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1. Polgarmesteri Kabinet

A Polgarmesteri Kabinet feladata a polgarmester/alpolgarmesterek tevékenységével kap-
csolatos napi teend6k ellatasa, a hivatal iranyitasabol ad6doé titkarsagi €s kommunikacios
feladatok koordinalasa. A kabinetvezetébnek szervezési, iranyitasi és felligyeleti jogkore
van a kabinet munkajat illetben.

1.1. Titkarsag

1.1.1. ellatja a polgarmesteri/ alpolgarmesteri titkarsagi és adminisztracios feladato-
kat;

1.1.2. ellatja a polgarmesteri/ alpolgarmesteri reprezentaciés tevékenysegekkel
kapcsolatos feladatokat;

1.1.3. ellatja a polgarmesteri/ alpolgarmesteri posta kezelésével kapcsolatos felada-
tokat;

1.1.4. nyilvantartja a polgarmesteri utasitasokat;

1.1.5. attekinti a polgarmester/alpolgarmesterek részére érkezett kiildeményeket,
azokat szignalja, alairasra elékésziti;

1.1.6. koordinalja a polgarmester/alpolgarmesterek feladat- és hataskdrébe tartozé
Ugyekben az tigyintézési tevékenységet;

1.1.7. attekinti és véleményezi a polgarmesterhez/alpolgarmesterekhez érkezé bi-
zottsagi és képviselb-testileti eléterjesztéseket, jegyz6konyveket;

1.1.8. a képvisel6-testileti lések elbkészitése soran biztositja a szervezeti egysé-
gek és a polgarmester/alpolgarmesterek kézétti kommunikaciot;

1.1.9. ellatja a polgarmesteri/alpolgarmesteri fogaddorakkal kapcsolatos feladatokat;

1.1.10. szervezi a polgarmester/alpolgarmesterek lakossagi kapcsolatait;

1.1.11. kezeli a polgarmesteri/alpolgarmesteri protokoll listat, ellatja a polgarmes-
tert/alpolgarmestert érinté protokollaris feladatokat;

1.1.12. szervezi és bonyolitja a polgarmesteri/alpolgarmesteri programokat;

1.1.13. kdzrem(ikédik az allampolgarsagi eskutétellel kapcsolatos feladatok ellatasa-
ban;

1.1.14. a szervezeti egységet érintd kdzbeszerzésben kézremiikédik és adatot szol-
galtat;

1.1.15. ellatja a kifutott unios palyazatok szikséges projektmenedzsmentjét, lezara-
sat, nyomon kovetését (KEOP-5.3.0/A/09-2009-0015, TAMOP-3.1.4-08/1-
2008-0021, TAMOP-3.3.2-08/1-2008-0002, KMOP-4.5.2-09-2009-0023,
AROP-3.A.1/B-2008-0018);

1.1.16. TAMOP 5.6.1/B blinmegel6zés palyazat nyertes elbirélasa esetén ellatja a
projektmenedzseri feladatokat;

1.1.17. ellatja a Magdolna Negyed Program lil. hivatali szint(i projektkoordinacidjat eés
pénziigyi menedzsmentjét;

1.1.18. az LVT-808 forgalmi rendszamu hivatali gépjarmi izemeltetésével kapcsola-
tos feladatok teljeskérii ellatasa.

1.2. Kommunikacios Iroda
1.2.1. koordindlja a sajt6é részérél érkez6 — a polgarmestert/alpolgarmestereket érin-

t6 — megkereséseket, megszervezi a polgarmesteri/alpolgarmesteri interjlkat;
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1.2.2. sajtofigyelést végez a polgarmestert/ alpolgarmestereket és az Onkormany-
zatot érintd sajtéhirek tekinteteben;

1.2.3. sajtéanyagokat és hattéranyagokat készit, 6sszedllitja a kapcsol6dd szakmai
anyagokat;

1.2.4. kézrem(kodik az onkormanyzati kiadvanyok elékészitésében, szerkesztésé-
ben;

1.2.5. el6késziti és lebonyolitjia az 6nkormanyzati rendezvényeket, sajtétajékoztatod-
kat;

1.2.6. ellatia a Jozsefvaros Ujsag szerkesztésével, kiadasaval kapcsolatos feladato-
kat;

1.2.7. aktualizalja a www.jozsefvaros.hu honlapot, valamint a kapcsol6dd Facebook
oldalakat;

1.2.8. koordinalja, elemzi, archivalja a Budapest Jézsefvarosi Onkormanyzatot érin-
t6 média megjelenéseket;

1.2.9. sajtd részérél a polgarmesternek/alpolgarmestereknek cimzett kdzérdeki
adatkérés esetén ellatja a kozzétételi felelés feladatait a Hivatal szervezeti
egységeinek bevonasaval;

1.2.10. tajékoztatja a polgarmestert/alpolgarmestereket a Jézsefvarosban megrende-
zésre keruld rendezvényekrél, sporteseményekrdl, valamint az egyéb, jézsef-
varosi illetéségli eseményeken torténtekrél, valamint biztositja ezek publika-
lasat;

1.2.11. tervezi és lebonyolitja a kommunikaciés kampanyokat;

1.2.12. aktivan részt vesz a kerllet marketingstratégiajanak kidolgozasaban,;

1.2.13. kialakitja és mikddteti a Hivatal belsé kommunikaciés rendszerét;

1.2.14. kapcsolatot tart az Onkormanyzat intézményrendszerének vezetdivel;

1.2.15. kapcsolatot tart az irott és elektronikus sajtoban érdekelt munkatarsakkal ke-
sébbi média megjelenések céljabdl;

1.2.16. szakmai javaslatot tesz a kertleti kulturalis programok széles kord népszeri-
sitésére, a lakossagi és intézményi szintl tajékoztatasra, ezek megvalésula-
sat koordinalja és ellen6rzi;

1.2.17. javaslatot tesz a kulturalis programok nyomtatott formaban, elektronikus, illet-
ve egyéb Uton torténé népszerlisitése érdekében az énkormanyzat honlapja-
nak szerkesztésével és tartalmaval kapcsolatban, valamint kapcsolatot tart a
helyi Ujsagok és médiumok szerkesztéségével.

2. Jegyzdi Kabinet

A Jegyz6i Kabinet a jegyz6 kdzvetlen felligyelete ala tartoz6 szervezeti egyseég. Kozvetle-
nil segiti a jegyz6 és az aljegyz6 munkajat, ellatja a Hivatal egészével kapcsolatos jogi,
éplletizemeltetési, személyligyi és szervezési feladatokat, ezen feladatkérok tekintetében
dontésre elbkésziti a jegyzd hataskdrébe tartozé tigyeket.

A Jegyz6i Kabinet vezetdje koordinacios tevékenységet végez és felligyeleti, vezetési jog-
kére van a Személyligyi Iroda, Belsd Ellatasi Iroda, Szervezési és Képviseldi Iroda, Ugyvi-
teli Iroda tekintetében, valamint a vonatkoz6 jegyzéi utasitasok szerint a Térvényességi és
Perképviseleti Iroda tekintetében.

A jegyz6 és az aliegyz6 munkajat kézvetlenll segiti a jegyzdilaljegyzdi titkarné-
ligyintézé, aki:
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o Ellatja a jegyz6/aljegyz6 feladataival kapcsolatos szervezési és ugyviteli, valamint
szlikség szerint 6nall6 igyintéz6i teenddket. Nyilvantartast vezet a jegyzd/aljegyz6
munkakoréhez kapcsolédé hataridés feladatokrdl, figyelemmel kiséri a hataridoket.
Kezeli a jegyz6/aliegyz6 idébeosztasat az Otutlook Naptar hasznalataval.

o Ellatja a beérkezé napi posta és kimend levelek érkeztetésével, iktatasaval,
irattarozasaval kapcsolatos feladatokat. Leirja, sziikség esetén elbkésziti, 6sszeallit-
ja a jegyz6 kimend leveleit.

» Nyilvantartast vezet a jegyz6héz/aljegyz6héz érkezett tigyiratokrél, a kézérdekl be-
jelentésekrol, panaszokrél. Gondoskodik azok tigyintézésre val6 tovabbitasarol.
Részt vesz a jegyzdnek/aljegyzdnek cimzett panaszos lgyek, lakossagi bejelenté-
sek kivizsgalasaban, és irasbeli megvalaszolasaban; kapcsolatot tart az tgyfelekkel.

o El6késziti a jegyzbi/aljegyz6i fogadoodrakat. Esetenként jegyz6kdnyvet készit a tar-
gyalasokroél. Gondoskodik a jegyzé/aljegyz6 ligyfélfogadasan felmerilt tgyek inte-
zésérél. Szikség szerint részt vesz a jegyzdi/aljegyzéi programokon, helyszini
szemléken.

¢ Koordinalja a jegyz6/aljegyz altal kiszignalt egyedi igyeket. El6késziti a jegy-
z6i/aljegyz6i anyagokat, beszamoldkat, elbterjesztéseket.

¢ Gondoskodik a nyugdijba vonul6, valamin hiség- és jubileumi jutalomban részesulé
munkatarsak kdszéntésével kapcsolatos feladatok ellatasarol.

o Ellatja a jegyz6/aljegyz6 vendégeinek és tgyfeleinek fogadasaval, vendéglatasaval
kapcsolatos teendéket. Gondoskodik a reprezentacié megszervezésérdl, a koltsé-
gek elbiras szerinti elszamolasardél, valamint rendszerezi az jegyzének/aljegyzének
jaré koézlonyoket, folyoiratokat, napilapokat és gondoskodik az esetleges hidnyok
potlasarél.

e Részt vesz a képviselb-testillet és az illetékes bizottsagok tlésein.

e Felelés a Jegyz6i Kabinet altal hasznalt gépi berendezések karbantartasanak, javi-
tasanak bejelentésében, valamint a hivatalvezetdi titkarsag irodaszereinek megren-
delésében es kezelésében.

o A Jegyz6i Kabinet tekintetében elékésziti a szikséges személyligyi és ellatasi jelle-
gl adatszolgaltatasokat, jelentéseket, gondoskodik a munkaidé nyilvantartas veze-
tésérél.

o Kodzremikddik a Jegyzéi Kabinetvezeté feladatkdréhez kapcsolddo titkarsagi, igyvi-
teli feladatok ellatasaban.

2.1. Jegyzéi referens

2.1.1. az 6nkormanyzat kézbeszerzéseit bonyolité gazdasagi tarsasaggal kapcsolatot
tart fenn. Feladata a kdzbeszerzési kézremlikoddkkel kapcsolatos koordinalo fe-
ladatok ellatasa, intézkedési jogosultsag a kdzbeszerzési és beszerzési ltgyek-
ben a Hivatal szervezeti egységei felé (adatkérés, tajékoztataskérés stb.), vala-
mint ellatja a Varosgazdalkodasi és Pénziigyi Bizottsag déntése alapjan a Hiva-
tal altal bonyolitott kézbeszerzésekkel kapcsolatos feladatokat;

2.1.2. a szervezeti egységet érintd kdzbeszerzésben kézrem(ikédik és adatot szolgal-
tat;

2.1.3. elldtia a hivatali/onkormanyzati szerzddések eévenkénti felllvizsgalatanak
osszhivatali koordinalasat;

2.1.4. nyilvantartia az énkormanyzati/hivatali szerzédést biztositdé mellékkotelezettse-
geket, negyedévente javaslatot készit a mellékkotelezettségek érvényesitésére
vonatkozéan;

2.1.5. ellatja az aljegyz6 egyedi utasitasaban meghatarozott feladatokat
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2.2. Térvényességi és Perképviseleti Iroda

Képviselo-testiilet és bizottsagai mitkodésével osszefiiggo feladatok:

2.2.1. ellatja a képviseld-testileti és a bizottsagi elbterjesztések el6készitbi és Ugyosz-
talyi jogi szignalast kévetd jogi kontrolljat;

2.2.2. ellatja a képvisel6-testiileti jegyzékdnyvek utdlagos jogi kontrolljat;

2.2.3. kulon felkérésre a kialakitott szakmai koncepcio alapulvételével ellatja a Képvise-
I6-testiilet rendelet-tervezeteinek jogszabaly-szerkesztési elveknek megfeleld
formaba 6ntését, megszdévegezését és elkészitését;

2.2.4. specialis feladatkdrokben képviselb-testiileti elbterjesztéseket készit;

2.2.5. a képvisel6-testiileti el6terjesztésekkel 6sszefliggd kérdésekben jogi allaspontot
alakit ki sz6ban vagy jogi szakvéleményt készit email utjan.

Hivatalkoordinacios és el6készitd torvényességi feladatok:

2.2.6. ellatja a jegyz6 altal kiszignalt egyedi Gigyek jegyz6i utasitasoknak megfeleld ko-
ordinalasat, jogszeriiségének vizsgalatat, az eljaré szakmai szervezeti egységgel
kapcsolatot tart;

2.2.7. ellatja az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal szerz6déses jogviszonyaira
vonatkoz6 jogi kontrollt, ide nem értve - a jegyz6é eltérd irasbeli utasitasa hianya-
ban - a megbizasos jogviszonyban dolgozé jogaszok (ligyvédek) szerzédés sze-
rinti feladat-ellatasi kotelezettségének korébe tartozé tigyeket (pl.: szerz6dések);

2.2.8. ellatjia a jegyz06i torvényességi véleményezés megvaldsulasahoz szilkkséges Hi-
vatalon bellli jogi koordinacids tevékenységet;

2.2.9. a Hivatal szervezeti egységeinek - az el6terjesziések elbkészitését is beleértve -
a jogszabalyok helyes alkalmazasaban segitséget nyujt;

2.2.10. egylttmiikddik a Hivatal szervezeti egységeivel a kiilsd és belsé ellen6rzések so-
ran feltart hianyossagok kikiiszébélésében;

2.2.11. ellatja a kozérdeki( adatkérések mindsitésével kapcsolatos feladatokat, valamint
a kozérdekl adatkérés teljesitését a Hivatal szervezeti egységeinek bevonasa-
val;

2.2.12. jegyz6 felkérése alapjan részt vesz az Onkormanyzat Kézalapitvanyainak, Ala-
pitvanyainak lésein.

