatokat;

1.1.3. el|átja a polgármesteľi/ alpolgármesteri posta kezelésével kapcsolatos feladatokat;

I ,I .4. nyilvantaľtj a a polgánrlesteri utasításokat;

1.1.5. áttekinti a polgáľmester/alpolgármesterek részéte érkezett ktildeményeket, azokat

szi gná|j a, aláír ásr a el őké szíti ;
l.1.6. koordinálja a polgĺírmester/alpolgármesteľek feladat- és hatáskörébe hrtoző ügyekben

az ugyintézési tevékenysé get;

|.I.7. áttekinti és véleményezi apolgármesterhezlalpolgáľmesteľelďlęz érkező bizottsági és

képviselő-testiileti előterj esztéseket, j egyzőkcinyveket;
1.1.8. a képviselő-testületi ülések előkészítése soľán biaosítja a szervezeti egységek és a

p o l gáľme st er l alp o| gźlrme sterek kö zötti ko mmuni k áciőt;
1.l .9. e||átja a polgármesteri/alpolgáľmesteri fogadóórákkal kapcsolatos feladatokat;

1 . 1 . 1 0. szęwęzi a polgármester/alpolgármesteľek lakossági kapcsolatait;
1. i.1 1. kezeli a polgármesteľi/alpolgármesteľi pľotokoll listát, e||átja a polgármes-

1'rrtl a|polgármestert érintő pľotokollaľis feladatokat;
I.I'1f. szewezi és bonyolítjaapolgźrmesteľi/alpolgármesteri programokat;

1 ' 1 . 1 3 . k<jzľeműkö dik az állampolgaľsági eskiitétellel kapcsolatos feladatok e||átásában;

1.1.14. aszervezeti egységet érintő közbeszerzésben közreműködik és adatotszolgá|tat;

pályazati feladatokért felelős refeľens feladatai
1.1.15. el|átja a kifutott uniós páIyázatok sztikséges pľojektmenedzsmentjét,|ezárását,nyo-

mon követését (KEOP -5 .3 .0 l N 09-2009-00 1 5, TAMOP- 3 .I .4 -08 l 1 -2008 -002I,
ľÁľĺop-g.3.2-O8lI-2008-0002. KMoP-4.5 ,2-O9-2OO9-OO23.Ánop-:.e..1/B-2008-
00 1 8);

a
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1 ' 1 . 1 6. TAMOP 5 .6.I lB bűnmegelő zés pá|ytnat nyertes elbírálása esetén eL|átja a pľojektme-
nedzseri feladatokat;

|.I,|7 . ellátja a Magdolna Negyed Program III. hivatali szintű projektkooľdinációját és pénz-
ügyi menedzsmentjét.

fizikai alkalmazott Gépkocsivęzető) feladata
1.1.18. az LVT-808 forgalmi rendszámú hivatali gépjármtĺ iizemeltetésével kapcsolatos fe-
ladatok telj esköni e||átása'

sajtóľeferens. Józsefu aľos új sáq szerkesztési fęladatait ellátó referens feladatai
1.2.|. koordinálja a sajtó részétő| érkęző _ a polgáľmestert/alpolgármesteľeket éľintő _

megkereséseket, me gs zetv ezi a pol gáľmesteriialpo l gármesteri interj úkat;

| .2.2, sajtófigyelé st végez a polgáľmestert/ alpolgármesterek et és az onkormany zatot érintő

saj tóhírek tekintetében;
1.2.3. sajtóanyagokat és háttérarlyagokat készít, összeállítja a kapcsolódó szakmaí anyago-

kat;

t.2.4. közľemúkĺjdik az önkormĺínyzatikiadvźnyok előkészítésében, szeľkesztésében;

l.2.5. előkészíti és lebonyo|ítjaaz önkoľmányzatirenđezvényeket, sajtótájékoztatőkat;

I.2,6' ellátja aJőzsefvtros Ú3sag szeľkesztésével, kiadásával kapcsolatos feladatokat;

I.2.7. aktua|izá|ja a wwwjozsęfuaľos.hu honlapot, valamint a kapcsolódó Facebook oldala-

kat;

1,2.8. koordinálja , e|emzi, archiválja a Budapest Józsefuárosi onkormányzatot éľintő média

megjelenéseket;
I.2.9. sajtó ľészéről a polgĺírmestemeVa|po|gtrmesteľeknek címzett közérdekű adatkérés

esetén el|tńja akozzétételi felelős feladatait a Hivatal szewezeti egységeinek bevoná-

sával;

I.2,I0.tájékoztatja a polgiírmesteľt/alpolgármestereket a Józsęfuarosban megrendezésľe ke-

ľiilő rendezvényekĺől, sporteseményekľől, valamint az egyéb,józsefuaľosi illetőségű

eseményeken tĺjľténtekľől, valamint biztosítj a ezek publikálását;

1,2,1I, tewezi és lebonyo|ítja a kommunikációs kampányokat;

I.2.I2. aktívan tésztvesz a keľület maľketingstratégiźljának kidolgozásában;

|.2.|3. kialakítja és műkĺjdteti a Hivatal belső kommunikációs rendszeľét;

I.2.I4. kapcsolatot tart az onkoľmányzatintézményrendszerének vezetőivel;

I.2.|5. kapcsolatot tart az íľott és elektľonikus sajtóban éľdekelt munkatársakkal későbbi mé-

dia me gj elenések céIj áb őI;

3'cd) A titkámő és a személyi titkárok helyettesítése egymás között megoldott, a sajtórefe-
rensek helyettesítése egymás közott megoldott, a páIyazati feladatokéľt felelős reťeľens he-

lyettesítését a kabinetvezeto |átja eI, a Jőzsefváros újság szeľkesztési feladatait ellátó ľeferens

és a gépkocsívezető helyettesítése a jegyző egyedi kijelĺilése a|apjźn tĺirténik.

4. A szeľvezetĺ egység szeľvezeti ábráia (gľafikus)
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5. Az Íiq.vosztály munkaľendje (a Hivatal dolgozóĺnak általános munkarendie szeľint):

hétftĺn
kedden
szerdán
csÍitĺiľtökön
pénteken

0800 _ l800 óráig
0800 _ 1600 óráig
0800 _ 1630 óráig
0800_ 1600 őrźig
0800 _ 1330 óráig

A ledolgozott munkaidő nyilvlántartása és ellenőrzése céljábóI azugyosztály jelenléti naplót vezet. A
jelenléti naplóban fel kell ttintetni a munkába állás és a munkábóI távozás pontos idejét. A jelenléti
napló vezetésééľt a titkáľnő felelős.

Az ugyosztá,|y dolgozói a Hivatal éptiletében a munkaidőn tűl' az ügyosztályvezeto engedélyével,
hétvégén _ előzetes írásbeli bejelentés mellett _ a jegyzo engedélyévęItartőzkodhatnak.

A munkahelyéről önhibáján kívül távol tartőzkodő dolgozó akadá|yoztatásźnak tényérő| halađékta-
lanul kĺjteles a kabinetvezetot éľtesíteni.

A betegségrő| sző|ő orvosi igazo|ást a do|goző munkába źt||źsa első napján köteles a szemé|yzeti
vezetőnek átadĺll. Az túađás előtt az utolsó munkába töltött nap időpontját a kabinetvezetőnek atáp-
pénzes lapon le kell ígazo|rua.

6.Az ĺiqvosztálv ügyfé|fogadási rendi e

Ügyfelfogadás ideje: A Polgármesteľi Hivatal általanos ügyfélfogadási ideje.

Ügyfélfogadás helye: 1082 Budapest, Baľoss utca63-67.I'em l02'

T.Ertekezletek rendie:

A kabinetvezeto minďen hétfőn kabinetértekezletet taľt a jegyzo á\ta| taľtott ügyosztályvezętoi érte-
kezlet után.

8.Kiilső kancsolattartás :

A Kabinet dolgozóit az á||ampo1gaĺokkal, az önkoľmźnyzati és más külső szervekkel, intézmények-
kel és gazdaságitaľsaságokkal való kapcsolattaľtásban akulturált, hatékony, gyors ügyintézésre való
törekvés, valamint a segítő szrándék kell, hogy je|lemezze.
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A hivatali dolgozók külső kapcsolattaľtásának kĺirét és rendjét _ ideértve a képviselő-testülettel, a
bizottságokkalvaló kapcsolattartást is _ ajegyzo á||apítjameg és azigyosztźlly ügyrendjében' illetve
a munkaköľi leírásokb aĺ szabźůy ozza.