Kontrolltevékenységgel 6sszefiiggd feladatok:

2.2.13. ellatja a Hivatal szervezeti egységeinek szabalytalansagi, jogszerliségi vizsgala-
tat a jegyz6 utasitasa alapjan;

2.2.14. feltarja a Hivatal szervezeti egységeinek tényleges mikddése és a belsd szaba-
lyozasok, normak elbirasai kdzotti eltéréseket, javaslatot tesz a korrigalasukra;

2.2.15. ellatja a Hivatal bels6 miikédésének, a szervezeti egységek munkavégzésének,
a koordinacios és informacié-megoszté folyamatok hatékonysagi és jogszerliségi
vizsgalatat a jegyz0 utasitasa alapjan, és ezzel 6sszefliggben javaslatokat tesz;

2.2.16. ellatja a szakmai szempontbdl sorozatos problémakkal kiiszk6dd szervezeti egy-
ségek helyszini térvényességi és hatékonysagi atvilagitasat, feligyeletét és segi-
tését a jegyz6 utasitasa alapjan.




Perképviselettel 6sszefiliggo feladatok:
2.2.17. ellatja az Onkormanyzat peres és nem peres eljarasaiban a képviseletet, jogerds
birésagi itéletek végrehajtasanak kezdeményezését, kivéve az 6nkormanyzati
gazdasagi tarsasagok feladatai kérébe tartozé tigyekben.

Egyéb feladatok:

2.2.18. a szerz6déskotés elnevezésii eljaras szerint ellatja a jogi felulvizsgalati feladato-
kat az Onkormanyzat/ Polgarmesteri Hivatal szerzédései tekintetében;

2.2.19. biztositja a nemzetiségi 6nkormanyzatok térvényes miikddését, hatarozatainak
attekintését, részt vesz az Uilésen, attekinti szerzédéseit, jegyzékonyveit;

2.2.20. belsé normaalkotas rendje elnevezés(i eljaras szerint attekinti a belsé normak
tervezetét, ellatja a belsé normak nyilvantartasaval, feltdltésével, utasitasok, in-
tézkedések rendszeres fellilvizsgalataval kapcsolatos feladatokat;

2.2.21. ellatja a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositasa-
val, naprakészen tartasaval kapcsolatos feladatokat;

2.2.22. szabalytalansagok kezelése elnevezésii eljaras szerint ellatja a szabalytalansagi
felel6s feladatait;

2.2.23. helyi jogalkotas elnevezésli eljaras szerint ellatja a kodifikacidval kapcsolatos fe-
ladatokat, rendelet-tervezeteket tartalmazoé elGterjesztések esetén az elbterjesz-
tések készitése elnevezési eljaras szerint ellatjia a képvisel-testileti és bizott-
sagi el6terjesztések jogi szempontl véleményezésével kapcsolatos feladatokat;

2.2.24. ellatja a hagyatéki hitelez6i igényekkel kapcsolatos jogi feladatokat a Pénzlgyi
Ugyosztallyal egytittmiikédve;

2.3. Személyiigyi Iroda

F6 tevékenysége a jegyz6 és a polgarmester munkaltatoi jogkérébél adodo feladatok el-
latasa. Tevékenységi koére: munkaerd biztositasa, munkaerd-gazdalkodas, munkakor-
tervezés, munkakor-értékelés, az emberi eréforrds és a szakismeret fejlesztése, telje-
sitményériékelés, minésités, tsztbnzési rendszer mikodtetése, javadalmazas, szocialis
és joléti feladatok ellatasa, munkaiigyi kapcsolatok.

2.3.1. ellatja az allaspalyazatokkal kapcsolatos feladatokat,

2.3.2. elbkésziti a kinevezéseket, munkaszerzédéseket, tovabba ezek médositasait,
atsorolasokat, megallapitia az illetményeket, pétiékokat, haladéktalanul to-
vabbitia a munkalgyi iratokat a Magyar Allamkincstar  (MAK)
lletményszamfeijtési egységének, és a munkavégzés feltételeinek biztositasa
érdekében megteszi a szilkséges tajékoztatast az érintett belsé szervezeti
egységek felé;

2.3.3. Osszedllitja és kezeli a személyi anyagokat;

2.3.4. naprakészen vezeti a k6zszolgalati alapnyilvantartast, kozponti adatszolgalta-
tast végez a kozszolgalati nyilvantartas adataibol;

2.3.5. munkaltatéi igazolasokat allit ki;

2.3.6. ellatja a fegyelmi tigyek meginditasaval kapcsolatos feladatokat;

2.3.7. munkallgyi targyl peres tgyekben kapcsolatot tart a jogi képviselbvel, szik-
ség szerint adatot szolgaltat, iratbetekintést biztosit, az tigyet nyilvantartja;
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2.3.8. ellenérzi a munkaidd nyilvantartasokat, szabadsagok kiadasat, nyilvantartja a
hivatalvezeték, tisztségviselok, igyosztaly- és irodavezeték szabadsagat;

2.3.9. elldtja a célfeladat kiirasaval és a rendkivili munkavégzés elrendelésével
kapcsolatos feladatokat, a céljutalom, valamint a tilmunka dijazasanak kifize-
téserol intézkedik;

2.3.10. ellatja a betegallomannyal, valamint a tappénz szamfejtésével kapcsolatos fe-
ladatokat, tovabbitja a tavolmaradasi jelentéseket a MAK llletményszamfeijtési
egységének, illetmény tulfizetés esetén fizetési felszélitast ad ki;

2.3.11. ellatja az adonyilatkozatokkal, valamint az éves adébevallassal kapcsolatos
feladatokat, tajékoztatja a munkatarsakat, nyilatkozatokat kér be és tovabbitja
a MAK llletményszamfeijtési egységének;

2.3.12. ellatja a tarsadalombiztositashoz kapcsolé feladatokat;

2.3.12.1. ellatja a GYES és GYED allomannyal kapcsolatos feladatok, tajekoz-
tatja a munkatarsat az igényelhet6 ellatasokrol, kiadja a fizetés nélkuli
szabadsagot, annak megsziinését kévetben allomanyba helyez, jelent
a MAK felé;

2.3.12.2. a munkatars kérésére a nyugdijhoz sziikséges szolgalati, illetve jogo-
sultsagi id6t megkéri, sziikkséges munkaltatéi igazolasokat kidllitja;

2.3.12.3. nyilvantartja a Nyugdijbiztosité jogosultsagi idé beszamitasarédl sz6l6
hatarozatait;

2.3.13. mikddteti a cafetéria rendszert a Kézszolgalati Szabalyzatban foglaltak sze-
rint;

2.3.13.1. javaslatot tesz juttatdsok kérének meghatarozasara, tajékoztatja a
munkatarsakat, biztositja a cafetéria-nyilatkozatok leadasat, a hasznalt
szoftver adatokkal feltlti, jogosulatian igénybevétel esetén fizetési fel-
szolitast ad ki;

2.3.13.2. feladast készit a cafetéria juttatasok kifizetéséhez a Pénziigyi Ugyosz-
taly részére;

2.3.13.3. ellatja az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatokat;

2.3.14. elldtja az egyéb juttatasokkal kapcsolatos feladatokat;

2.3.15. ellatja a munkaba jaras koltségtéritésével kapcsolatos feladatokat;

2.3.16. ellatja a tanulmanyi szerz6dés megkotésével kapcsolatos el6készité feladato-
kat, nyilvantartja az igénybevett munkaidé kedvezményeket, intézkedik az at-
vallalt tandij kifizetésérdl;

2.3.17. elidtja a fizetés elbleg felvételével kapcsolatos engedélyezési és ellendrzési
feladatokat;

2.3.18. ellatja az allami kezességvallalassal kapcsolatos nyilvantartasi és tajékozta-
tasi feladatokat;

2.3.18.1. ellatjia és koordinalja a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséggel kap-
csolatos feladatokat, felsz6lit vagyonnyilatkozat tételre, vagyonnyilat-
kozatokat 6riz, nyilvantart és kezel;

2.3.18.2. ellatja a mindsitéssel kapcsolatos feladatokat, a mindsités hataridében
torténd elkészitését biztositja;

2.3.19. miikddteti a teljesitményértékelési rendszert;

2.3.20. részt vesz a szervezeti célok kitlizésében, nyomon kéveti a kiemelt célok le-
képezését a vezetdi beszamoldk alapjan;

2.3.21. koordindlja a teljesitményértékeléssel kapcsolatos vezetdi feladatokat, el6ké-
sziti a nyomtatvanyokat, a negyedéves elérehaladasi jelentéseket, valamint a
teliesitményértékeléseket hatariddben bekéri, az értékelések eredményét
6sszegzi;

2.3.22. ellatja a jutalmazassal kapcsolatos feladatok ellatasa, jutalmazasi elvek el6-
készitése, munkaltatéi déntés tdmogatasa a szilkséges kimutatasok elkészi-
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tésével, jogosultsagbdl kizart foglalkoztatottak sziirése, kifizetésrél torténd in-
tézkedés;

2.3.23. ellatja a kitlintetések adomanyozasaval és cimadomanyozassal kapcsolatos
munkajogi feladatokat, kimutatasokat készit, javaslatokat bekér, az atadasi
rendezvény szervezéjével kapcsolatot tart és egyttm(ikddik;

2.3.24. ellatja a jubileumi és hiiségjutalommal kapcsolatos feladatokat, el6keésziti a
munkaltatéi intézkedéseket, egyezteti a munkaltatéi atadast;

2.3.25. létszamnyilvantartast vezet, kimutatasokat készit, kiilsé vagy belsé megkere-
sésre adatot szolgaltat a személyiigyi nyilvantartas adataibdl;

2.3.26. ellatja a prémiumévek programban résztvevék jogviszonyaval, juttatasaival
kapcsolatos feladatokat;

2.3.27. ellatja a kézfoglalkoztatottak jogviszonyaval kapcsolatos teljes korli tgyintée-
zést;

2.3.28. ellatja a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatokat;

2.3.29. elldtja a jogviszony megsziinésével/megszintetésével kapcsolatos feladato-
kat;

2.3.30. ellatja a szocialis és joléti feladatokat;

2.3.31. ellatja a nyugdijas koztisztviselok tamogatasaval, segélyezésével, kapcsolat-
tartasaval kapcsolatos feladatokat;

2.3.32. elldtja a kegyeleti tamogatassal kapcsolatos feladatokat,

2.3.33. adatszolgaltatast teljesit ajandékozashoz, tinnepi rendezvények lebonyolita-
sahoz;

2.3.34. munkavédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasaban kézremiikodik;

2.3.35. ellatja a munkavédelmi feladatokkal jogszeri ellatdsanak biztositasat és ko-
ordinalasat a munkavédelmi feladatokat ellaté koztisztviselbvel egyittesen,
munka- és Utibalesetek nyilvantartasat, baleseti ellatast nem igényl6 eseme-
nyek nyilvantartasat, baleseti jegyz6konyvek kidllitasat, ellenérzését és to-
vabbitasat a MAK llletményszamfejtési egységének;

2.3.36. részt vesz a biztonsagos munkavégzés és munkafeltételek ellenérzésében;

2.3.37. ellatja az esélyegyenl6ség biztositasaval kapcsolatos feladatokat.

Polgarmester munkaltatéi jogk6rének gyakorlasabdl ad6dé feladatok ellatasa

2.3.38. a foglalkoztatasi jogviszonyban all6 alpolgarmesterek jogviszonyaval kapcso-
latos okiratok elokészitése, illetmény megallapitassal, koltségtéritéssel,
cafetériaval kapcsolatos feladatok, valamint egyéb személyiigyi feladatok el-
latasa,

2.3.39.a Kozterilet-felligyelet vezet6jének kinevezésével, illetmény megallapitasa-
val, atsorolasaval, kinevezés modositasaval, kdzszolgalati jogviszony meg-
sziintetésével kapcsolatos feladatok ellatasa, valamint egyéb személylgyi fe-
ladat hivatali koordinalasa.

2.3.40. az 6nkormanyzati intézményvezeték kézalkalmazotti jogviszonyaval kapcso-
latos feladatok ellatasa, palyazatok kiirasa, kinevezés és annak moédositasa,
illetmény megallapitas, atsorolas, kézszolgalati jogviszony megsziintetése,
valamint egyéb személyiigyi feladat hivatali koordinalasa.

Egyéb altalanos feladatok

2.3.41. a Polgarmesteri Hivatal személytigyi el6iranyzatainak tervezése, havonta lik-
viditasi Gtemterv készitése, féléves és év végi beszamolé elkészitéséhez ta-
jékoztatas és adatszolgaltatatas az Iroda tevékenységi kérébdl,

2.3.42. az iroda tevékenységi kéréhez kapcsol6dé teljesités igazolasok elvegzése és
utalvanyozasi jogkor ellatasa a vonatkoz6 helyi szabalyozas szerint,
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2.3.43.a munkaltatoi jogkér gyakorlasaval kapcsolatos munkaugyi targyt (jegyzoi,
jegyzéi-polgarmesteri k6zos) utasitasok, szabalyzatok, rendeletek, illetve
ezek mellékleteinek elbkészitése.