A kabinetvezeto fe|ađatkörében eljárvaközvetlen kapcsolatbaĺá|| az önkoľményzat intézményeivel,
gazđasági tiĺľsaságaival. Ennek soľán jogszabályban, önkoľmźnyzatihatźrozatbaĺl' munkáltatói dön-
tésbenmeghatźrozottadatszo|gźl|tatástkérhetésadhat.

Az ellenőrzésre jogosult felügyeleti és ktilső szervekkęl, a jegyző és a polgáľmesteľ taľtja a kapcsola-
tot, illetve esetenként dönt a kapcsolattaľtó személyéről.

9. Zárő rendelkezések

Jelen Ĺigyrend a Budapest Fővaľos VIII. kertilet Józsefuaľosi onkormanyzat Képviselő-testĹilete źita|
...lf013. (.....) szźlműhatfuozaÍtal elfogadott, a Budapest Fővláĺos VIII. kerĹilet Józsefuĺĺľosi Polgaľ-
mesteri Hivatal Szervezeti és MfüödésíSzabźiyzatának 1. számú fiiggeléke'

A szervezeti egység aktxa|izá|t ügyrendjét az abban szfüségessé vá|t váItoztatást követő 60 napon
belül csatolni köteles a fiiggelékhez.

Jelen ügyľend a jóváhagyásźi követő napon lép hatályba, és a szervezęti egységnek illetve jogelődje-
inek korábbi ügyrendj e hatá|y át veszti.

Budapest,2013

Kabinetvezető

A Polgármesteri Kabinet ügyľendj ét j óváhagyom:

Rimĺĺn Edina
jegyzo
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BUDAPEST rovÁnos vIII. rrnÜLET
ĺozsrrvÁnosl PoLGÁnnĺrsTERI HIvATAL

JEGYZOI KABII{ET

Ügy'endje

20!3. máľcius 20.



1.a) SzeľvezetÍ egvség megnevezése:

Budapest Főváros VIII. keľĹilet Józsefuarosi Polgármesteri Hivata| Jegyzoi Kabinet

1.b) A szeľvezeti eeység címadataĺ:

Működési lrelye: 1082 Budapest VIII. keľĹilet Baross utca 63-67 .

Levélcíme: 1431 Budapest, Pf. 160.

JegyzőiKabinet telefoďfax szám:459-22|2
email cím: titkaľs ag@jozsefvaľos.hu

Törvényességi és Perképviseleti Iroda telefoďfax szám:459.222|
email cim: jo g@jozsefu aľos.hu

Belső Ellátási Iroda telefoďfax szźm:459-f26l
email cím: uzemeltetes@j ozsefuaros.hu

Személyügyi Iroda telefoďfax szárn:459-2|53
email cím: szeme|yugy@jozsefuaľos.hu

Szervezési és Képviselői Iroda telefoďfax szźlm:459-2|60
email cím: szerve zes@jozsefvaľos.hu

Ügyviteli Iroda telefoďfax szźrn:459-2137
email cím: ugyvitel@jozsefvaľos.hu

1.c) A szeľvezeti egység iogállása:

AJegyzői Kabinet nem ĺlnálló jogi személy.

2. A szeľvezetĺ ewség általános feladat. és hatáskiiľe:

A Jegyzoi Kabinet a jegyzo közvetlen feltigyelete a|á tartoző szervezeti egység. Közvetlenül
segíti a jegyző és az a\egyző munkźĄáq e||átja a Hivatal egészével kapcsolatos jogi, épület-
üzemeltetési, személyügyi és szervezési feladatokat, ęzen feladatkörök tekintetében döntésľe
előkészíti a jegyzó hatásköréb e l'artoző ügyeket.

3. A JegYzői Kabinet engedélyezett létszáma tevékenvségek szerinti bontásban' az azok.
hoz taľtozró feladat. és hatásktiľtikkel

3.a) A Jegvzőĺ Kabĺnet ůigyosztálwezetőie

3.aa) Az üg}'osztályvezető szakmai feladatellátásara vonatkozó legfontosabb jogszabályok
felsorolása



- Magyarország helyi önkormźnyzatairól szóló 20|I. évi CL)O(XIX. törvény
(Mötv.)
- azá||afi)háztartásról szóló 20II. évi CXCV. törvény (ał't.)
- anemzeti vagyonľól szől'ő20|1. évi CXCVI. töľvény
- a kozigazgatási hatósági eljĺĺrás és szolgáltatás éłltalénos szabályairól szóló
2004. évi CXL. tĺirvény (Ket.)
- anemzetiségekjogairól szóIő20Il. évi CLXXIX. törvény (Nek. tv.)
- akozszo|gáIati tisztviselőkről szőIő}DIl. évi CXCIX. tĺirvény (Kttv.)
- amunka törvénykönyvérőIszőIő20If. évi I. torvény (Mt.)
- akĺizfoglalkoztatásrő| és a k<izfoglalkoztatáshoz kapcsolódó, valamint egyéb
törvények módosításaľól szóló 20tI. évi CVI. törvény
- ajogalkotásľól sző|ő2010. évi C)oo(. tĺirvény (Jat.)
- aPolgári Tĺirvénykĺinyvről sző|ő |959. évi IV. törvény (Ptk.)
- aPolgári Perrendtaľtasról szóló 1952. évi III. tiirvény (Pp.)
- az źL||aľľ'hźz.tartásról szóló törvény végrehajtásáĺőI szőIő 368120|1. CXII.31.)
Korm. rendelet (Á* )
- 6|12009. (Xn. 14.) IRM rendelet ajogszabźiyszeľkesztésľől
- Budapest Főváros VIII. keľület Józsefrĺĺľosi Önkorm źnyzat , . .lf0l3. (III. 06.)
ök. számú rendelete a Képviselő-testiilet és Szeľvei Szervezeti és Múködési Sza-
bá|yzatáĺőI (ook. sZMsZ)
- Budapest Főváľos VIII. keľiilet Józsefuaľosi oĺtkormányzat 6612012.

CXII.13.) önkoľmĺĺnyzati rendelete Budapest Józsefuárosi onkoľmányzat vagyo-
nríľólés a vagyon feletti tulajđonosi jogok gyakorlásríról

3.ab) Az iigyosztályvezető által gyakorolt hatáskĺirök (kiadmanvozás). a hatáskör gyakorlásá-
nak módja

Azigyosztá|yvezetőnek a személyugy tekintetében van hatásköre a következők tekin-
tetében:

- Péĺlzligyi Ügyosztéiy rész&e feladás ktildése
- munká|tatői igazolások aláíľása
- felvételi kérelmek aláírása

3.ac) Az ügvosztályvezető feladatköľei

AJegyzói Kabinet vezetője koorđinációs tevékenységet végez és felügyeleti,vezetésijogköre
vaÍIaSzemélyügyi Iroda, Belső Ellátási Irodą Szervezési és Képviselői Iľoda, Ügyviteli Iľoda
tekintetében, valamint a vonatkoző jegyzői utasítások szeľint a Törvényességi és Perképvise-
leti Iroda tekintetében.

2.f.25. belső normaalkotás rendje elnevezésű eljáľás szerint áttekinti a belső noľmfü teľ-
vezetét, e||átja a belső noľmfü nyilvantaľtźsźxal, feltöltésével, utasítások, intézke-
dések rendszeres feliilvizsgálatáva| kapcsolatos feladatokat; (az á||anhźztartźstőI
sző|ő20|1. évi CXCV. törvény 10. $ alapjan)

2.f.26. ellátja a Polgáľmesteri Hivata|Szervezeti és MtĺködésiSzabźiyzat módosítasával,
naprakészentartásźxa|kapcsolatosfeladatokat;(azá||amháztaÍtásrólszóló20I|.
évi CXCV. tcirvény 10. $ alapján)



3.ad) A helyettesítés rendie és az ezekhez taľtozó felelősséei szabályok

A Jegyzői Kabinet vezet(5jét vezetĺ|i feladatok tekintetében a jegyzo' szakmai feladatellátás
tekintetében az ügyosztá|yiirodavezetők helyettesítik feladatkc'riiknek megfelelően.