2.3.44. munkaltatoi déntés elbkészités, feljegyzések készitése, sziukség esetén jogi
szakvélemény bekérése, munkatarsak jogviszonyat érinté munkaltatoi taje-
koztatok kiadasa,

2.3.45. beszerzési eljaras lefolytatdsa a Személylgyi Iroda feladatkérébe tartozo
{igyben,

2.3.46. személyugyi, illetve munkajogi targyu képviseld-testileti, bizottsagi eléterjesz-
tések elOkészitese,

2.3.47. kdzremiikodés és adatszolgaltatas a szervezeti egységet érintd kézbeszerze-
si eljarasban,

2.3.48. Tudasbazison a Személyligyi k6zlony mappa karbantartdsa, nyomtatvanyok
frissitése, informaciok, tajékoztatok elhelyezése,

2.3.49. allaskeresok tajékoztatasa, benyujtott 6néletrajzok nyilvantartasa.

2.3.50. szakmai gyakorlat lebonyolitasa tekintetében felsSoktatasi intézménnyel
megallapodas el6készitése, kapcsolattartas a felsfoktatasi intézménnyel és a
jelentkezékkel.

2.3.51. az iroda tevékenységét érint6 folyamatok kialakitasa.

2.3.52. szervezetet érintéen: atszervezés elbkészitésében, munkakoérok kialakitasa-
ban, munkakéri kdvetelmények meghatarozasaban vald részvétel, munkakor
térkép elkészitése, szervezeti felépités valtozasa esetén, az ezzel szikse-
gessé valo intézkedésekben eljaré szervezeti egységek tajékoztatasa.

2.4. Belso Ellatasi Iroda

Uzemeltetési feladatok: |

2.4.1. vezetékes telefonhal6zat és végponti elemek lGizemeltetése, Gj igények Ugy-
intézése, mellékek igény szerint athelyezése.

2.4.2. vezetékes telefonhaldzat alkdzpontjainak lizemeltetése,

2.4.3. mobil telefonok rendszerben tartdsa, szolgaltatéval kapcsolattartas
(+beszerzés),

2.4.4. kabeltelevizi6é haldézat izemeltetése,

2.4.5. irodagépek lizemeltetése (iratmegsemmisitd),

2.4.6. sokszorosité berendezések Uizemeltetése, a szerz6déses karbantartd cég-
gel val6 kapcsolattartas (jelenleg Copy City Kift.)

2.4.7. a hivatali gépkocsik izemeltetésével, kiilsé-belsd tisztittatdsavallesztetikai
karbantartasaval/, futo- és tervezett javittatasaval, egyéb szerviz-munkakkal
kapcsolatos feladatok intézése

2.4.8. egyedi kérések (pl. polc, zarcsere) Kivitelezése, szerelése.

2.4.9. afenti Uzemeltetési tevékenységekhez sziikséges anyag megvasarlasa,

2.4.10. dltalanos irodaszer megrendelések 6sszeallitasa, teljes bonyolitas,

2.4.11. bélyegz6, névjegykartya elkészittetése,

2.4.12. oklevéltartok beszerzése

2.4.13. altalanos nyomtatvanyok, megrendelés, teljes bonyolitas,

2.4.14. specialis nyomtatvanyok beszerzése, kényvkoétészet megrendelése,

2.4.15. nagy érték(i és kis értékii targyi eszkdzok beszerzése (butor, miszaki cikk,
anyag és segédanyag, szerszam, stb.),

2.4.16. napilapok, folyoiratok megrendelése, nyilvantartasa, kiadokkal folyamatos
kapcsolattartas, szamlak tgyintézéese,

2.4.17. hivatali reprezentacio beszerzése, kiosztasa, nyilvantartasa
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2.4.18. ME-35 Eredményességet méré mutatészamok kezelése az lzemeltetési
csoport  tevékenységét érint6é adatgy(ijtési és adatszolgaltatasi feladatok

2.4.19. ME-26 Gondnoksagi feladatok ellatasa elnevezésii eljards szerinti aru-
szolgaltatasi igények nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok

2.4.20. készlet-nyilvantartasi, valamint a bevételezett készletek kezelésével kapcso-
latos feladatok

2.4.21. vezetékes telefonhalozat hivoszam, végpontok nyilvantartasa, faxvonalak
nyilvantartasa

2.4.22. mobil eléfizetések nyilvantartasa,

2.4.23. vezetékes telefonok koltségeinek (magan és hivatalos) nyilvantartasa, a
szamlak online kévetése

2.4.24. a PIN-kodos telefonalas bevezetésével kiils6é szerz6dé féllel valdé kapcsolat-
tartas,

2.4.25. a telefonos PIN-k6dok kezelése,

2.4.26.a meglévd mobil telefonok koltségeinek figyelése, nyilvantartasa, a telefo-
nokkal kapcsolatos ligyintézés,

2.4.27. gépkocsik adminisztracioja, futas kilométer, lizemanyag fogyasztas, kéltsé-
gek nyilvantartasa, szamlak ellen6rzése,

2.4.28. a Hivatal berendezési és felszerelési targyak, épulettartozékok nyilvantarta-
sa a Pénzigyi Ugyosztallyal kozdsen, leltarozas eldkészitése, lebonyolitasa,
az adatok feldolgozasa, a Pénziigyi Ugyosztallyal k6zésen,

2.4.29. selejtezés el6készitése, lebonyolitasa, az adatok feldolgozasa, a Pénzugyi
Ugyosztallyal kézésen,

2.4.30. raktarkezelés, raktarnyilvantartas, vonalkédos bevezetése,

2.4.31. a Hivatal kézponti épliletének, Csaladtamogatasi Iroda, ,J6zsefvaros” c. Uj-
sag SzerkesztGségének (1082 Bp., Harminckettesek tere 2.), Jézsefvaros
Nemzetiségi Onkormanyzatok (1082 Bp., Vajdahunyad u. 1/b) helyiségeinek
napi takaritasa (éves nagytakaritas) — szerz6détt partnerrel,

2.4.32.rovar- és féregmentesités megrendelése, megszervezése,

2.4.33. rendezvények, bizottsagi- és testiileti lések feltételeinek biztositasa,

2.4.34. egyéb tUinnepek megiinneplésének elbkészitése, lebonyolitasa tars szerve-
zetekkel egyuttmiikddve,

2.4.35. a rendezvényekkel kapcsolatos beszerzések (virag, koszord, étel, ital, kelle-
kek, stb. megvétele),

2.4.36. oklevelek el6készitése

2.4.37. helyiség atrendezés, berendezés, elbkészités, hangositas biztositasa.

2.4.38. munkahelyi meleg étkeztetés és biifé feltételeinek biztositasa, kapcsolattar-
tas a szerz6d6 céggel

2.4.39. a napi Uitemezett és az ad hoc személy- és teherszallitdsok elvegzése, elvé-
geztetése, (butormozgatasi és koltdztetési feladatok)

2.4.40. hivatali gépkocsi-hasznalat engedélyeztetése magancéli hasznalatra

2.4.41. Uzemeltetési csoport feladatkérébe tartozé szamlak kezelésével kapcsola-
tos feladatok (érkeztetés, teljesités igazolas elékészitése)

2.4.42. szamlareklamacioval és a pénzlgyi teljesitésekkel kapcsolatban felmerilt
problémak megoldasa,

2.4.43. ellatmany-kezelési feladatok

2.4.44. személyszallitasi feladatok biztositasa (gépkocsivezet6)

2.4.45. portaszolgalat felligyelete, fegyveres &rzési feladatok ellatdsanak megren-
delése

2.4.46. informacios tablak (névtablak) frissitése

2.4.47.lift izemeltetése, karbantartasa
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2.4.48. a Hivatal altal hasznalt épuletekben Iév6 helyiségek - el6zetes felmérés
alapjan — javitasi munkaira vonatkozé éves karbantartasi terv elkészitése

2.4.49. javitasi munkak épuleten beldl; ide értve a kulsé irodainkat is, kis karbantar-
tas, a lehetséges kiilsé kézrem(ik6dé megbizasa, kiviteleztetés,

2.4.50. klima rendszerek tizemeltetése, szakcéggel vald kapcsolattartas,

2.4.51.viz-, csatornarendszerek lizemeltetése, karbantartasa, feltjitasa,

2.4.52. elektromos hal6zat lizemeltetése, karbantartasa, a szerz6déses karbantartd
céggel kapcsolattartas

2.4.53. lampatestek bérlése (szerzédés Caminus Bt.)

2.4.54. az épuletek kortli jarda, parkolo6 takaritasa, télen cstiszasmentesités, ho el-
takaritas,

2.4.55. kbzlizemi és egyéb szamlak folyamatos ellenérzése,

2.4.56. kivitelezéshez pénziigyi fedezet biztosittatasa,

2.4.57. a munka vallalkozasba adasakor a kivitelez6 alkalmassagi vizsgalata,

2.4.58. a munkak pénzigyi fedezetének vizsgalata, az esetlegesen szilkséges elja-
rasok lefolytatasa (pl. bizottsagi el6terjesztés) a kdzbeszerzési referenssel
egyuttmikddve

2.4.59. vagyon és épluletbiztositas

2.4.60. nagy értéki és kis értéki targyi eszk6zok beszerzése,

2.4.61. kulturalis feladatok ellatasa és rendezvények lebonyolitasa, valamint kerlileti
kituntetések atadasa tekintetében szilkség esetén a Jozsefvarosi Kbzosseégi
Hazak Nonprofit Kft.-vel tértén6 egyittmiikddés,

2.4.62. hivatali feladatellatast szolgal6 vagyon (ideértve a gépjarmiiveket is) biztosi-
tasaval, karrendezésével kapcsolatos tgyek ellatasa,

2.4.63. kikuldetés koltségeivel, illetve sajat gépkocsi hivatali céld hasznalataval
kapcsolatos feladatok ellatasa,

2.4.64.a szervezeti egységet érintd kozbeszerzésben kézremiikddik és adatot
szolgaltat és a miszaki tartalom elkészitése

Informatikai feladatok:

A Polgarmesteri Hivatal szamitastechnikai rendszerével kapcsolatban:
2.4.65. az informatikai hal6zat izemeltetése, fejlesztése
2.4.65.1. Uzemeltetni a LAN-WAN hal6zatot
2.465.2. segitség nyUjtas a halozat atalakitasanak, tovabbfejlesztésének terve-
zésében a felhasznal6i igények eldzetes felmérésével és rendszerezé-
sével, a varhat6 terhelés meghatarozasaval,
2.4.65.3. a kilso szallité altal készitett rendszerdokumentaciét kezelése, a valto-
zasok folyamatosan nyomon kovetése, a halézaton torténd médosita-
sok dokumentalasa.
2.4.65.4. folyamatos halozat felligyelet, a rendelkezésre all6 eszkézok (halozat
felugyeleti szoftver) segitségével nyomon kévetni a halézati esemé-
nyeket.
2.4.66. Hardver belizemelés és bdvités
2.4.66.1. a hal6zati eszk6zok, szamitégépek és perifériak izembe allitasa
2.4.66.2. a hal6zati kiszolgalok telepitésének figyelemmel kisérése és informa-
ciogy(jtés a késobbi problémamentes lizemeltetés érdekében;
2.4.66.3. kliens gépek telepitése, csatlakoztatdsa a hal6zathoz;
2.4.66.4. perifériak, nyomtatok, szkennerek, multimédia eszkozok, esetleges
magnesszalagos adattarolék izemeltetése
2.4.67. rendszer adminisztracié és integracioé

-11-




2.4.671.

2.467.2.

2.4.67.3.

2.467.4.
2.4.67.5.

javaslat tétel arra, hogy milyen komponensekkel (ideértve a szervere-
ket, klienseket és perifériakat) lehet a felhasznalék igényeit legjobban
kielégiteni;

konfiguralja a halozat szervereit, illetve segitséget nyUijt a kils6é szalli-
toknak ezen szolgaltatas teljesitésében, kidolgozza a kliensekre vonat-
koz6 telepitési iranyelveket;

annak meghatarozasa, hogy mely alkalmazasokat kell lokalisan, illetve
kézpontilag telepiteni megvizsgalva mindkét lehetéség elényeit €s hat-
ranyait;

felhasznaloi jogosultsagi koncepcio kidolgozasa,

a szerverek adminisztralasa, konfiguralasa

2.4.68. operacios rendszerek és felhasznal6i szoftverek kezelése

2.468.1.

2.4.68.2.

2.4.68.3.

2.4.68.4.

2.4.68.5.

2.4.68.6.

2.468.7.

2.468.8.

2.4.68.9.

2.4.68.10.

telepiti a felhasznal6 gépén az altala hasznalt, az illetékes személy(ek)
altal jovahagyott operacios rendszereket és felhasznal6i szoftvereket;
kialakitja és a felhasznaléi igények szerint béviti az U felhasznalok tel-
jes indulé kliens-kdrnyezetét, beleértve a jogosultsagok kiosztasat a
szlikséges rendszerek hasznalatahoz, a felvételt az elektronikus leve-
lez6rendszerbe, a tarterulet kiosztasat és a megfelelé kdnyvtarszerke-
zetek létrehozasat;

folyamatosan figyelemmel kiséri a Megrendelénél hasznalt operacios
rendszerek és standard szoftverek Uj verzidinak megjelenését, elem-
zéseket készit az U verziok bevezetésének lehetéségérdl illetve sziik-
ségesseégeérdl;

szilkség esetén probatelepitéseket végez, felderiti a régi és az uj ver-
zi6k kozott esetleg eléfordulé kompatibilitasi problémakat, kiilénos te-
kintettel a kiilonb6z6 verzidk egyidejii hasznalatanak buktatéira;
egy-egy Uj verzio frissitésérdl hozott dontés esetében megtervezi az
atallas forgatokonyvét;

a mar meglévé termékek Uj verzidihoz hasonléan elvégzi az eddig még
nem hasznalt (j szoftvereszk6zok bevezetés elbtti tesztelését is, ta-
pasztalataival tamogatva a bevezetésrél hozott dontést;

a nem jogtiszta szoftverhasznalatot rendszeresen jelzi és térekszik a
jogtisztasag biztositasara.

rendszeresen biztonsagi masolatot készit a felhasznalok szervereken
tarolt adatairdl, igény esetén visszaallit egyes fajlokat e masolatbol;
megtervezi a mentési stratégiat €s minden kiszolgal6 esetében megha-
tarozza a mentések gyakorisagat és korét;

specialis funkcionalitast (pl: banki atutalast végzé) munkaallomasok
esetén gondoskodik kliens-oldali adatok mentésérdl is, amennyiben a
felhasznalé ezt igényli.

2.4.69. adatbazis adminisztracio

2.469.1.

2.4.69.2.

2.4.693.

2.4.69.4.

Amennyiben az adminisztraciéhoz sziikséges informacidk rendelkezes-
re alinak telepiti, Uizemelteti és karbantartja adatbazis-szoftvereit;
kézrem(kodik az alkalmazasok (izemeltetéséhez elengedhetetlen
adatbazis- fejlestési és felligyeleti eszk6zok kivalasztasdban, telepité-
sében és adminisztraciéjaban;

a részletes rendszerterv alapjan igény esetén véleményezi az adatbazis

fizikai modelljét;

a felhasznal6i kévetelmények alapjan meghatarozé médon kézremi-
kédik az adatbazisokat érinté hardver-konfiguracié (processzor-
architektara, hattértarak, halo6zat, adatbiztonsagi eszkézok, stb.) kiva-
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lasztasaban, ezekkel Osszefiiggésben véleményezi a beruhazasi ter-
vet;

2.4.69.5. amennyiben a szilkséges informaciok rendelkezésre allnak kézremda-
kédik az adatbazist befolyasold operaciés rendszerek paramétereinek
meghatarozasaban, konfiguralasaban és beallitasaban;

2.4.69.6. kozremiikddik az Informatikai Szabalyzat kialakitasaban, és részt vesz
a vonatkozo biztonsagi eléirasok betartasaban, és betartatasaban;

2.4.70. felhasznaléi tamogatas

2.4.70.1. A felhasznal6i tAmogatas az informatikai rendszer hasznal6inak térténd
segitség nyujtas a felmeriilé napi problémak megoldasaval.

2.4.71. felhasznaléi helpdesk

2.4.71.1. a hardver hibak azonositasa, a hibas gép tovabbitasa a garanciat nyujt6 al-
vallalkozo felé,

2.4.71.2. minden meghibasodott eszkdz - (pl.: monitor, nyomtatd), amelynek ja-
vitdsa szamitdgép szervizes ismeretekkel nem megoldhat6é — tovabbi-
tasa a szakszerviz felé,

2.4.71.3. a helyszinen megoldhatdé rendellenes hardver miikédések kezelése
(pl.: patroncsere),

2.4.71.4. a szoftverhibak azonositasa (pl.: kézi adatbazis indexelés, registry alli-
tas), és jelzése a Szallité felé,

2.4.71.5. a helyszinen megoldhat6é szoftver hibak kezelése (pl.: paraméterezés,
Ujratelepités),

2.4.71.6. torekszik a felhasznalék tamogatasara problémaik megoldasaval kap-
csolatban,

2.4.72. a Polgarmesteri Hivatal informatikai rendszerével kapcsolatban Gzemeltetés,
a rendszer fejlesztése.

2.4.73. telefonkdnyvek (online is) aktualizalasa, karbantartasa,

2.4.74. informatikai targyl testileti, bizottsagi elbterjesztések készitése, a hatarozatok
végrehajtasa,

2.4.75. informatikai projektek elékészitése, lebonyolitasa,

2.4.76. informatikai stratégia készitése és karbantartasa,

2.4.77. a GISPAN rendszer bevezetése, lizemeltetése, karbantartasa, a folyamatos
fejlesztési, igazitasi feladatainak ellatasa, egyes nyilvantartasainak frissité-
se,

2.4.78. eszkbzbeszerzések lebonyolitasa, koordinalasa (alt. kézbeszerzési eljaras
keretében).

2.4.79. bnkormanyzati, hivatali feladatok informatikai, szamitastechnikai tamogata-
sa,

2.4.80. a szamitastechnikai rendszer tizemeltetésével 6sszekapcsoltan diszpécser
szolgalat mikddtetése,

2.4.81. felhasznaloi igények alapjan digitalizalasok, nagy méretli anyagok nyomta-
tasa,

2.4.82. a hivatali belsd Intranet fejlesztése, karbantartasa,

2.4.83. internet elérhetéség és alkalmazassal kapcsolatos tevékenységek,

2.4.84. a halozat fejlesztésben, menedzselésben val6 részvétel,

2.4.85. fogybdeszkozok, kellék beszerzések tigyintézése,

2.4.86. szamitastechnikai eszk$zok karbantartasaval kapcsolatos lgyintézés,

2.4.87. folyamatos segitségnytijtas a felhasznalok részére szoftver alkalmazasok,
szamitastechnikai problémak targyaban,

2.4.88. meglévo és Uj, bevezetendd alkalmazasok felhasznaldinak oktatasa.
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Onkormanyzat honlapjaval kapcsolatban:

2.4.89. kozérdek(i adatok honlapon tortén6 kézzétételében valb kézremikoddés ki-

I6nos tekintettel az informacids onrendelkezési jogrél és az informaciésza-
badsagroél sz6l6 2011. évi CXII. térvényben foglalt kézérdekii adatok vonat-
kozasaban,

2.4.90. bizottsagi és képviselb-testileti Ulésekrdl készult jegyz6kdnyvek, bizottsagi

és képviselb-testiileti dontések www.jozsefvaros.hu honlapon t6rténd kézzé-
tételének technikai-informatikai segitése,

2.4.91. a megjelentetni kivant hivatali informaciok atalakitasa megfelelé formatumba

(els6sorban pdf) és feltdltese,

2.4.92. a honlap tartalmi karbantartasa a telefonkényv szinkronizalasa vonatkoza-

saban,

2.4.93. a tartalmi valtozasok napl6janak vezetése, azon belll kiemelten a kézérdeki

adatok tekintetében,

2.4.94. a www.jozsefvaros.hu internetes portal fejlesztése és tzemeltetése targya-

ban megkotott szolgaltatasi szerzédés ellatasabdl adédd 6nkormanyzati
kapcsolattartéi feladatok ellatasa.

2.5. Szervezési és Képviselbi Iroda

2.51.

2.5.2.

2.53.

2.54.

2.5.5.

2.5.6.

2.5.7.

2.5.8.

259

a Képvisel6-testiilet és bizottsagai tlésének elbkészitése, megszervezése: szer-
vezeti egységek tajékoztatasa az tlések idépontjardl, esedékes napirendek 6sz-
szedllitasa, meghivo elkészitése,postazasi és potpostazasi feladatok elvégzése,
az Ulés lebonyolitasa: forgatokényv elkészitése, sziikséges adminisztracio bizto-
sitasa,

az Ulések anyagainak hangkazettajabol jegyzékdnyvi kivonatok, jegyzokényvek
készitése, érintettek felé torténd tovabbitasa,

bizottsagi és képviseld-testileti Giésekrél késziit jegyzOkdnyvek, valamint bizott-
sagi és képviselo-testiileti dontések mint adatok szolgaltatasa a
www.jozsefvaros.hu honlapon t6rténd kdzzététel céljabdl,

SZMSZ alapjan az el6terjesztések, meghivo, jegyzdkdnyv bekéttetésre el6készi-
tése,

az elkészitett jegyz6konyv kontrollja, annak tovabbitasa a jogszabalyban megha-
tarozott szervekhez,

rendeletek kihirdetése, és tovabbitasa a jogszabalyban meghatarozott szervek-
hez,

folyamatos kézremilkddés a bizottsagi tlések elékészitésében, hangfelvétel ké-
szitésében, illetve kivonat és jegyzékényv készitésében,

a helyi rendeletek jogtarba térténé felvezetése, amelynek hatalyositasa testileti
Glések utan szitkség szerint folyamatosan térténik. A jogtaron keresztill a hata-
lyos helyi joganyag minden szervezeti egység szamara egységes szerkezetben
elérhet6 a T\INormak\Rendeletek mappaban,

2.5.10. a lejart képvisel6-testileti hatarozatok begyiijtése, amelybdl havonta elkésziti a

polgarmesteri tajékoztatot.

2.5.11. a képvisel6i kérdésekkel, valamint interpellacidkkal kapcsolatos hivatali feladatok

ellatasa,

2.5.12. sziikség szerint egyéb elbterjesztések készitése, illetve levelezés bonyolitasa a

polgarmester, a jegyz0, illetve az aljegyz6 altal atadott anyagokban

2.5.13. bizottsag atruhazott hataskor(i dontéseirdl szol6 eléterjesztések készitése fél-

évenkeént,

2.5.14. tigyfelek részére rendeletek kiadasa,
2.5.15. hitelesitett kivonatok kiadasa,
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2.5.16. a nemzetiségi 6nkormanyzatokkal fenntartasi és hasznalati szerz6dések elbkeé-
szitése, gondozasa, annak mellékleteivel egytt,

2.5.17. a nemzetiségi 6nkormanyzatokkal kdtend6 egyuttmiikédési megallapodasok el6-
készitése, gondozasa,

2.5.18. a nemzetiségi 6nkormanyzatok munkajanak segitése, testileti uleselnek jegyz6-
kényvezési feladatai, és az ehhez kapcsoléddé adminisztrativ feladatok ellatasa
megbizasi szerz6déssel foglalkoztatott munkavallalén keresztil,

2.5.19. szakmai segitségnyljtas a nemzetiségi dnkormanyzatok jegyzékdnyvezési és
egyéb feladatihoz,

2.5.20. a nemzetiségi 6nkormanyzatok testilleti Giléseirél késziilt jegyzékdnyvek jegyzbi
térvényességi kontrollra elbékészitése, tovabbitasa a jegyzd részére,

2.5.21. a nemzetiségi 6nkormanyzatok testileti Gléseirdl készilt jegyzékdnyvek tovabbi-
tasa az illetékes Kormanyhivatal részére.

2.5.22. a Keriileti Erdekegyezteté Tanacs ilésekre, vezetdi értekezletekre, tisztségvise-
16i megbeszélésekre jegyzokdnyvvezetd biztositasa, tovabba a régzitett hang-
anyagbdl jegyzoékényvek készitése,

2.5.23. a Hivatal terembeosztasanak a Microsoft Outlook alkalmazasaval térténd veze-
tése,

2.5.24. a képviselb-testilleti és bizottsagi Ulések, valamint egyéb rendezvények esetén
gondoskodik arrél, hogy az ulés/rendezvény helyszinéil szolgal6 terem ajtaja a
rendezvény idejére nyitva legyen, valamint kételes az Ulés/rendezvény végén a
terem ajtajat bezarni,

2.5.25. rendezvények szervezése:

2.5.26. kbzmeghallgatas szervezése, lebonyolitasa

2.5.27. képviseldk, kils6s bizottsagi tagok vagyonnyilatkozataval kapcsolatos tevékeny-
seg,

2.5.28. képviseldk részére hivatalos kiildemények postazasa a zart fakkba,

2.5.29. képviselok, kiilsOs bizottsagi tagok tiszteletdijaval kapcsolatos teenddk ellatasa,

2.5.30. a képviselbk testlileti munkaban, illetve a bizottsagi tagok bizottsagi munkaban
torténd részvételének folyamatos figyelemmel kisérése

2.5.31. a szervezeti egységet érint6 kdzbeszerzésben kdzremiikédik és adatot szolgal-
tat.

2.5.32. bizottsagi elndkok titkarsagi feladatainak ellatasa,

2.5.33. a bizottsagi elndkdk tevékenységével kapcsolatos napi feladatok ellatasa,

2.5.34. a bizottsagi elndkdk postajanak kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

2.5.35. a bizottsagi elndkok részére érkezett killdemények attekintése, szignalasa, ala-
irasra torténo el6készitése,

2.5.36. bizottsagi elndkdk fogadbdoéraival kapcsolatos feladatok ellatasa,

2.5.37. a Képviseldi Iroda recepcids feladatainak ellatasa,

2.5.38. a képviselok, kilsd bizottsagi tagok és a szervezeti egységek kdzotti kommuni-
kacib biztositasa,

2.5.39. Képvisel6-testiilet és bizottsagainak Uléseivel kapcsolatos kézbesitbi feladatok
ellatasa,

2.5.40. képviseldk, kilsé bizottsagi tagok postajaval kapcsolatos feladatok ellatasa
(igény szerint)

2.5.41. a képvisel6k fogaddodrajaval kapcsolatos feladatok ellatasa (igény szerint)

2.5.42. a képvisel6k szamara technikai és egyéb adminisztrativ segitség nyujtasa,

2.5.43. a hivatal szervezeti egységei részére t6rténd fénymasolas (kdzponti fénymaso-
I6ban),

2.5.44. testvérvarosi kapcsolattartasra vonatkozé szervezési feladatok ellatasa.