3.b) A iewző és alieryző nrunkáiát kłizvetlenül segítő személvek

Jegvzőila|jegyzőititkźff nő-ngyintéző(.2fÍ5\:
Munkaszeľvezési szempontból a Jegyzői Kabinethez tartozik, azonban munkáját a jegyző
illetve az a|jegyző kĺĺzvetlen utasítása szerint végzí.
Szakmai feladatai:

- E|Iátjaajegyzőla|jegyzo feladataival kapcsolatos szeľvezési és ügyviteli, valamint sztik-
ség szerint önálló ugyiĺtézői teendőket. Nyilvantartást vezet a jegyzola|jegyzó munka.
köréhez kapcsolódó hatrĺridős feladatokról, figyelemmel kíséľi ahatánđőket. Kezeli a
jegyzőla|jegyzőidobeosztásźltazoutlookNaptaľhasznáIatźxal.

. Ellátja abeérkező napi posta és kimenő levelek érkeztetésével, iktatásával,
kaItározásźnal kapcsolatos feladatokat.Leíqa, szükség esetén előkészíti, összeállítja a
jegy zł5 kimenő leveleit.

- Nyilvĺĺntartást vezet a jegyzohoz/a|jegyzóhoz érkezętt tigyiratokľól, a közéľdękű beje-
lentésekről, panaszokról. Gondoskodik azok ügyintézésľe való továbbításáról. Részt
vesz a jegyzóneVa|jegyzonek címzett panaszos ügyek, lakossági bejelentések kivizsgá-
lásában, és írásbeli megválaszolásában; kapcsolato t tart az ügyfelekkel.

- Előkésziti a jegyzőila|jegyzői fogadóóľakat. Esetenként jegyzőkönyvet készít atárgya-
lásokról. Gondoskodíkajegyzőla|jegyző ügyfelfogadásiín felmerĹilt Ĺigyek intézésérő|.
SzĹikség szerint résztvesz a jegyzoila|jegyzóiprogramokon, helyszíni szemléken.

- Koordiná|jaajegyzolaljegyző által kiszignált egyedi ügyeket. Előkészíti a jegy-
zóil a|jegyzői anyagokat, beszámolókat, előteľjesztéseket.

. Gondoskodik a nyugdíjba vonuló, valamin húség- és jubileumi jutalomban részesülő
munkataľsak köszöntésével kapcsolatos feladatok ellátásáľól.

- EIIátjaajegyzőla|jegyző vendégeinek és ügyfeleinek fogadásával, vendéglátásávalkap-
csolatos teendőket. Gondoskodik areptezentáciő megszeľvezésérol, a kĺiltségek előíľás
szerinti elsziĺmolásaľól, valamint rendszerczi az jegyzőneVa|jegyzőnek jaró k<!zlĺĺnyö-
ket, folyóiratokat, napilapokat és gondoskodikaz esetleges hianyok pótlásáról.

- Részt vesz a képviselő-testĹilet és az illetékes bizottságok tilésein.
- Felelős a Jegyzoi Kabinet źt|ta|használt gépi berendezések karbantartásiínak, javításanak

bejelentésében, valamint a hivatalvezetoi titkárság irodaszereinek megľendelésében és
kezelésében.

. AJegyzői Kabinet tekintetében előkészíti a sztikséges személyĹigyi és ellátási jellegu
adatszo|gźtltatásokat, jelentéseket, gondoskodik a munkaidő nyilvantartásvezetéséről.

- Ktizľemfüödik alegyzói Kabinetvezető fęladatkoréhezkapcsolódó titkrĺrsági, ügyviteli
feladatok ellátásában.

Jegyzői ľeferens:
2.|.6. az önkoľmźnyzatkozbeszerzéseit bonyo|ítő gazdasági tźttsasźęgal kapcsolatot taľt

fenn. Feladata aközbeszerzési közremfüĺjdőkkel kapcsolatos kooľdináló felada-
tok ellátasa , intézkeďési j ogosults ág a közbeszerzési és beszerzési ügyekben a Hi-
vatal szervezeti egységei felé (adatkérés, tájékoztatźlskérés stb.), valamint e||źija a
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Vĺírosgazdálkodási és Pénziigyi Bizottság döntése a|apjźn a Hivatal által bonyolĹ
tott kĺizbeszerzésekkel kapcsolatos feladatokat;

2.I.7. aszervezeti egységet érintő kozbeszerzésben kozreműk<idik és adatot szo|gá|tat;
2.I.8. ellź-ĺja a hivatali/önkotmźnyzatí szerződések évenkénti felülvizsgálatának

össżlivatali koordinálását;
2.1.9. nyilvĺĺntartja az ĺjnkoľmányzatilh,ivata|i szerzódést biztosító mellékkĺltelezettsége-

ket, negyedévente javaslatot készít a mellékkötelezettségek érvényesítésére vo-
natktlzóan;

2.I .t 0. e||źftja az aljegy zó egyedi utasításában meghatźlr ozott feladatokat

3.c) A Töľvénvesséeĺ és Peľképviseleti Iľoda vezetőie

3.ca) Az irodavezető szakmai feladatellátásáľa vonatkozó legfontosabb jogszabályok felsoľo-
lása

- Magyarctszág helyi ĺinkormźlnyzatairól szóló 20|I. évi CL)oo(IX. tĺlrvény
(Mötv.)
- azá||amháZtaÍtásľólszóló 20|1. évi CXCV' törvény (Aht.)
- anemzeti vagyonľól sző|ő2011. évi CXCVI. tĺlľvény
- anemzetiségek jogairól szőIő2011. évi CLXXIX. tĺirvóny (Nek. tv.)
- ajogalkotásľól sző|ő2010. évi C)oo(. törvény (Jat.)
- aPolgáľi Törvényktinyvről szőIő 1959. évi IV. törvény (Ptk.)
- aPo1gĺáľi Perľendtaľtásľól szóló 1952. évi III. törvény (Pp.)
- 1983. évi 3. törvényerejii rendelet ajogtanácsosi tevékenységről
- az á||amháztartásról szóló törvény végrehajtásźtrőI sző|ő 368120|1. (XII.3I.)
Korm. rendelet (A*.)
- 6|12009. (xII. 14.) IRM rendelet ajogszabá|yszerkesztésről
- Budapest Fővaros VIII. keľĹilet Józsefuiĺľosi onkoľmźnyzat ...12013, (III. 06.)

ök. számú rendelete a Képviselő-testĹilet és Szeľvei Szervezeti és Műk<'dési Sza-
b á|y zatźr őI (ook. SZM S Z)
- Budapest Főváros VIII. keľĹilet Józsefuaľosi Önkoľmányzat 6612012.
(xII.13.) önkoľmányzati rende|ete Budapest Józsefuĺíľosi onkormányzat vagyo-
naról és a vagyon feletti tulajdonosijogok gyakorlásaľól

3.cb) Az irodavezető által gyakorolt haüísköľök (kiadmanyozás). a hatáskör gyakoľlásanak
módja

Az iľodavezető a jegyző által meghatźrozot|egyedi ügyekben rendelkezik kiadmlínyozási
joggal.

3.cc) Az irodavezető feladatköľei

Y ezetőí feladatköľében e lj árva :

- a Képviselő-testiilet és a bizottságok műkodésével kapcsolatban továbbítja a
jegyzo, az aljegyző és a legyzói Kabinet vezetőjének utasításait az ugyintézokfelé;

- koordiná|ja, szervezí, segíti és felügyeli azugyíntézőkmnkáját;



- figyelemmel kíséri a munka határidőben való elkészülését;

- figyelemmel kíséri az önkormányzati peres eljarásokban a peľvitelt és gondos-
kodik átfogó pertaktika kialakításáról;

- javaslatot tesz a Hivatal működésének hatékonyság javítása érdekében;

- gondoskodik a hivatali múkticlés során a ttirvényesség éľvéĺlyľe juttatásáľól és
az etikus j o ga|ka|mazás kĺivetelményének me gvaló s ítás rĺľól.