-15-




2.6. Ugyviteli Iroda

2.6.1. A Magyar Posta Zrt. altal kézbesitett, a Fépolgarmesteri Hivatalbdl és a Kor-
manyhivatalbél érkezett un. ,rovid utas” killdemények atvétele a postai jegyzék
és a kézbesitéokmany szerint,

2.6.2. az un. ,rovid utas” killdemények kézbesitése a Fépolgarmesteri Hivatalba és a
Kormanyhivatalba,

2.6.3. a beérkezett kildemények érkeztetése, és atadasa a szervezeti egység részere
az iratkezelérendszerb6l kinyomtatott érkeztetd lista alapjan, vagy szignalasi
jegyzék alapjan iktatasra atadas,

2.6.4. a Hivatal szervezeti egységeitd! érkezett iratok tovabbitasi mddja szerinti csopor-
tositasa (posta utjan, ,révid utas”, bels6 posta),

2.6.5. a postan feladand6 tértivevényes és ajanlott levelek ragszammal t6rténé ellata-
sa, majd a ragszamos és kozonséges levelekrdl az elektronikus feladéjegyzék
elkészitése,

2.6.6. a szervezeti egységek egymasnak kuldott iratainak atvétele, érkeztetése, és at-
adasa az iratkezelérendszerb6! kinyomtatott érkeztetési lista alapjan, vagy szig-
nalasi jegyzék alapjan iktatasra atadas,

2.6.7. az iktatasra atvett anyagok iktatasa — a beérkezés napjan de legkésdbb az azt
kévetdé6 munkanap - az elektronikus iratkezel6rendszerben (iratokat elézményezi,
ellatja iktatbszammal és egyéb azonosité adatokkal, csatolja vagy szereli az ira-
tokat), eléadéi ivben térténé tovabbitasa a szervezeti egységek felé,

2.6.8. az elektronikus iratkezelérendszer adatbazisanak folyamatos nyilvantartasa és
aktualizalasa,

2.6.9. az ugyiratok tgyiratpétié alapjan irattarbol, hataridébdl térténd kiadasa — az Irat-
kezelési Szabalyzatban meghatarozott hataridén belll — és a kiadas tényének
rogzitése az elektronikus iratkezel6rendszerben,

2.6.10. a hataridé-nyilvantartas vezetése az elekironikus iratkezelérendszerben, az erre
kijelolt tigyiratok hataridébe helyezése, és az aktudlis hataridében lévé lgyiratok
tovabbitasa az ugyintézékhoz,

2.6.11. az irattarban elhelyezett anyagokrél naprakész nyilvantartas vezetése az elekt-
ronikus iratkezel6rendszerben,

2.6.12. az elintézett tigyiratok — az tgyintéz6 az ligyirat lezarasara vonatkoz6 ligykezeloi
feladatainak elvégzése, és az elektronikus iratkezelérendszerben az irattarozas
tényének régzitése utan - atmeneti irattarba helyezése az irattari tételszamnak
megfeleléen,

2.6.13. az atmeneti irattarban 1évd, de még nem selejtezhetd Ugyiratok athelyezése a
Kozponti Irattarba az irattari tételszamnak megfelel6en,

2.6.14. az Atmeneti és Kozponti Irattarban elhelyezett tigyiratok szakszer(i tarolasarol
térténd gondoskodas,

2.6.15. az évenkénti selejtezés el6készitése és végrehajtasa,

2.6.16. a Hivatal kor-, fej- és névbélyegzdinek nyilvantartasa, éves fellilvizsgalata, be-
lyegzok selejtezése a Bels6 Ellatasi Irodaval egyuttmiikddve,

2.6.17. a minGsitett iratok kezelése a hatalyos anyagi jogszabalyok alapjan,

2.6.18. a Hivatal Iratkezelési Szabalyzata és az irattari terv elkészitése a szervezeti egy-
ségekkel t6rténé egyeztetés alapjan, /

2.6.19. a szervezeti egységet érintd k6zbeszerzésben kézremiikddik és adatot szolgal-
tat.

2.6.20. Budapest VIII. kertilet tertiletén beltl a Hivatal szervezeti egységei altal elékészi-
tett kézbesitend6 kildemények kikézbesitése a cimzettek részére,
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2.6.21.a V. keriilet tertletén kiviil esé de allandd kézbesitési feladatok ellatasa - ki-
emelten a Személylgyi Iroda és a Pénziigyi Ugyosztaly altal kildendd iratokra
vonatkozoan-, illetve siirgsds iratok kézbesitése,

2.6.22. a Budapest Févaros Kormanyhivatal VIIl. Keruleti Hivatala hataskérébe tartozé
eljarasokhoz szilkséges és a Hivatal 6rzésében Iévd Ugyiratok dtadasa a Keruleti
Hivatal részére és az ezzel kapcsolatos egylttmikddés.

3. Belso Ellendrzési lroda

A bels6 ellenérzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ad6 és tanacsado6 tevékenyseég,
amelynek célja, hogy az Onkormanyzat és Hivatal mlikodését fejlessze és eredményessé-
gét novelje, a célok elérése érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszere-
sen értékel, illetve fejleszti az ellenérzott szervezet iranyitasi és belsd kontrollrendszerének
hatékonysagat.

A belsé ellenérzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére, kils-
nésen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamo-
lasanak, valamint az eszkdzokkel és forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A belsb ellenér bizonyossagot ado ellenérzési és az allamhaztartasért felelés miniszter altal
kdzzétett belsd ellendrzési standardokkal 6sszhangban 1évé tanacsadasi tevékenységen
kivil mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhatoé be.

A belsé ellenérzés feladata:

3.1. elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrolirendszerek kiépitésének, mui-
kodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint
miik6désének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

3.2. elemezni, vizsgalni a rendelkezésre all6 erbforrasokkal valdé gazdalkodast, a
vagyon megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfelelsé-
gét, a beszamoldk valodisagat,

3.3. a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kévetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényez6k, hianyossagok megsziinte-
tése, kikiiszobolése vagy cstkkentése, a szabalytalansagok megelbzése, il-
letve feltarasa érdekében, valamint a koéltségvetési szerv miikddése eredmé-
nyességének novelése és a bels6 kontrolirendszerek javitasa, tovabbfejlesz-
tése érdekében,

3.4. nyilvantartani é&s nyomon kovetni a bels6 ellenérzési jelentések alapjan meg-
tett intézkedéseket,

Tanacsado tevékenység keretében ellatandé feladatok kiilbnésen:

3.5. vezet6k tamogatasa az egyes megoldasi lehetéségek elemzésével, értékelé-
sével, vizsgalataval, kockazatanak becslésével,

3.6. pénzugyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal valé éssze-
r(ibb és hatékonyabb gazdalkodasra iranyuld tanacsadas,

3.7. avezetdség szakértdi tamogatasa a kockazatkezelési és szabalytalansagke-
zelési rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, fo-
lyamatos tovabbfejlesztésében,

3.8. tanacsadas a szervezeti struktirak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment
tertletén;

3.9. konzultacio és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészité-
sében;

3.10. javaslatok megfogalmazasa a kéltségvetési szerv miikédése eredményesse-
gének novelése és a bels6 kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése ér-
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dekében, a koltségvetési szerv belsé szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét
illetéen.

3.11. éves bontasban nyilvantartast vezetni a kiilsé ellenérzések javaslatai alapjan
készilt intézkedési tervek végrehajtasarol a kialakitott eljarasi rend szerint.

4. Varosfejlesztési és Féépitészi Ugyosztaly
Az Ugyosztalyvezetd — egyben féépitész - iranyitasaval ellatja az keriileti 6nkormanyzat
épitésiigyi feladatainak el6készitését, kozremiikddik a polgarmester hataskdrébe utalt épi-
tésligyi eljarasok lefolytatasaban. A keriletfejlesztési projekteket elékésziti és koordinalja,
szakmailag felligyeli a projektben résztvevd szervezeteket, figyeli a palyazati lehet6sége-
ket.
4.1. Féépitészi Iroda
4.1.1. A helyi 6nkormanyzat épitésiigyi feladataval kapcsolatos dontések el6készitése,
kézrem(ikédés a polgarmester feladatkérében felmeriild épitésiigyi feladatokban
4.1.2. a kerillet helyi épitési szabalyzatanak és telepllésrendezési terveinek elbkészi-
tésével, felllvizsgalataval 6sszefiggd feladatok ellatasa
4.1.3. nyilvantartast vezet a telepiilésrendezési eszk6zo6krol
4.1.4. gondoskodik a hatalyos telepuilésrendezési eszk6zéknek az dnkormanyzat hon-
lapjan torténd kdzzétételérdl
4.1.5. tajékoztatast ad a hatalyos teleplilésrendezési eszkdzokben foglaltakrol, ennek
keretében javaslatot tesz a telek beépitésének feltételeire a telepiléskép és az
épitészeti 6rokség megovasaval és mindségi alakitasaval kapcsolatban
4.1.6. szakmai konzultaciot biztosit a 4.1.5. pontban meghatarozott kdvetelmények tel-
jesitése érdekében
4.1.7. ellatja a Kbzponti Tervtanacsot a helyi épitési szabalyzattal kapcsolatos informa-
ciokkal
4.1.8. segiti a helyi épitészeti- mlszaki tervtanacs miikodtetését, gondoskodik az ezzel
Osszefliggd nyilvantartas vezetésérdl
4.1.9. ellatja az 6Gnkormanyzat kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos feladatait
4.1.10. elokésziti az 6nkormanyzat helyi épitészeti értékek védelmével kapcsolatos
szabalyozasat, figyelemmel kiséri annak érvényesiilését, gondoskodik az azokkal
6sszefliggd nyilvantartas vezetéserdl
4.1.11. elokésziti a keriilet tertletén létesithetd rendeltetések korét és a reklamok elhe-
lyezésére vonatkozo kévetelményeket meghatarozé 6nkormanyzati déntéseket
4.1.12. el6késziti a polgarmester telepilésképi bejelentési eljarassal, telepulésképi vé-
leményezéssel, valamint teleplilésképi kételezéssel kapcsolatos allasfoglalasat
4.1.13. eldkésziti a kerliletben kozterileten, illetve kozteriletrdl latsz6 modon elhelye-
zendd mivészeti alkotasokkal kapcsolatos dontéseket
4.1.14. részt vesz a kerlilet teleptiléspolitikai, telepllésfejlesztési, telepiilés lizemelete-
tési és az ingatlanvagyon-gazdalkodasi programjanak elkészitésében, egyezteté-
sében, tovabba az agazati koncepciok keriiletet érinté részeinek 6sszehangola-
saban és véleményezésében
4.2.15. a szervezeti egységet érintd kézbeszerzésben kdzremiikddik és adatot szolgal-
tat
4.2.15. a szervezeti egységben keletkezett szerzédések esetén elbkésziti szakmai és a
pénzigyi teljesités igazolast

4.2. Varosfejlesztési Iroda

4.2 1. Telepulésfejlesztési stratégia kidolgozasa, szakmai felligyelete (pl.: IVS, Telepi-
Iésfejlesztési koncepcid, Kdzteriilet hasznalati terv)
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4.2.2. Telepllésfejlesztési projektek el6készitése és szakmai képviselete (pl.: Fétér
program, EUB II, Palotanegyed kézlekedés és kozterillet fejlesztés, Jozsefvarosi
palyaudvar)

4.2.3. Palyazatfigyeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa

4.2 4. Palyazatok eldkészitése, palyazatiras, projekimenedzsment — sziikség szerint
egylttmiikédve a Hivatal mas szervezeti egységeivel (pl.: MNP 1l kdzteriletek,
Golgota téri kettéskereszt)

4.2.5. Teleki téri piac fejlesztésének projektszint(i szakmai feliigyelete

4.2.6. Részvétel a turisztikai stratégiai fejlesztések kidolgozasaban

4.2.7. Rév 8 zRt. szakmai fellgyelete az Gjonnan indulé projektek esetén

4.2.8. Részt vesz a hivatalon beliili teriileti és telepiilési informaciés rendszerek kialaki-
tasaban és szakmailag felugyeli az agazati részeket—egyuttmiikédve a hivatal
mas szervezeti egységeivel (térinformatika)

4.2.9. a szervezeti egységet érintd kdzbeszerzésben kdzremiikddik és adatot szolgaltat

4.2.10. a szervezeti egységen keletkezett szerz6dések esetén elkésziti a szakmai és a
pénzugyi teljesités igazolast

5. Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Ugyosztaly

Az adott szakagazathoz tartoz6 feladatokat 6sszefogd szervezeti egység, melynek iranyité-
ja és vezetbje az Ugyosztalyvezetd. Az lgyosztalyvezetd szervezi és ellenérzi az ligyosz-
taly munkajat.

Altalanos feladatkére az onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas jogszabalyoknak
megfeleld gyakorlasanak biztositasa, az 6nkormanyzat részesedésével miikédd gazdasagi
tarsasagokkal illetve egyes 6nkormanyzati kbltségvetési szervekkel val6 kapcsolattartas.

5.1. Gazdalkodasi Iroda
5.1.1. Koézterllet hasznalati engedélyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa

5.1.2. a Rév8 Zrt. altal folytatott kifuté projektek szakmai felugyelete
5.1.3. Rév8 Zrt. altal készitett elbterjesztések szakmai feligyelete, hivatali koordi-

naciodja, az Ugylet lezarasa utan dokumentacio atvétele, ellenérzése

5.1.4. Tarsashazi feltjitasi feladatok ellatasa

5.1.5. Onkormanyzati tulajdonosi hozzajarulasokkal kapcsolatos feladatok

5.1.6. Ingatlanvagyon nyilvantartas vezetése, kezelése

5.1.7. Ifjihazas, helyi tamogatassal kapcsolatos lUgyintézés

5.1.8. A vagyonkezel6i szerz6désekben foglaltak teljestlésének ellenérzése

5.1.9. A Kisfalu Jézsefvarosi Vagyongazdalkodd Kft. szamlainak ellendrzése, telje-
sitésigazolas elkészitése a megbizasi szerz6désben foglaltak teljesilése
fuggvényében

5.1.10. A szervezeti egységen keletkezett szerz6dések esetén a teljesités igazolas
elkészitése

5.1.11. JKH NKft-s programok szakmai felligyelete,
5.1.12. Az allamhaztartasrol sz616 térvényben megfogalmazott, az iranyité szerv fe-

ladatkérének gyakorlasahoz sziikséges hataskérdket az iranyitd szerv ezen
szervezeti egységen keresztil latja el a Kozterilet-feligyelet és a Jozsefva-
rosi Varosiizemeltetési Szolgalat tekintetében, a pénziigyi-gazdasagi ellenér-
zés kivételével

5.1.13. tulajdonosi jogkérbél eredd feladatok koordinalasa a Kozterilet-feligyelet,
Jézsefvarosi Varosiizemeltetési Szolgalat, valamint az egyéb, 6nkormanyzati
tulajdont gazdasagi tarsasagok tekintetében
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5.1.14. A szervezeti egység feladatait érintéen kdzbeszerzési eljarasokban és koz-
beszerzési értékhatart el nem ér6 beszerzési eljarasokban vald részvétel
5.2. Létesitményiizemeltetési Iroda

5.2.1. A vagyongazdalkodassal megbizott gazdasagi tarsasag Megbizasi szerzédé-
sének kezelése, a feladat ellatas ellenérzése a Megbizasi szerz6désben foglal-
tak, és a hatalyos jogszabalyi rendelkezések alapjan.

5.2.2. Az onkormanyzat kizarélagos tulajdonaban allé gazdasagi tarsasagok miko-
désének nem pénziigyi és jogi szempontu ellendrzése, kilénds tekintettel az
lizemeltetés kérében végzett beruhazasok koordinacioja.

5.2.3. A Polgarmesteri Hivatal és telephelyei tekintetében az épulet fenntartassal
kapcsolatos Gzemeltetéi feladatok ellatasa

5.2.4. fltési rendszerek (Fév. Gazmlivek Zrt. és aZ RFV) lizemeltetése, szakcéggel
valé kapcsolattartas

5.2.5. Honvédelemhez kapcsol6dé dnkormanyzati feladatatok ellatasa, koordinalasa.

5.2.6. Tlzvédelemmel kapcsolatos 6nkormanyzati feladatatok ellatasa, koordinalasa.

5.2.7. Polgari védelemmel, illetve a lakossag védelemével kapcsolatos 6nkormanyza-
ti feladatatok ellatasa, koordinalasa.

5.2.8. Katasztréfavédelemmel kapcsolatos énkormanyzati feladatatok ellatasa, koor-
dinalasa.

5.2.9. Parkolas zemeltetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa

5.2.10. Parkolohely megvaltassal kapcsolatos feladatok ellatasa

5.2.11. Forgalomtechnikai eljarasokban val6 részvétel,

5.2.12. Utca névtablak cseréje, pétlasa

5.2.13. Zoldfellletekkel, zoldteriiletekkel kapcsolatos feladatok ellatasa

5.2.14. Hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa

5.2.15. Kbzltkezel6i hozzajarulasok kiadasaval kapcsolatos feladatok ellatasa

5.2.16. bnkormanyzati feladatok ellatasat szolgalé vagyon (ideértve a gépjarmiiveket
is) biztositasaval, karrendezésével kapcsolatos feladatok ellatasa

5.2.17. A szervezeti egység feladatait érintéen kézbeszerzési eljarasokban és kézbe-
szerzési értékhatart el nem éré beszerzési eljarasokban val6 részvétel

5.2.18. egyéb varosiizemeltetéssel 6sszefliggd feladatok

6. Pénziigyi Ugyosztaly

Az adott szakdgazathoz tartozo tébb irodat 6sszefogé szervezeti egység, melynek iranyito-
ja és vezetbje az Ugyosztalyvezetd. Az ligyosztalyvezetd szervezi és ellendrzi az ligyosz-
taly munkajat, az tigyosztalyvezetének koordinacios tevékenysége és felligyeleti jogktre
van a Koltségvetési és Pénziigyi Feliigyeleti Iroda, Szamviteli és Pénzigyi Iroda, Adoligyi
Iroda tekintetében.

6.1. Koltségvetési és Pénziigyi Feliigyeleti Iroda:

6.1.1. a helyi szabalyzat alapulvételével a keriileti kbltségvetési koncepcidhoz adat és
informacié bekérése, koncepcio tervezet tsszedllitasa, testileti elbterjesztés
elkészitése,

6.1.2. atmeneti, ideiglenes gazdalkodasrol sz6l6 rendelet-tervezet elkészitése,

6.1.3. F6varosi Onkormanyzat és keriileti dnkormanyzatokat osztottan megilleté be-
vételek forrasmegosztasahoz a Fépolgarmesteri Hivatal altal kért adatszolgal-
tatas elkészitése,

6.1.4. a helyi szabalyzat alapulvételével az allami tamogatas igénylése, a szolgalta-
tott adatok ellenérzése, kerlileti szinti 6sszesitése és tovabbitasa, évente az
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Aht.-ban régzitett idépontokban allami tamogatasok feltlvizsgalata (lemondas,
pbtigénylés), analitikus nyilvantartasa,

6.1.5. éves koltségvetési beszamol6 elkészitéséhez az allami tamogatasok kerileti
szintli elszamoltatasa, elszamolasa,

6.1.6. koltségvetés tervezés eldkészitése a helyi szabalyzatban foglaltak alapulvéte-
1ével,

6.1.7. intézmények koltségvetési tervezetének felllvizsgalata, javitasa, Polgarmes-
teri Hivatal és az Onkormanyzat koltségvetési tervezetének elkészitése a Hi-
vatal belsd szervezetinek kdzremiikodésével,

6.1.8. keriileti koltségvetési terv elkészitése (testileti elbterjesztés, rendelet-
tervezet),

6.1.9. éves koltségvetési rendelet elfogadasa utdn a KGR programmal a kéltségve-
tési nyomtatvanyok kitéltése Hivatalra és Onkormanyzatra, az intézmények
felé intézkedés, kit6ltdtt nyomtatvanyok, jovahagyott eldiranyzatok ellen6rzé-
se, javitasa,

6.1.10. Polgarmesteri Hivatal és az Onkormanyzat jovahagyott kéltségvetési el6i-
ranyzatainak szervezeti egységenként valé részletes (szakfeladatonként,
szerkezeti bontason beliil soronként) feldolgozasa, szervezeti egységek kiér-
tesitése, a Hivatal egységes feldolgozasa kényvelésre torténd atadasa,

6.1.11. kéltségvetési és végrehajtasi rendelet t6bbszdri médositasanak elkészitése a
helyi szabalyzatban foglaltak figyelembevételével,

6.1.12. kéltségvetés modosité rendelet elfogadasa utan az érintett intézmények és
Hivatal belsé szervezeti egységeinek értesitése a modositasrol, a jovahagyott
eléiranyzatokrol, valamint kényvelésre térténd atadasa,

6.1.13. kerlileti és intézményenkénti - koltségvetési szerkezeti bontasban-
koltségvetési elbiranyzatok analitikus nyilvantartasa,

6.1.14. koltségvetési szervek, gazdasagi tarsasagok, Polgarmesteri Hivatal jovaha-
gyott koltségvetési elbiranyzatainak likviditasi GUtemtervére bekérd elkészité-
se, majd az adatszolgaltatas utan a kerileti szint( likviditasi itemterv elkészi-
tése, annak havonkénti kerlileti szint(i 6sszesitése,

6.1.15. keriileti pénzmaradvany és koltségvetési rendelet tervezet elkészitése, fel-
dolgozasa intézményenként,

6.1.16. kerlleti tdrzsadattari nyilvantartas (tv-i el6iras), alapité okiratok, médositasok
bejelentése a Mak felé,

6.1.17. bankszamlanyitasokkal, megsziintetésekkel kapcsolatos intézkedések, afa
kérbe val6 bejelentés,

6.1.18. nemzetiségi 6nkormanyzatok atmenti gazdalkodasarél sz6lé rendelet eldké-
szitése, a koltségvetési koncepcid és a koltségvetés készitése az elndkdkkel
egyeztetett mddon, az elemi kbltségvetés elkészitése, a koltségvetés modosi-
tas el6készitése, eldiranyzat nyilvantartas vezetése,

6.1.19. a nemzetiségi 6nkormanyzatok beszamold készitésével kapcsolatos felada-
tok ellatasa,

6.1.20. nemzetiségi 6nkormanyzatok jegyzékényveinek pénzigyi-kbltségvetési
szempontok szerinti ellen6rzése,

6.1.21. nemzetiségi 6nkormanyzatok palyazatinak benyujtasahoz, széveges-szakmai
elszamolasahoz segitség nytjtas, teljes kérl pénzigyi feladatellatas,

6.1.22.a koznevelési torvényben meghatarozott KIR rendszerhez pénziigyi adat-
szolgaltatas teljesitése,

6.1.23. kéltségvetési szervek részére az onkormanyzati tdmogatas leutalasa sza-
balyzat szerint,

6.1.24. intézményi havi, féléves, éves szdéveges beszamoldk készitése,
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6.1.25. a koltségvetési szervek, gazdasagi tarsasagok gazdalkodasanak figyelemmel
kisérése, elemzések készitése, javaslatok készitése,

6.1.26. koltségvetési szervek és gazdasagi tarsasagok részére pénziigyi, kdltségve-
tési segitségnyujtas,

6.1.27. kéltségvetési szervek pénziigyi-gazdasagi belsé ellenérzése,

6.1.28. letéti szamla kezelése, hagyatéki pénziugyek intézése,

6.1.29. nem rendszeres juttatasok, megbizasi szerzédések bérszamfejtése, egyezte-
tése a szamviteli nyilvantartasokkal, feladasa a Mak felé. A kifizetésekrél év
végi addigazolasok kiadasa, jovedelem igazolasok kiadasa,

6.1.30. vezetd részérdl atruhazott hataskorben ellenjegyzési jogkdr, valamint bank-
szamla feletti alairas jogosultsag gyakorlasa, vagy kiadmanyozas gyakorlasa,

6.1.31. testlleti-bizottsagi elbterjesztések készitése, véleményezése peénzigyi-
koltségvetési szempontbél,

6.1.32. szabalyzatok készitése, aktualizalasa.

6.2. Szamviteli és Pénziigyi Iroda

6.2.1. a Polgarmesteri Hivatal, az Onkormanyzat és a nemzetiségi 6nkormanyzatok
szamviteli kbnyvvezetése (fékonyvi és analitikus), pénztar-bank kontirozasa,

6.2.2. féléves, éves szamszaki koltségvetési beszamol6 elkészitése, hivatali, 6n-
kormanyzati, nemzetiségi Snkormanyzat és keriileti szinten a MAK felé,

6.2.3. havi, negyedéves, éves egyeztetések, év végi értékelések elvégzése Hivatal,
6nkormanyzat és nemzetiségi 6nkormanyzat kdényvvezetésében,

6.2.4. koltségvetési szervek féléves, éves szamszaki beszamoléinak felllvizsgalata,
ellenérzése,

6.2.5. zarszamadas készitése,

6.2.6. egyszerUsitett éves beszamol6 elkészitése és kbzzététele,

6.2.7. negyedéves pénzforgalmi és mérlegjelentés készitése (Hivatal, Onkormany-
zat, nemzetiségi 6nkormanyzatok és kertileti szint(i) a MAK felé,

6.2.8. beruhazasi statisztikai jelentések készitése,

6.2.9. leltarozas, selejtezés megszervezése, bonyolitasa, targyi eszkdzok, készletek
analitikus nyilvantartasanak vezetése,

6.2.10. atmenetileg szabad pénzeszkdzok lekdtése,

6.2.11. a Hivatal bels6 szervezeti egységeinek havonta pénzfogalmi adatszolgélta-
tas,

6.2.12. hazipénztar kezelése, ellen6rzése,

6.2.13. bérfeladas készitése és kontirozasa,

6.2.14. Hivatali, 6nkormanyzati, nemzetiségi 6nkormanyzati bank szerelése,

6.2.15. atadott pénzeszkdzok, tamogatasok analitikus nyilvantartasa, elszamolasok
figyelemmel kisérése,

6.2.16. munkaltatoi kolcson (lakasépitési és vasarlasi) nyilvantartasa és folyositasa,

6.2.17. .6nkormanyzati lakas értékesitésébdl befolyt bevételek Lakastérvényben tor-
ténd elszamolasa a Févarosi Onkormanyzat felé,

6.2.18. kimend-bejévé szamlak nyilvantartasa, érvényesitése, pénziigyi rendezése,

6.2.19. szocidlpolitikai segélyek, kdztemetés nyilvantartasa, utalasa, allami tamoga-
tasok leigénylése,

6.2.20. helyi és fiatal hazasok lakasépitési tamogatas utalasa, nyilvantartasa es tigy-
intézése,

6.2.19. kapcsolattartas a konyvvizsgalokkal, bankszamlavezetd hitelintézettel, intéz-
ményekkel és egyéb szervezetekkel, '
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6.2.20. helyiség-lakas 6vadék, bérleti jogviszony megvaltas, kézterulet foglaléds, birsa-
gok, egyéb vevok, épités igazgatasi kovetelések analitikus nyilvantartasa,
szamlazasa, hatralékosokrol kimutatas készitése az illetékes szervezeti egy-
ségek részére, kiillénboz6 fizetési felszolitasok kiildése,

6.2.21. koltségvetési fedezetek igazolasa,

6.2.22. palyazatok benyujtasahoz adatszolgaltatas,

6.2.23. kéltségvetés tervezéséhez adatszolgaltatas, szilkség esetén kdzremikddés,

6.2.24. vezetd részérdl atruhazott hataskérben utalvanyozas, ellenjegyzés gyakorlasa,
teljesitések igazolasa, érvényesités,

6.2.25. felhatalmazott személyek bankszamla feletti alairas jogosultsag gyakorlasa,