S zakmai feladatkörében elj áľva:

2.2.|. e|Iátja a képviselő-testtileti előteľjesaések előkészitői és ügyosztályi jogi szignálást
követőjogi kontrollját; (1983. évi 3. törvényeľejti rendelet ajogtanácsosi tevékenység-
rő15. $, Budapest Fővaros VIII. kerĹiletlőzsefvátosi onkoľmźnyzat ..,120113. (III. 06.)
ök. számú rendelete a Képviselő-testiilet és Szervei Szervezeti és Miĺködési Szabály-
zatárő|)

2.2.2. e||tttja abízottsági előteľjesztések előkészítői é,s ügyosztályi jogi szignálást kĺjvető jogi
kontľollját; (l983. évi 3. toľvényerejű rendelet ajogtanácsosi tevékenységről 5. $, Bu.
dapest Fővaľos VIII. kerület Józsefuarosi onkoľmĺĺnyzat ...120|3' (III. 06.) <ik. szrímú
rendelete a Képviselő-testiilet és Szeľvei Szervezeti és MiíködésíSzabźiyzataró)

2.2.4. külön felkéľésľe a kialakított szakmai koncepció alapulvételével ellátja a Képviselő-
testtilet renđelet-teľvezeteinek jogszabá|y-szerkesztési elveknek megfelelő formába
öntését, megszĺivegezését és elkészítését; (1983. évi 3. tĺlrvényerejrĺ ľendelet a jogta-

nácsosi tevékenységľől 5. $, Budapest Főváľos VIII. kerĺilet Józsefuarosi onkormany-
zat ...120113. (III. 06.) ĺik. szrĺmú rendelete a Képviselő-testület és Szervei Szervezeti
és Működé si Szabá|yzatźrő|)

f.2.5. speciális feladatköľĺikben képviselő-testületi előterjesztéseket készit; (1983. évi 3. tör-
vényeĘű rendelet a jogtanácsosi tevékenységről 5. $, Budapest Fővaľos VIII. keľĹilet
Józsefuaľosi onkoľmźnyzat ...120|3. (III. 06.) ĺik. számú rendelete a Képviselő-
testiilet és Szervei Szew ezeti és Műk<'dé si Szabá|y zatĺĺľó)

2.2.6. a képviselő-testi'ileti előte1esnésekkel ĺĺsszefüggő kérdésekben jogi álláspontot a|akit
ki szóban vagy jogi szakvéleményt készít email útjan. (1983. évi 3. tĺiľvényerejű ren-

delęt a jogtanácsosi tevékenységről 5' $, Budapest Fővaros VIII. keľület Józsefuáľosi
Önkoľmanyzat ...120|3. (III. 06.) ĺjk. számú rendelete a Képviselő-testÍilet és Szervei
Szew ezeti é s Míĺk<'dé si S zabáIy zatźlr őI)

3.cd) A helyettesítés rendje és az ezekhez taľtozó felelősségi szabályok

Az irodavezető munkairányítási és koordinációs jogait tartós távollét esetén aJegyzői Kabinet
vezetője lźftja e|.

Tartós távoltét esetében azirodavezetot az egyes ügyintézők a feladatköľfüben helyettesítik, a
jegyzó, a|jegyző és egyéb személyekkel tĺĺľténő tźlrgya|ás, megbeszélés' egyeúetés sorĺĺn.

3.d) A Peľképvĺseleti ioetanácsos munkaköľeĺ és az azokhoz taľtozó feladat. és hatáskti.
ľiik

3.da) szakmai feladatel|átásáravonatkozó legfontosabb jogszabályok felsorolása
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- aPolgĺáľi Törvénykĺinyvľől sző|ő 1959. évi IV. törvény (Ptk.)



- a Polgári Peľľendtaľtásról szóló I95f. évi III. tĺirvény (Pp.)
- 1983. évi 3. törvényerejű rendelet ajogtanácsosi tevékenységről
- Budapest Főváros VIII. keľĹilet Józsefuarosi onkormátyzat ...120|3. (III. 06.)
ĺjk. számú rendelete a Képviselő-testĹilet és Szervei Szeruezetí és Működési Sza-
bźiyzatfu ő| (onk. sZMsZ)

3.db) Az ügyintéző által gyakorolt hatáskörök (kiadmányozás). a hatásköľ gvakorlásanak
módia

Az iigyintézó a jegyző által meghatźrozott egyedi ügyekben rendelkezik kiadmanyozási jog-
gal.

3.dc) Az ügyintéző feladatktirei

2.2.|8. e|Iátja az onkormźnyzat peres és nem peres eljárásaiban a képviseletet, jogeľős bíľó-
sági ítéletek végľehajtásĺĺnak kezdeményezését, kivéve az önkormźnyzati gazdasági
tlĺĺsaságok feladatai kĺirébe tartoző ügyekben; (1983. évi 3. törvényerejű ľendelet a
jogtanácsosi tevékenységľől 1. $ és 5. $, polgari perrendtartásľól szóló 1952. éviIIJ.
tv. 67. $)

2.2.7 . e||źija a jegyző á|ta| |aszignált egyedi ügyek jegyzői utasításoknak megfelelő kooľdi-
ná|ását,jogszeľíĺségének vizsgźiatáú, az e|jźttő szakmai szervezetí egységgel kapcsola-
tot tart; (l983. évi 3. tĺirvényerejű rendelet ajogtanácsosi tevékenységľől 1. $ és 5. $)

2.2.9. e||átja a jegyzoi törvényességi véleményezés megvalósu|ásáúloz sziikséges Hivatalon
beliili jogi koordinációs tevékenységet; (1983. évi 3. t<irvényerejű rendelet a jogfaná-
csosi tevékenységľől 1. $ és 5. $)

2.2.10. a Hivatal szervezeti egységeinek - az e|őteqesztések előkészítését is beleéľtve - a jog-
szabályok helyes a|ka|mazäsában segítséget nyújt; (l983. évi 3. törvényerejű rendelet
ajogtanácsosi tevékenységľől 1. $ és 5. $)

2.2.1I. együttmfüödik a Hivatal szewezeti egységeivel a külső és belső ellenőľzések során
fekáľt hiányosságok kikiiszĺibĺilésében. (1983. évi 3. törvényerejű rendelet a jogfaná-
csosi tevékenységről 1. $ és 5. $)

3.dd) A helyettesítés rendje és az ezekhez taľtozó felelősségi szabályok

Taľtós távollét esetén a peľképviselet tekintetében a Gazdasági ügyekéľt felelős jogi Ĺigyinté-
zo, egyéb tigyekben a Képviselő-testiilet és a Hivataljogszenĺ mfüödésééľt felelős jogtaná-
csos helyettesíti.

3.e) A Képvĺselő.testület és a Poleármesteľi Hivatal ioeszeľíĺ műktidéséérÚ felelős ioeta.
nácsos munkakörei és az azokhoz taľtozó feladat. és hatásköľök

3.ea) szakmai feladatellátásara vonatkozó legfontosabb jogszabályok felsorolása

- Magyarország helyi önkormányzataiľól szóló 20I|. évi CL)oo([X. töľvény
(Mötv.)
- azá||amháztartásról szóló 20II, évi CXCV. t<iľvény (ent.)



- anemzeti vagyonÍól szőIő20|1. évi CXCVI. tĺiľvény
- a jogalkotásról sző|ő 20|0. évi C)oo(. t<irvény (Jat.)
- 1983. évi 3. törvényeĘri rendelet a jogtanácsosi tevékenységről
- az á|lanháztaÍtásról szóló törvény végľehajtásźlrő| sző|ô 368120|l. (XII.31.)
Korm. rendelet (ł"..)
- 6|12009. (x[. 14.) IRM rendelet ajogszabályszerkesztésről
- Budapest Fővaľos VIII. keľület Józsefuarosi Önkoľmanyz at . . .12013 . (III. 06.)
ök. számú ľendelete a Kćpvisclő.tcstĺilct ós Szcrvci Szcrvezeti és Mfüodési Sza-
bá|y zattĺtő| (onk. sZMsZ)
- Budapest Főváľos VIII. kęľület Józsefuaľosi onkoľmanyzat 6612012.
(XII.l3.) önkormányzati rendelete Budapest Józsefuĺĺĺosi onkoľmźnyzat vagyo-
naľól és a vagyon feletti tulajđonosijogok gyakorlásaľól

3.eb) Az tig}ĺintéző által gyakoľolt hatásköľök (kiadmanyozás). a hatásköľ gyakorlásának
módja

Azngyintéző a jegyzo á|ta|meghatétrozott egyedi ügyekben rendelkezik kiadmanyozási jog-
gal-