6.2.26. tarsashazaknak nyujtott felGjitasi tamogatasok utalasa, visszatéritend6 és visz-
sza nem téritend6 tamogatasok nyilvantartasa, igazolasok kiadasa. Hatraléko-
sokrél kimutatas készitése a szervezeti egységek részére,

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

6.2.28. Corvin-Sétany Program analitikus nyilvantartasa, fedezet igazolas.

6.2.29. Rév8Zrt. bonyolitasaban tervezett eléiranyzatok felhasznalasanak analitikus
nyilvantartasa,

6.2.30. Afa és rehabilitaciés hozzajarulas bevallasainak elkészitése. Palyazatokhoz
szilkséges tartozasokra vonatkoz6 igazolasok beszerzése,

6.2.31. havi, féléves, haromnegyed éves és éves szdveges tajékoztatas készitése a
Hivatali és az 6nkormanyzati koltségvetés teljesitésérdl,

6.2.32. havi, féléves, haromnegyed éves és éves szamszaki tajékoztatas készitése a
Hivatal, az 6nkormanyzati és a koltségvetési szervek koltségvetésének teljesi-
tésérol,

6.2.33. Eu-s palyazatok analitikus nyilvantartasara, fé6kdnyvi kényvelése, a tamogata-
sok leigénylése illetve abban valé kb6zremikoddés,

6.2.34. természetbeni juttatasok és reprezentaciés kiadasok analitikus nyilvantartasa,

6.2.35. szerz6dések, kotelezettségvallalasok analitikus nyilvantartasa,

6.2.36. eldiranyzatok kontirozasa, egyeztetése

6.2.37. Kisfalu Kft. bonyolitasaban végzett feladatokra jovahagyott eldiranyzatok fel-
hasznalasanak analitikus nyilvantartasa, fékényvi kényvelése, koordinalasa a
Kft-vel koétott szerzédésben meghatarozott kereteken belill, 6nkormanyzati va-
gyonnyilvantartas egyeztetése a vagyonkateszterrel, lakas-helyiség analitikus
nyilvantartassal,

6.2.38. felvett hitelek nyilvantartasa, hitelek lehivasa, szamlak benyujtasa,

6.2.39. hitelkérelmek készitése, hitelszerz6dések nyomon kdvetése,

6.2.40. bizottsagi, testiileti eléterjesztések készitése,

6.3. Adoiigyi Iroda

6.3.1. idegenben kimutatott, adok modjara behajtandé kéztartozasok (kdzigazgatasi
birsag, pénzbirsag, helyszini birsag, igazgatasi szolgaltatasi dij, hulladékgaz-
dalkodasi dij), sajat szabalysértési hatarozatokban kimutatott tartozasok,
gyermektartasdij behajtasa, fizetési felszélitds kikiildése, a behajtasi ered-
mény visszajelentése, ONKADO programban régzitése, fizetések folyamatos
ellenérzése, munkabérek, jarandésagok és egyéb kovetelések letiltasa;

6.3.2. helyszini behajtas, foglalasi jegyz6kényv (ingévégrehajtas végzése és a lefog-
lalt ingbsagok értékesitése (arverés) — 6nalld birésagi végrehajté szerzédés
szerinti megkeresése),

6.3.3. szabalysértési hatosag tevékenységéhez kapcsol6do feladatok ellatasa (lefog-
lalt, illetve elkobzott dolgok nyilvantartasa, 6rzése, értékesitése, visszaadasa,
megsemmisitése stb.),
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6.3.4. ado-és értékbizonyitvany kiallitasa (ingatlan értékbecslések készitése), hely-
szini szemle lefolytatasa

6.3.5. 0sszehasonlité értékadat megkérése Nemzeti Ado- és Vamhivataltol

6.3.6. addbevallasok alapjan az adé kivetése (el6irasa) és felllvizsgalata (épitmeny-
, és telekadd vonatkozasaban), kivet6, torlé és mentességet megallapité hata-
rozatok elkészitése, jogerdsitése

6.3.7. épitmény-, és telekaddo ONKADO programban térténd régzitése (feladatbol
ado6do)

6.3.8. idegenforgalmi ad6 bevallasok feldolgozasa, a befizetések nyilvantartasa

6.3.9. folyoszamlak (szamlaegyenlegek) kibocsatasaval kapcsolatos munkalatok el-
végzése

6.3.10. méltanyossagi eljarasok lefolytatasa, a kedvezmények elbiralasat kévetben
hatarozat készitése, jogerisitése (az engedélyezett részietfizetés teljesitésé-
nek folyamatos ellendrzése, nem teljesités esetén behajtasi cselekmény foga-
natositasa)

6.3.11. a tulfizetési kérelmek figyelemmel kisérése, ad6z6 kérelmére azok visszauta-
lasra torténd elbkészitése

6.3.12. kérnyezettanulmanyi eljarasok lefolytatasa adékedvezmény, helyi adé meélta-
nyossag esetén,

6.3.13. helyi adéban félévente behajtasi cselekmények foganatositasa (fizetési fel-
szdlitas kildése hatralékos lista alapjan, munkabérbél letiltds kezdeményezé-
se, bankszamlara inkassz6 kibocsatas)

6.3.14. hatralékos Ugyekben — szlikség szerint — az iratok el6készitése és tovabbita-
sa 0nallé birosagi végrehajtoknak, felszamolasi eljaras alatt Iévd tgyekben
kovetelés felszamol6 felé torténd bejelentése

6.3.15. adéellenérzések lefolytatasa

6.3.16 gépjarmiiadd, telekado6 és épitményadd hatarozat mintdk megszerkesztése az
ONKADO program szévegszerkeszt6je segitségével (feladatvégzéshez kap-
csol6do)

6.3.17. adodigazolasok kiadasa (szerencsejaték engedélyhez, ingatlan vasarlashoz,
palyazatokhoz, lakasvasarlashoz, stb.)

6.3.18. adodigazolas kiadasa birésagi eljaras személyes koltségmentesség, illetve ille-
ték-feliegyzési jog engedélyezése iranti kérelemhez

6.3.19. analitikai és kdnyvelési napl6 készitése

6.3.20. elévilt adéhatralékok térlése,

6.3.21. 100 Ft alatti tételek rendezése

6.3.22. ONKADO program-moédositasainak atvezetése (verzi6 betoltés)

6.3.23. gépjarmiadd, épitményado, telekado, idegenforgalmi add, birsag, késedelmi
potiék beszedési szamlakra beérkezett pénzforgalom lekényvelése, idegenben
kimutatott tartozasok befizetéseinek lekdnyvelése, illeték szamlara beérkezett
pénzforgalom lekdnyvelése, tovabb utalasa _

6.3.24. a nem azonosithato befizetések atfutdé nyilvantartasba helyezése, az ismeret-
len tételek rendezése, rendeltetési helyére t6rténd tovabbitasa, atfuté-naplo
vezetése

6.3.25. adobevételek utalasa az 6nkormanyzati kéltségvetési szamlara

'6.3.26. az évkozi valtozasok adonemenkeént (visszautalas, visszatérités, torlés) torté-
né lekdnyvelése

6.3.27. az adohatralékosokrol, eldirasokrél, befizetésekrél adénemenkénti megbon-
tasban félévenként zarasi 6sszesitd készitése

6.3.28. zarasi feladatok: havonkénti zarlati 6sszesitdé, negyedévenként informacios
jelentés, félévenként eredmény-kimutatas készitése

6.3.29. a M.AA K. altal kért listak hataridében torténd tovabbitasa
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6.3.30. kiadasi naplé vezetése,

6.3.31. kivonatok, bizonylatok 6rzése, selejtezése:

6.3.32. tulfizetések utalasa a megfeleld szamlara hatarozat alapjan

6.3.33. KekKH adatvaltozas feldolgozasa és roégzitése, az adatlapok folyamatos fel-
dolgozasa, az évkozi valtozasok atvezetése, el6ird és t6rl6 hatarozatok készi-
tése, mozgaskorlatozottak mentességére vonatkoz6é hatarozatok készitése
(gépjarmiiadé vonatkozasaban)

6.3.34. gépjarmliadd, hatralékos ad6zok behajtasi eljaras meginditasanak kezdemé-
nyezése (fizetési felszoélitas kuldése hatralékos lista alapjan, munkabérbdl letil-
tas kezdeményezése, bankszamlara inkassz6 kibocsatas) gépjarmi forgalom-
bél térténd kivonasa, végrehajtasi jog térzskényvbe térténd bejegyzése

6.3.35. ONKADO program-modositasainak atvezetése (verzié betoltés),

6.3.36. 6nkormanyzati adéhatosag altal rendszeresitett formanyomtatvanyok eléké-
szitése)

6.3.37. havonta ONKADO programbdl adéslista készitése, helyben szokasos mddon
torténd kozzététele

6.3.38. egyes adonemek megsziinésével, illetve Gj adok bevezetésével kapcsolatos
kampanyfeladatok elvégzése és a fokozott behajtas id6szakaban helyszini
végrehaijtasi feladatok ellatasa,

6.3.39. ugyfélfogadas

7. Hatésagi Ugyosztaly

Az Ggyosztaly jegyz6i hatésagi — kivételesen énkormanyzati hatésagi - hataskérben eljaré
szervezeti egység. Feladatait harom irodara tagoltan végzi

— jegyzb6i kereskedelmi hat6sagi, jegyzdi kérnyezetvédelmi, jegyzdi allatvédelmi, jegyzbi
birtokvédelmi, a fakivagasi tigyekben énkormanyzati hatésagi jogkdrben

- jegyz6i hagyatéki hataskoérben, illetve anyakdnyvvezetdi feladatokat lat el,

- jegyz6i épitésiigyi hatdésagi feladatokat lat el.

7.1. Epitésiigyi Iroda

Els6 foka épitésiigyi hatésagi jogkorék gyakorlasa, illeték megallapitasa. Els6 foku altala-
nos épitésuigyi hatosagként jar el, dontéseit az ETDR Gtjan hozza meg:

7.1.1. épitési engedélyezési,

7.1.2. 8sszevont engedélyezési

7.1.3. fennmaradasi engedélyezési

7.1.4. hasznalatbavételi engedélyezési

7.1.5. bontasi engedélyezési

7.1.6. engedély hatdlyanak meghosszabbitasa iranti engedélyezési

7.1.7. jogutédlas tudomasulvételi

7.1.8. hasznalatbavételi tudomasulvételi

7.1.9. orszagos épitési kovetelményektdl vald eltérés engedélyezési

7.1.10. hatosagi bizonyitvany kiallitasa iranti

7.1.11. kbtelezési

7.1.12. végrehajtasi

7.1.13. szakhatdsagi,

7.1.14.veszélyhelyzet esetén sziikségessé valo épitési tevékenység tudomasulvételi
eljarasokban,
7.1.15. jogszabalyokban meghatarozott esetben és médon épitésiigyi hatésagi szolgaltatast

nyujt.
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7.1.16. jogszabalyban meghatarozott esetekben tény, allapot, egyéb adat igazolasa
celjabél
a.) a tervezés elGsegitése érdekében vagy,
b.)az ingatlan adataiban bekdvetkezett valtozasnak az ingatlannyilvantartasba torté-
nd atvezetéséhez helyszini szemle alapjan hatésagi bizonyitvanyt allit ki.

Elsé fokl épitéstigyi hatoésagként — az engedélyezési eljarassal 6sszefliggésben -jogosult
az épitési tevékenység jogszerliségének ellendrzésére.

7.1.17. Engedélyezési ligyekkel dsszefliggd ellendrzési és kotelezési eljarasok, az épitési
munka végzésének helyszini ellendrzése, hatésagi ellendrzések folytatasa

7.1.18. Engedélytdl eltéréen épitett épitmény fennmaradasanak engedélyezésekor épitési
birsagot szab ki

7.1.19. jogszabalyban meghatarozott esetekben és médon elrendelheti a telek bekeritését,
tovabba az engedély nélkiili épitményhasznalat megsziintetését

7.1.20. El kell rendelnie:jogszeriitlen vagy szakszer(tlen épitési tevékenység esetében az
épitési tevékenység végzésének megsziintetését, vagy a jogerbs és végrehajthatd
épitési engedélynek és a hozzatartozé, jovahagyott engedélyezési terveknek meg-
felel® allapot kialakitasat.

7.1.21. szabalyossa tételi kdtelezettség nem teljesitése esetén haladéktalanul intézkedik a
bontasrol.

7.1.22. A végrehajthat6 kételezettséget - annak nem teljesitése miatt a kételezett terhére
hatésagi uton, a felmerilé koéltségeket megeldlegezve - maga végeztetheti el, a
koéltségek erejéig, azok megtéritéséig az érintett ingatlanra jelzalogjogot jegyeztet-
het be az ingatlan-nyilvantartasba. A munkalatok tirésére kételezheti azt, aki aka-
dalyozza az elrendelt munkalatok elvégzését.

7.1.23. Intézkedik a jogerds, és végrehajthato kotelezettségek teljesités elmaradasa ese-
tén a Ket, ETv és a 193/2009. (IX.15.) Korm. rendelet szerinti végrehajtasra,

7.1.24. Megallapitas, illetve a jovahagyas elétt véleményezi az illetékességi terliletén a he-
lyi épitési szabalyzatot és a teleplilésrendezési terveket.

7.1.25. A helyi rendelet, a KT és a bizottsagi el6terjesztések eldkészitése

Egyéb hatosagi feladatok:

7.1.26. Vezeti a jogszabalyban meghatarozott épitésligyi hatésagi nyilvantartasokat
(kivéve a telepiilés rendezési nyilvantartast)

7.1.27. Epitéstigyi szakhatésagként miikodik kézre mas hatdésagok engedélyezési
Ggyeiben.

7.1.28. a zenés tancos rendezvények miikddésének biztonsagosabba tételérdl szol6
kormanyrendelet szerint altalanos épitésiigyi szakhatésagi eljarast folytat.