3.ec) Az ügyintéző feladatkĺiľei

2.2.I. e||átja a képviselő-testiileti előteľjesztések előkészitói és tigyosztályi jogi szignálást
követőjogi kontrollját; (l983. évi 3. tĺlľvényerejű rendelet ajogtanácsosi tevékenység-
ľől l. $ és 5. $)

2.2.3. ellźtja a képviselő-testtileti jegyzőkĺinyvek utólagos jogi kontrollját; (1983. évi 3. tĺir-
vényeľejtí ľendelet ajogtanácsosi tevékenységről 1. $ és 5. $)

2.f.4. külĺin felkérésľe a kialakított szakmai koncepció alapulvételével ellátja a Képviselő.
testtilet rendelet-tervezeteinek jogszabá|y-szerkesztési elveknek megfelelő foľmába
ĺjntését, megszövegezését és elkészítését; (1983. évi 3. töľvényerejií rendelet a jogha-

nácsosi tevékenységľől l. $ és 5. $)

2.2.24. helyi jogalkotas elnevęzésu eljarás szeľint el|átja a kodiťrkációval kapcsolatos felada-
tokat, rendelet-tervezeteket tarta|maző előteľjesztések esetén az előterjesztések készí-
tése elnevezésťi eljárás szerint e|látja a képviselő-testiileti és bizottsági előterjesztések
jogi szempontu véleményezésével kapcsolatos feladatokat; (1983. évi 3. törvényerejtĺ
rendelet ajogtanácsosi tevékenységľől 1. $ és 5. $)

2.2.2|. belső noľmaalkotás rendje elnevezésrĺ eljĺírás szerint áttekinti a belső normfü teweze-
tét, e||áľlja a belső normák nyilvantaľtłásával, feltöltésével, utasítások, intézkedések
rendszeres feliilvizsgá|atáva| kapcsolatos feladatokat; (1983. évi 3. tĺĺrvényeĘrĺ ľende-
let ajogtanácsosi tevékenységről l. $ és 5. $)

2.2.22. e||átja a Polgáľmesteľi Hivata|Szervezeti és MtĺködésiSzabźůyzat módosításával, nap-
rakészen tartásáva| kapcsolatos feladatokat; (l983. évi 3. törvényeĘű rendelet a jog-
tanácsosi tevékenységről 1. $ és 5. $)

2.2.5. speciális feladatkörökben képviselő-testĺileti előterjesztéseket készít; (1983. évi 3. tĺir-
vényerejű rendelet ajogtanácsosi tevékenységről 1. $ és 5. $)



2.2.6. a képviselő-testületi előterjesztésekkel ĺisszefiiggő kérdésekben jogi álláspontot alakít
ki szóban vagy jogi szakvéleméný készít email tftjáĺ; (1983. évi 3. tĺiľvényerejti ľen-
delet ajogtanácsosi tevékenységľől 1. $ és 5. $)

2.2.13. jegyző felkérése alapjan részt vesz az onkormtnyzat Közalapífuányainak' Alapítvá-
nyainak ülésein; (1983. évi 3. törvényerejtĺ rendelet ajogtanácsosi tevékenységről 1. $
és 5. $)

2.2.7. ellátja ajegyzo által kiszignált egyecli Ĺigyek jcgyzői uĺ'asíĹásĺlknak nlegfelelő kooľdilrá-
lását, jogszeríiségének vizsgá|atát, az eljźtrő szakmai szervezeti egységgel kapcsolatot
taľt; (1983. évi 3. törvényerejű rendelet ajogtanácsosi tevékenységről 1. $ és 5. $)

2.2.9. ellLátja a jegyzói törvényességi véleményezés megvalósulásźůloz sziikséges Hivatalon
belüli jogi koordinációs tevékenységet; (1983. évi 3. törvényerejű rendelet a jogJarń-
csosi tevékenységről l. $ és 5. $)

2.2.10. a Hivatal szewezeti egységeinek - az e|oterjesztések előkészítését is beleéľtve - a jog-
szabźiyok helyes alkalmazásában segítséget nyújt; (1983. évi 3. törvényerejri rendelet
ajogtanácsosi tevékenységről l. $ és 5. $)

2.f.I1. együttmfüödik a Hivatal szewezeti egységeivel a külső és belső ellenőrzések során
fe|űrt hiányosságok kiküszöbölésében. (1983. évi 3. törvényeľejű rendelet a joýlaná-
csosi tevékenységről 1. $ és 5. $)

3.ed) A helyettesítés rendje és az ezekhez taľtozó felelősségi szabályok

Tartós távollét esetén a Képviselő-testület és a Hivatal működésével összefiiggő ügyekben a
Gazďaságĺ tigyekéľt felelős jogi iigyintézó, joglanácsosi feladatkörben a Perképviseleti jogta-
nácsos helyettesíti.

3.f) A Gazdasáei ügvekéľt felelős ioei üwĺntéző munkaktĺľeĺ és az azokhoz taľtozó fela.
dat. és hatáskiiľiik

3.fa) szakmai feladatellátásara vonatkozó legfontosabb joeszabályok felsorolása

- Magyarctszág helyi önkorményzatairól szóló 20|l. évi CL)O(XIX. töľvény
(Mötv.)
- azá|Ianhánartásról szóló 20|1. évi CXCV. tĺiľvény (Aht.)
- anemzetivagyonľól sző|ő20|l. évi CXCVI. törvény
- aPolgĺĺľi Törvénykönyvľől sző|ő 1959. évi IV. törvény (Ptk.)
- Budapest Főváros VIII. kerĹilet Józsefuĺĺľosi onkoľmáĺyzat ...120|3. (III. 06.)
ök. számú rendelete a Képviselő-testĹilet és Szervei Szervezeti és Mfüödési Sza-
bá|yzatźró| (ook. sZMsZ)
- Budapest Főváros VIII. keriilet Józsefuarosi onkormanyzat 6612012.
(XII.13') önkoľmányzati rende|ete Budapest Józsefuarosi onkormányzat vagyo-
naról és a vagyon feletti tulajdonosijogok gyakorlásaľól

3.fb) Az iigyintéző által eyakorolt hatáskörök (kiadmanyozás). a hatáskör eyakorlásanak
módja

Azngyintéző a jegyző által meghatérozott egyedi ügyekben rendelkezik kiadmányozási jog-
gal.



3.fc) Az tieyintéző feladatkörei

2.2.2. e||źija abizottsági előterjesztések előkészitőí és ügyosztályi jogi szignálást kĺivető jogi
kontrollját; (1983. évi 3. törvényerejiirendelet ajogtanácsosi tevékenységről 16. $)

2.2.|9. a szerzodéskötés elnevezéstĺ eljĺírás szeľint e|Iátja a jogi feliilvizsgálati feladatokat az
onkormanyzatl Polgźrmesteri Hivata| szeruődései tekintetében; (1983. évi 3. töľvény-
erejű rendelet ajogtanácsosi tevékenységľől 16. $)

2.2.8.e||átja az onkormźnyzat és a Polgármesteri Hivatal szerződéses jogviszonyaira vonat-
kozó jogi kontľollt, ide nem értve - a jegyző eltérő íľásbeli utasítása hiźtnyábarl - a meg-
bízásos jogviszonyban dolgozó jogászok (tigyvédek) szerzőđés szerinti feladat-ellátási
kötelezettségének kĺirébe tartoző ügyeket (yi.: szerződések); (1983. évi 3' tö'rvényerejű
rendelet ajogtanácsosi tevékenységről l6. $)

2.2.7.e|Iátja a jegyző által kiszignált egyedi ügyek jegyzői utasításoknak megfelelő koordiná-
lását, jogszenĺségének vizsgálratát, az e|járő szakmai szervezeti egységgel kapcsolatot
taľt; (1983. évi 3. t<irvényerejű rendelet ajogtanácsosi tevékenységľől 16. $)

Z.Z.9.ellátja a jegyzői törvényességi véleményezés megvalósulásźůloz sziikséges Hivatalon
belülijogi koordinációs tevékenységet; (1983. évi 3. törvényerejű rendelet ajogtanácso-
si tevékenységľől 16. $)

f.2.I0. a Hivatal szervezeti egységeinek - az előterjesĺések előkészítését is beleéľtve - a jog-
szabályok helyes a|kalmazásában segítséget nyújt; (1983. évi 3. tĺirvényeľejű renđelet a
jogtanácsosi tevékenységről 16. $)

2.2.I|. együttmfüödik a Hivatal szervezeti egységeivel a ktilső és belső ellenőrzések soľán
feltáĺt hianyosságok kiküszöbĺilésében; (1983. évi 3. tĺirvényeľejű rendelet ajogtanácso-
si tevékenységľől l6. $)

3.fd) A helyettesítés renđię és az ezękhez taľtozó felelősségi szabályok

Taľtós távollét esetén a bizottsági előterjesztésekkel kapcsolatos ügyekben a Perképviseleti
jogtanácsos, egyéb tigyekben az Alta|ěnos jogi és eljaľási igyintéző helyettesíti.

3.g) Az Általános ioeĺ és eliáľási ůigvĺntéző munkakörei és az azokhoz taľtozó feladat. és

hatásköriik

3 . ga) szakmai feladatellátásrĺľa vonatkozó le gfonto sabb j o gszabályok felsorolása

- Magyarorszźtg helyi önkormźnyzatairól szóló 20tI. évi CDoo(IX. tĺirvény
(Mötv.)
- az információs ĺinľendelkezési jo$ól és az információszabadságról szóló
20II. évi CXIL törvény (Info tv.)
- anemzetiségekjogairól sző|ő20|1. évi CLXXIX. tĺirvény (Nek. tv.)
- ahagyatéki eljaĺásľól sző|ő20l0. évi )oo(V[I. tv.
- aPolgári ToľvénykÓnywől szo|ő 1959. évi IV. törvény (Ptk.)
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- Budapest Főváros VIII. keľĹilet Józsefuaľosi onkoľményzat ...120|3. (nI. 06.)

ök. számú rendelete a Képviselő-testület és Szervei Szervezeti és Mfüödési Sza.
bá|y zatźr őI (onk. sZMsZ)

3.gb) Az tie}'intéző által gyakorolt hatáskörök (kiadmanyozás). a hatáskdľ gyakoľlásanak
módja

Az ügyintézó a jegyző által meghatźrozott egyedi ügyekben rendelkezik kiadmányozási jog-

gal.

3.gc) Az üeyintéző feladatkörei

2.2.2. el|étja a kĺjzéľdekű adatkérések minősítésével kapcsolatos feladatokat, valamint aköz-
éľdekű adatkérés teljesítését a Hivatal szewezeti egységeinek bevonásávaL:' (az infoľmá-
ciós önrendelkezési jogról és az informáciőszabadságľól szőIő 2011. évi CxI. törvény
III. fejezet)

2.2.|g. el!átjaahagyatéki hitelezői igényekkel kapcsolatos jogi feladatokat aPénzigyi Ügy-
osztźi|yal egyiittmiĺk<idve; (a hagyatéki eljáľásľól sző|ő 20|0. évi )oo(Vn. ft. II. feje-
zet)

2.2.8. biztosítja a nemzetiségi cinkormźnyzatoktörvényes műkĺidését,határozatainak áttekin-
tését, részt vesz aztilésen, áttekinti szęrzođéseit, jegyzőkönyveit; (a nemzetiségek jogai-

ró1szóló 201|, évi CLXXIX. törvény 80. $)

2.f.7. el|átjaa jegyző á|ta|lĺszignált egyedi ügyek jegyzői utasításoknak megfelelő koordiná-
Iźsát, jogszeríiségének vizsgáIatźĺt, az e|jźrő szakmai szervezeti egységgel kapcsolatot
taľt; (1983. évi 3. törvényeĘű rendelet ajogtanácsosi tevékenységľől 16. $)

2.2.9. e||átja a jegyzi5i törvényességi véleményezés megvalósulásźůloz szfüséges Hivatalon
belüli jogi koordinációs tevékenységet; (l983. évi 3. töľvényeĘű rendelet a jogtanácso-

si tevékenységről 16. $)

2.2.t0. a Hivatal szewezeti egységeinek - az előterjesztések előkészítését is beleéľtve - a jog-

szabályok helyes a|ka|mazásában segítséget nyújt; (1983. évi 3. töľvényerejiĺ ľendelet a
jogtanácsosi tevékenységľől 16. $)

2.2.It. egyĹittmfüödik a Hivatď szewęzeti egységeivel a külső és belső ellenőrzések során

feltáľt hianyosságok kiktiszöbĺilésében; ĺíqsí. évi 3. törvényeĘű ľendelet a jogtanácso-

si tevékenységľől 16. $)

3.gd) A helyettesítés rendje és az ezekhez tartozó felelősségi szabályok

Taľtós távollét esętén aGazdasźryi ügyekért felelős jogi igyintézo helyettesíti.

3.h) A Contľolline ügvintéző munkaktiľeĺ és az azokhoz taľtozó feladat. és hatásktiľök

3.ha) szakmai feladatellátásłĺľa vonatkozó legfontosabb j ogszabályok felsorolása

- Magyarorczág helyi önkormźnyzataiľól szóló 20||. évi CL)oo(IX. törvény
(Mötv.)
- azá||affiház1aÍtásľól szóló 201|. évi CXCV. törvény (Aht.)
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- anemzeti vagyonľól szőIő2011. évi CXCVI. tdľvény
- az á|Iaĺhánartźtsról szóló tĺirvény végľehajtásźttő| sző|ő 368120|1. CXII.31.)
Koľm. rendelet (Á*.)
- Budapest Főviíros VIII. keľület Józsefuiĺrosi Önkormanyzat ...120|3. (III. 06.)
ök. számú rendelete a Képviselő-testĹilet és Szervei Szervezeti és Mfüödési Sza-
báIyzatfu ő| (onk. SZMSZ)

3.lrb) Az üqyintező által eyakoľolt lratásköľök (kiadnranvozás). a hatáskdr gyakoľlásana]t
módia

Az ngyintéző a jegyző által meghatározott egyedi ügyekben ľendelkezik kiadmanyozási jog-
gal.

3.hc) Az tieyintéző feladatkörei

2.2.14. e|Iźtja a Hivatal szervezeti egységeinek szabá|ýalansági, jogszenĺségi vizsgá|atát a
jegyző utasítasa a|apjźn; (az á|Iamháztaľtásról szőLő 20| 1. évi CXCV. törvény 69. $)

2.2.t5. feltaľja a Hivatal szewezeti egységeinek tényleges miĺködése és a belső szabáIyozá-
sok, noľmák előírásai kĺizĺitti eltéréseket, javaslatot tesz a konigálásukra; (az á|Iam-
hánartásrőlszóló 201|. évi CXCV. tĺirvény 69. $)

2.2.16. el|átja a Hivatal belső mfütjdésének, aszetvezeti egységek munkavégzésének, a koor-
dinációs és infoľmáció-megosztó folyamatok hatékonysági és jogszeniségi vizsgá|atát
a jegyző utasítása a|apján, és ezzel ĺisszeftiggően javaslatokat tesz; (az á||aInhźntartás-
ró1 szóló 20|t. évi CXCV. törvény 69. $)

2.2.17. e|Iźija a szakmai szempontból sorozatos problémfükal küszködo szervezeti egységek
helyszíni törvényességi és hatékonyságí átvi|źlgítását, felügyeletét és segítését a jegyző
utasítása a|apjźn. (azá||anháztaľtásról sző|ő20|1. évi CXCV. törvény 69. $)

3.hd) A helyettesítés ľendje és az ezekhez taľtozó felelősségi szabályok

Tartós távollét esetén apéĺlzugyi képzettséget nem igénylő feladatkörök tekintetében a KépvĹ
selő-testtilet és a Hivatal mfütidéséért felelős jogtanácsos helyettesíti.

3.ĺ) A Belső Ellátási lroda vezetőie

3.ia) Az irodavezető szakmai feladatellátásáľa vonatkozó legfontosabb joeszabályok felsoro-
lása:

Feladata a szewęzeti egység vezetése, az tjgyosztźiyvezeto szakmai koordinációs szeľepet ttilt
be. Az irodavezetői bęosztás a Kw. 3l. $ alapjan osztá|yvezetői besorolás,(l vezetői megbízás-
nak minősüI, avezetoi megbizás a Ktv. előíľásai szerint hatźrozat|an időre szól, és kĺilön in-
dokolás nélkiil azoĺlna|i hatállyal visszavonható, illetőleg akoztiszLlĺiselő báľmikor indokolás
nélkül 30 napos lemondási idő megjelölésével lemondhat.
Az ugyosztá|yvezetők és az ügyosztályszervezethez tartoző irođavezetók egymássa| a|á-

ftiléľendeltségi, az ügyosztályhoz taĺtoző hođavezetok egymással mellérenđeltségi viszony-
ban állnak és k<itelesek egymással együttműködni a feladatok e|Iźtásában.Egy irodának egy
irodavezetője lehet.
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3.ib) Az irodavezető által gyakorolt hatásköľök (kiadmányozás). a hatáskör eyakoľlásanak
módja

Az I99I. évi XX. tV. 139.$' valamint az á||an-hánaftasról szóló törvény végrehajtásárő| sző|ő
36812011. (X[.31.) Korm. ľendelet 52. $ (6) bekezdése a|apjźnaJegyzőí Kabinet Belő Ellá-
tási Irodahoz kapcsolódó tevékenységľe jőváhagyott hivatali költségvetés kiadási e|őirźnyzat
terhére 200.000,. Ft egyedi érték.hatátig azirodavezető kĺitelezettségvźůLa|źsra kijeltilt.
Az áLlamhźnatásrőI szóló törvény végrehajtásáról szőIő 3681201l. CXII. 31.) Korm. rendelet
52. $ (1) bekezdése alapján a legyzói Kabinet Belő ellátási Irodlíhoz kapcsolódó tevékenység-
re jóvahagyott hivatali költségvetés kiadási e|okźnyzat terhére teljesített kiadások utalványo-
zásáĺa200.000,- Ft egyedi érté|<hatáig azfuodavezętő uta|ványozásra kijelölt.
A kijelölés 2013.januar L7. napjátől visszavonásig érvényes.

Az á||anhźztartěstő| szóló tĺjrvény végrehajtásáról sző|ó 36812011. (XII.31.) Korm. rendelet
57.$ (4) bekezdés a|apján a Hivatal költségvetésének kiadási e|óirźnyzatźtbőI a legyzői Kabi-
net Belső Ellátasi Iľoda tevékenységi köľében teljesített kiadások teljesítésére kijelölt.
A felhatalmazás}}I3.januar 17. ĺapjátől a visszavonásig érvényes.
Feladatait a mindenkoľi éľvényes kötelezettségvállalással, utalványozással' ellenjegyzéssel,
érvényesítéssel és szakmai teljesítésigazolással kapcsolatos eljárási rendjéről szóló polgaľ-
mesteri-jegyzői utasításban foglaltak szeľint kĺjteles ellátni.

3.ic) Az irodavezető feladatkörei

Belső Ellátási Iroda

1. éves kciltségvetési teľv elkészítése
2. szabá|yzatok felülvizsgáiata, szfüség esetén ezek aktua|izá|ása
3. szerződések előkészítése, szakmai tartalmĺĺnak egyeztetése
4. kapcsolattaľtás a szolgáltatók képviselőivel

Üzemeltetési feladatok :

5. éves ütemterv készítése' az ütemezési határidők betaľtatása és betaľtatása
6. nettó 500 ezer a|attibeszerzések lebonyolítása, ezek nyilvantartása, negyed-

évenként beszámolás a mindenkori pénzagyi felügyeletet végzó bizottság felé
7 . kivite lezé s ek<hez péluugy i fedęzet bizto s íttatása,
8. a munka vźi|a|kozźtsba adásakor a kivitelező a|ka|massági vizsgálata,
9. a munkák péľ.zngyi feđezetének vizsgálata, az esetIegesen szfüséges e|jará-

sok lefolytatása (pl. bizottságiltestĺileti előterjesztés) a közbeszeľzési refe-
renssel együttmfüödve

l0. a szervezeti egységet érintő kozbęszerzésben közremfüĺjdik és adatot szolgál-
tat és a műszaki taľtalom elkészítése

1 1. poľtaszolgáIat felügyelete, fegyveres órzésí feladatok megrendelése
12. vagyon-' gépjáľmtĺ- és épületbiztosítás

lnformatikai feladatok:
13. segítség nffitás ahźt\őzat ata|akitasźnak, továbbfejlesztésének tervezésében a

felhasználói igények előzetes felmérésével és rendszerezésével
14, fe|haszĺźt\ói jogosultsági koncepció kidolgozása, egy-egy t$ verziő frissítésé-

ľől hozott döntés esetében meglervezi a átá||źs forgatókönyvét;
15. közreműkcidik az InfoľmatikaiSzabá|yzatk'la|akitźtsában, a vonatkozőbinon-

sági előíľásokat betaľtja és betartatja,
16. informatikai targyu testĹileti, bizottsági előteľjesztések készítése, a hatáľozatok
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végľehajtása.

3.id) A helyettesítés ľendje és az ęzękhez tartozó felelősségi szabályok

Az irodave zető heIy ette s íté sét a J egy zői Kabinet v ezetőj e Iátj a e|.

3j) Az ĺigvĺntézők munkakiirei és az azokhoz taľtozó feladat. és hatáskiiľiik

A Hivatal ĺizemeltetésével kapcsolatos feladatellátásáért felelős ngyintézők.
Gépj áľműv ezetó (}Jiv ata|i sofőr)
A Hivatal informati kai fel adatell át ásáért fel el ő s ngyintézoĘ azaz i nformatikusok.

3 ja) szakmai feladatellátására vonatkozó legfontosabb joeszabálvok felsorolása

Magyarországhelyi önkoľmányzatairő| szóIő 2011. évi CLrcoilX tv., vala-
mint a Budapest Főváľos VIII' keľiilet Józsefuaľosi onkormźnyzat Képviselő-testĹilet
és Szeľvei Szewezęti és Mfüödési SzabáIyzataľő| sző|ő |912009. (V.06.) számú tin-
kormtnyzatirendeleteaIapjanIźtjae|feladatait.

3 jb) Az ügyintéző által eyakorolt hatáskörok (kiadmányozás). a hatásköľ g.vakorlásának mód-

)e
A Hivatal infoľmatikai feladatellátásaert felelős ngyintéző (informatikus), va-

gyis a mindenkori ,,A Budapest Józsefuarosi onkormáĺyzatnak' a Polgármesteľi Hiva-
talnak és a helyi nemzetiségi ĺinkormányzatoknak a kote|ezettségvállalással, utalvá-
nyozással, ellenjegyzéssel, érvényesítéssel és teljesítésigazolással kapcsolatos eljrĺľási
rendj éről'' szóló utasítás mellékletében kijelölt személy.

Az á||an.hźztartásrő| szóló törvény végrehajtásárő| sző|ő 36812011. (XII.31.)
Koľm. rendelet 57.$ (4) bekezdés a|apjźn a Hivatal k<iltségvetésének kiadási előiľany-
zatábő| a Jegyzoi Kabinet Belső Ellátási Iľoda tevékenységi kĺiľében informatikai fela-
datokľa telj esített kiadások telj esítésére kij eliilt.

A felhatalmazás2}|3.januaľ 17. napjźftől a visszavonásig éľvényes.

Feladatait a mindenkori éľvényes kötelezettségvállalással, utalvĺínyozással, el-
lenjegyzéssel, érvényesítéssel és szakmai teljesítésigazolással kapcsolatos eljaľási
rendjéről szóló polgáľmesteri-jegyzői utasításban foglaltak szerint kĺĺteles

3 jc) Az iigyintéző feladatkörei
A Hivatal iizemeltetésével kapcsolatos feladatellátásáért felelős ügyintézők _ 2 fo:

2.4.I. vezetékes telefonhálózat és véglonti elemek üzemeltetése, új igények tigyin-
tézése, mellékek igény szerint źlthe|yezése,

2.4 .2. vezetékęs telefonháló zat alközpontj ainak tizemeltetése,
2.4,3. mobil telefonok rendszerben tartésa, szo|gźitatőval kapcsolattaľtás

(+beszerzés),
2.4.4. kábeltelevíziő há|őzatüzemeltetése,
2.4.5. iľodagépek tizemeltetése (iľatmegsemmisítő),
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2.4.6. sokszorosító berendezések üzemeltetése, a szerzóďéses karbantaľtó céggel va-
1ó kapcsolattaľtás (elenleg Copy City Kft.)

2.4.7. a hivatali gépkocsik üzemeltetésével, külső-belső tisztittatásáva|lesztétikai
kaľbantaľtásátva|l, futó- és tervezettjavíttatásával, egyéb szewiz-munkakkal
kapcsolato s feladatok intézése

2.4.8. egyedi kérések (pl. polc, zźltcsere) kivitelezése, szerelése.
2.4.9. a fenti üzemeltetési tevékenységekhez szükséges aÍIyagmegvásárlása,
2.4.10. általánĺ;s iroĺlaszcr megrendelések tisszeállítása, teljes borryolítas,
2.4.||.bé|yegző,névjegykáľtyaelkészittetése,
2.4.|f . oklevéltaĺtók beszerzése
2.4.13 . általĺínos nyomtatványok, megrendelés, telj es bonyolítás,
2.4.L 4. speciáli s nyomtatványok beszerzése, könyvkö,tészet megrendelése,
2.4.|5. nagy éľtékű és kis éľtékiĺ tźtrgyi eszkĺjzök beszeľzése (bútoľ, műszaki cikk,

aÍry ag és segédany ag, szerczĺĺm, stb.),
2.4.|6. napilapok, folyóiratok megrendelése, nyilvĺĺntaľtása, kiadókkalfolyamatos

kapcsolattaľtás, számlák ügyintézése,
2.4.17 . hivatali rcprezentáciő beszerzése, kiosztása, nyilvĺántaftása
2.4.18. ME-35 Eredményességet mérő mutatószámok kezelése az ijzemeLtetési cso-

poľt tevékenységét érintő adatgyűjtési és adatszo|gáI|t.atźÉi feladatok
2.4.19. ME.26 Gondnoksági feladatok e||źttása elnevezésű eljĺĺrás szerinti aru-

szo|gá|tatásiigényeknyí|vźntntasávalkapcsolatosfeladatok
2.4.20. készlet-nyilvántaľtási, valamint abevéte|ezett készletek kezelésével kapcsola-

tos feladatok
2.4.f|. vezetékes telefonhálózat hívőszám, véglontok nyilvántartása, faxvonalak

nyilvántaľtása
2.4.ff ' mobil előfizetések nyilvántaľtása,
2.4.23. vezetékes telefonok kĺiltségeinek (magan és hivatalos) nyilvrĺntartása, a szźtm-

lĺĺk online követése
2.4.24. a PIN-kódos telefonálás bevezetésével külső szerződo fellel való kapcsolat-

tartás,
2.4.25. a telefonos PIN-kódok kezelése,
2.4.26. a meglévő mobil telefonok költségeinek figyelése, nyilviíntaľtása, a telefo-

nokkal kapcsolatos ügyintézés,
2.4.f7. gépkocsik adminisztrációja, futás kilométer, Ĺizemanyag fogyasztás, kĺiltsé-

gek nyilvántaľtása, számlźil< ellenőrzése,
2.4.28. a Hivatal beľendezési és felszerelési taĺgyak, épülettartozékok nyilvántaľtása

a Péĺlzljgyi Ügyosĺállyal közösen, |e|tźrozěts előkészítése, lebonyo|itása, az
adatok feldolgozása, a Pénzügyi ÜgyosztäIlyal kĺizösen,

2.4.29. selejtezés előkészítése, lebonyo|itása, az ađatok fe|dolgozása, a Pénzügyi
Ügyosztállyal kĺizösen,

2.4.30. raktźrkeze|és, raktámyilvlántartás, vonalkódos bevezetése,
2.4.31. a Hivatalközponti épületének, Családtámogatási lľoda, ,,Jőzsefvźros'' c. újság

Szerkesztőségének (1082 Bp., Haľminckettesek tere 2.), Jőzsefvátos Nemze-
tiségi onkormĺínyzatok (1082 Bp., Vajdahunyad u. l/b) helyiségeinek napi
takarítása (éves nagýakarítás) _ szerzodott paľtnerrel,

2.4.3f . rovar- és feregmentesítés megrendelése' megszetv ezése,
2.4.33. rendezvények, bizottsági- és testületi ülések feltételeinek biztosítása'
2.4.34. egyéb ünnepek megĹiľureplésének előkészítése, lebonyolítása társ szęrvezę-

tekkel együttmfüödve,
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2.4.35. a rendezvényekkel kapcsolatos beszerzések (virag' koszoľú, étel, ital, kellé-
kek, stb. megvétele),

2.4.36. oklevelek előkészítése
2.4.37. helyiség átľendezés, berendezés, előkészítés, hangosítás biztosítása.
2.4.38. munkahelyi meleg étkeztetés és btifé feltételęinek biztosítása, kapcsolattaľtás

aszęrzőďo céggel
2.4.39. a napi ütemezett és az ađ hoc személy- és teheľszá||itások e|végzése, e|végez-

[e tése' (b útornrozgatási és kÜl |'tiz Ĺe tési feladatok)
2.4.40. hivatali gépkocsi-hasznáiat engedéIyeztetése magáncé|íhasznáIatra
2.4.4I. Üzemeltetési csopoľt feladatkĺjrébe tartoző számlak kezelésével kapcsolatos

feladatok (érkeztetés, telj esítés igazo|ás előkészítése)
2.4.42. számlaľeklamációval és a pénzügyi teljesítésekkel kapcsolatban felmeľült

problémak megoldása,
2.4.43. ellátmĺĺny-kezelési feladatok
2.4.44. szemé|yszá|lítási feladatok biĺosítása (gépkocsivezető)
2.4.45. portaszolgźllat felügyelete, fegyveľes őrzési feladatok ellátásĺának megrende-

lése
2.4.46. infoľmációs táblák (névtáblĺĺk) frissítése
2.4.47 . lift tizemeltetése, kaľbantaľtása
2.4.48. a Hivatal á|ta|haszná|t éptiletekben lévő helyiségek - előzetes felmérés alap-

ján_ javítási munkáira vonatkozó éves kaľbantaľtási teľv elkészítése
2.4.49. javítási munkfü épületen belül; ide éľtve a kiilső irodáinkat is, kis karbantar-

tás, a lehetséges külső közľemfüödo megbízása, kiviteleztetés,
2.4.50. klíma ľendszerek iizemeltetése, szakcéggel való kapcsolattaľtás,
2.4.5 |. víz-, csatomarendszeľek Ĺizemeltetése, kaľbant aĺtása, felújításą
2.4.52. elektromos háiőzat iŁemeltetése, kaľbantartása, a szęrződéses kaľbantaľtó

céggel kapcsolattaľtás
2.4.53, liímpatestek béľlése (szerzodés Caminus Bt.)
2.4.54. az épületek körüli jźtrda' paĺkoló takarittLsa, télen csúszásmentesítés, hó elta-

kaľítás,
2.4.55. közĹizemi és egyéb szźmlék. folyamatos ellenőrzése,
2.4.56.kivitelezéshezpéluigyifedezetbińosíttatása,
2.4.57. a munka vá||a|kozásba adásakor a kivitelezo a|ka|massági vizsgáIata,
2.4.58. a munkfü pérungyi fedezetének vizsgá|ata, az eset|egesen szfüséges e|jará-

sok lefolýatasa (pl. bizottsági előteľjesztés) a kcizbeszerzési referenssel
egyĹittmfüödve

2.4.59. vagyon és épületbiztosítás
2.4.60. nagy éľtékÍi és kis éľtékiĺ targyi eszközcĺk beszerzése,
2.4.6I. kulturális feladatok ellátása és rendezvények lebonyolítása, valamint kerĹileti

kittintetések átadása tekintetében szĺikség esetén a Jőzsefvźrosi Közĺisségi
HázakNonprofit Kft ..vel tĺiľténő egyĹittműkcidés,

2.4.62. hivatali feladatellátástszo|gá|ő vagyon (ideéľtve agépjármíiveket is) biztosĹ
tásáva|,káEĺendezésévelkapcsolatostigyeke||átásao

2.4.63. kiküldetés költségeivel, illetve saját gépkocsi hivatali céIíhasnlźiatźxa|kap-
csolatos feladatok ellátasa,

2.4.64. a szervezeti egységet érintő kozbeszerzésben közľemfüödik és adatot szolrgźĺI-

tat és a műszaki taľtalom elkészítése

Gépjáľművezető (Hivatali sofőr) _ 1 fő:
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