7.1.29. kalféldi allampolgarok ingatlan szerzésével kapcsolatos nyilatkozatok el6ké-
szitése

7.1.30. a szervezeti egységet érinté kézbeszerzésben kdzremiikédik és adatot szol-
galtat

7.2. lgazgatasi Iroda

7.2.1. kereskedelmi tevékenység végzéséhez miikddési engedély kiadasa, bejelen-
tések nyilvantartasba vétele, nyilvantartdsok vezetése, hatdésagi ellenérzések

lefolytatasa
7.2.2. az ipari, szolgaltaté tevékenység végzéséhez, valamint a kornyezetre és
egészségre veszélyes anyagok és készitmények raktarozasara hasznalt te-
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lepre telepengedélyek kiadasa, bejelentések nyilvantartasba vétele, hatdésagi
ellenérzések lefolytatasa

7.2.3. jatéktermekkel kapcsolatos jegyzdi nyilatkozatok kiadasa (quasi szakhatosag

7.2.4. anem uzleti célt k6zbsségi, szabadidbs szallashelyek nyilvantartasba vétele

7.2.5. uzleti céla szallashelyek engedélyezése, bejelentések nyilvantartasba vétele,
ellenérzések lefolytatasa

7.2.6. koézérdeki kérelmekkel, panaszokkal, bejelentésekkel kapcsolatos eljaras

7.2.7. piacok és vasarok engedélyezése, nyilvantartasba vétele, ellenérzése, va-
sarcsarnokok hatésagi nyilvantartasba vétele, ellenérzése

7.2.8. Aallattartassal, allatvédelemmel kapcsolatos jegyz6i hatésagi hataskérok gya-
korlasa

7.2.9. Jozsefvarosi Aranykoszort szakmai kitiintetés odaitélésének el6készit6 fela-
datai

7.2.10. a szervezeti egységet érintd kdzbeszerzésben kdzremiikddik és adatot szol-
galtat

7.2.11. 6bnkormanyzati tulajdont kézteriileten jarda létesitésének, atépitésének en-
gedélyezése

7.2.12. tarsashazak nyilvantartasa

7.2.13. zenés, tancos rendezvények engedélyezése, ellenérzése

7.2.14. az iroda tevékenységét érintd Ggykdrben beadvanyok kivizsgalasa, hatésagi
eljarasok lefolytatasa

7.2.15. birtokvédelmi tigyek elbiralasa

7.2.16. a talalt dologgal kapcsolatos tgyintézés ellatasa

7.2.17. a helyi rendelet, a képvisel6-testiileti &és a bizottsagi elbterjesztések elbkészi-
tése.

Els6 foku kornyezetvédelmi (szak)hatésagként:

7.2.18. kdézremiikddik és eljar mas hatésagok engedélyezési iigyeiben

7.2.19. eljar zaj- és panasz ligyekben

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

7.2.20. hozzajarulast adhat a korlatozas ala eso6 kivitelezési munka végzéséhez

7.2.21. szakhat6sagként mikodik kdzre mas hatésagok engedélyezési tigyeiben

7.2.22. a szervezeti egyseéget érintd kdzbeszerzésben kézremiikédik és adatot szolgal-
tat

7.2.23. ellatja a nem koézteriileti ingatlanon elhagyott hulladék elszallitasaval és artal-
matlanitasaval kapcsolatos jegyz6i hatésagi feladatokat

7.2.24. ellatja a fak, és fas szar( névények védelmével kapcsolatos hatésagi feladatokat

7.2.25. ellatja a parlagfi elleni kdzérdeki védekezés jegyzéi hatésagi feladatait

7.2.26. vizgazdalkodasi feladatok ellatasa.

7.3. Anyakényvi lroda

7.3.1. a keruletben tértént anyakényvi események anyakdnyvezése,

7.3.2. Ujszuldttek, talalt gyermekek anyakdényvezése, névmutatdézasa, illetékmentes
anyakonyvi kivonat kiallitasa, kilféldi okiratok felterjesztése a Kormanyhivatal-
hoz, sziletéssel kapcsolatos adatszolgaltatas teljesitése, Gjszldttek személyi
azonosité jelet tartalmazé nyilvantartasanak vezetése,

7.3.3. a gyermek csaladjogi helyzetével kapcsolatos anyakényvi feladatok ellatasa,
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apai elismerd nyilatkozatok felvétele, 6rokbefogadas anyakényvezése, 6rokbe-
fogadas felbontasanak anyakdnyvezése, képzelt apa bejegyzése, apa nélkil
anyakonyvezett gyermek nyilvantartasa,- gyamhatdsag értesitése,

7.3.4. hazassagkotéssel kapcsolatos ligyek intézése, az anyakényvbe a hazassag, a
hazassag felbontas, névvaltozas, névviselés, allampolgarsag valtozas és kijavi-
tas feljegyzése, allampolgarsagi eski letételénél jegyz6kdnyv vezetése, honosi-
tott polgarok részére személyi azonositd jel képzése, névviselési kérelmek
jegyzbkdnyvezése,

7.3.5. anyakonyvi kivonatok, hatésagi bizonyitvanyok, masolatok kiéllitasa,

7.3.6. halalesetek anyakonyvezése, kulfoldi haldlesetrél a Kormanyhivatal értesitése,
halalesetek névmutatézasa, az ezzel kapcsolatos adminisztracio és adatszol-
galtatas,

7.3.7. utblagos bejegyzések vezetése, ligyiratok kivezetése, kézi ill. kdzponti irattarba
helyezése,

7.3.8. kapcsolattartas kérhazakkal, klinikakkal,

7.3.9. a keriilet népességének nyilvantartasaval és mozgasaval kapcsolatos feladatok
ellatasa, személyazonosité és lakcimadatokat tartalmazé nyilvantartas vezete-
se, adatok szolgaltatasa meghatarozott szerveknek és személyeknek, adat-
szolgaltatdsok letiltasara vonatkozé nyllatkozatok felvétele, mas hatésagok
megkeresésére valaszadas,

7.3.10. keruleti lakosok hagyatéki igyeinek teljes korl mtezese, hagyatéki leltarfelvétel,
helyszini és safe leltarak felvétele, gyami vagy gondnokségi leltarral kapcsolatos
feladatok, ingdsagok értékelése, biztositasi intézkedések megtétele, értékeke bi-
roi letétbe helyezése, tulajdoni lapok, adé-értékbizonyitvanyok megkérése,
meguresedett, hagyatékkal terhelt 6nkormanyzati bérlakasok nyilvantartasa,
hagyatéki hitelez6i igények koézjegyzo felé valo tovabbitasa.

7.3.11. a szervezeti egységet érinté kozbeszerzésben kdzrem(ikddik és adatot szolgal-
tat.

8. Humanszolgaltatasi Ugyosztaly

Az adott szakagazathoz tartoz6 t6bb irodat 6sszefogé szervezeti egység, melynek iranyito-
ja és vezetbje az ligyosztalyvezetd. A Csaladtamogatasi Iroda elldtja az eseti- és rendsze-
res tamogatasokkal, segélyezéssel kapcsolatos feladatokat, a Humankapcsolati Iroda ellat-
ja a tanligy-igazgatasi, intézményfelugyeleti, egészségiigyi, kulturalis feladatokat. Az tgy-
osztaly el6késziti a szakterliletéhez kapcsolodoé képviseld-testiileti, bizottsagi eléterjeszte-
seket és végrehajtja a szakterlletét érintd képviselb-testiileti, bizottsagi dontéseket.

8.1. Csaladtamogatasi Iroda

Altalanos feladatok:

8.1.1. Altalanos lakossagi informacionyujtas széban, irasban (papir, elektronikus).

8.1.2. Kiilon jogszabalyok alapjan meghatarozott kételezé jellegli telepilési énkor-
manyzati feladatellatasra vonatkozéan szerz6dések megkotésére javaslattétel,
az ezekre vonatkoz6 elbterjesztések Osszeallitasa a képviselb-testilet allando
bizottsagai elé javaslattétel, valamint a képvisel6-testiilet elé déntéshozatal cél-
jabél, végrehajtas.

8.1.3. Kozlizemi szervekkel kapcsolattartas a polgarmesteri és a jegyz6 hataskoérben
megallapitott tamogatasok végrehajtasa érdekében.

8.1.4. Hatarozatok, nyomtatvanyok karbantartasa, frissitése, nyomtatvanyok utanren-
delése.

8.1.5. Havi, negyedévi, félévi, évi statisztika elkészitése (pl: KSH)
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8.1.6. Az 6nkormanyzat altal fenntartott vagy mikddtetett intézményekkel, szerveze-
tekkel (JCSGYK, Bolcsédék, JKH, JVSZ, Kisfalu stb) kapcsolattartas, egytt-
miikoédés a szocialisan raszoruld lakosok tigyeinek intézésben.

8.1.7. Az Iroda tevékenységét érintden a Jézsefvarosi Honlap frissitésével kapcsola-
tos feladatok ellatasa.

8.1.8. WINSZOC adatbazis és szakmai nyilvantarté program naprakész vezetése, a
program karbantartasa.

8.1.9. A szervezeti egység évenkénti bontasban kételes nyilvantartani a szervezeti
egység altal készitett vagy a szervezeti egység kézremiikédésével készitett
képvisel6-testlileti, bizottsagi elbterjesztéseket, az eléterjesztésekrdl sz616 ha-
tarozatokat valamint a lejart hataridej(i hatarozatokrél sz616 jelentéseket.

8.1.10. A szervezeti egységet érint6é kézbeszerzésekben kdzremiikédik és adatot szol-
galtat. .

8.1.11. OEP jelentés.

Onkormanyzati feladatok:

8.1.12. EU élelmiszersegély koordinacidja.

8.1.13. Kozfoglalkoztatas koordinacidja.

8.1.14. Adossagcsokkentési tamogatas. Az addssagcesokkentési tamogatassal kap-
csolatos tAmogatas Osszesitése, elékészitése utalasra.

8.1.15. Atmeneti segély. Az atmeneti segéllyel kapcsolatos tdmogatas Gsszesitése,
elbkészitése utalasra.

8.1.16. Temetési segély. A temetési segéllyel kapcsolatos tamogatas Osszesitése,
elbkészitese utalasra.

8.1.17. Kdéztemetés elrendelés.

8.1.18. Mas telepiilés altal végrehajtott kdztemetés koltségeinek megtéritése, annak
ellendrzése.

8.1.19. Etkezéstéritési tamogatas.

8.1.20. Tankényvtamogatas.

8.1.21. Taboroztatasi tamogatas.

8.1.22. Nyari gyermekétkeztetés szervezése.

8.1.23. Rendkivilli gyermekvédelmi tamogatas (polgarmesteri és bizottsagi hataskor-
ben).

8.1.24. A megalapozott onkormanyzati dontések meghozatala érdekében helyszini
szemle tartasa, kdrnyezettanulmany felvétele.

8.1.25. Az 6nkormanyzati igazgatasi feladatokkal kapcsolatos fellebbezések, mélta-
nyossagi kérelmek felterjesztése a Il. foka szerv felé javaslattal ellatva, végre-
hajtasa.

Onkormanyzat Hivatalénak feladatai:
8.1.26. Normativ lakasfenntartasi tamogatas.
8.1.27. A normativ lakasfenntartasi tamogatassal kapcsolatos természetbeni tAmoga-
tas Osszesitése, elékészitése utalasra.
8.1.28. Adossagkezelési szolgaltatashoz kapcsolddé lakasfenntartasi tamogatas.
8.1.29. Az adéssagkezelési szolgaltatashoz kapcsolddo lakasfenntartasi tamogatassal
kapcsolatos természetbeni tamogatas 6sszesitése, el6készitése utalasra.
8.1.30. Kérnyezettanulmanyt készitése a belsé valamint mas kulsé szervek, hatosagok
megkeresése alapjan.

8.1.31. Ovodaztatasi tamogatas megallapitasa, feliilvizsgalata, tamogatas 6sszesité-
se, elokészitése utalasra.

8.1.32. A rendszeres gyermekvédelmi kedvezménnyel, és a hozza kapcsol6dd egy-
szeri tamogatasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa.

-29.




8.1.33. Onkéntes szll6i nyilatkozatok feivétele a halmozottan hatranyos helyzet meg-
allapitasahoz, fellilvizsgalat, nyilatkozat tovabbitasa az illetékes szerv felé.

8.1.34. Foglalkoztatast helyettesité tamogatas és annak évenkénti fellilvizsgalata, ta-
mogatas 6sszesitése, elékészitése utalasra.

8.1.35. Rendszeres szocialis segély és annak kétévenkénti felllvizsgalata, tamogatas
Osszesitése, el6készitése utalasra.

8.1.36. Lakascélu kolcsonokbd! eredé adossag fizetési kotelezettség felfliggesztéseé-
nek felulvizsgalata.

8.1.37. Az allamigazgatasi igazgatasi feladatokkal kapcsolatos fellebbezések felter-
jesztése a ll. fok( szerv felé javaslattal ellatva, végrehajtasa.

8.1.38. Méltanyossagi kérelmek vizsgalata, végrehajtasa.

8.1.39. Igazolas kiallitasa szocialisan raszorulé személyként a védendd fogyasztok
nyilvantartasaba térténé felvétel / nyilvantartasaba vétel meghosszabbitasa
irant.

8.1.40. Utazasra jogositd kedvezmény igazolas kiallitdsa - nyugdijas bérletigazolvany -
aktiv kortak ellatasara jogosult cimen.

8.1.41. Aktiv kortiak ellatasa tgytipus tekintetében a jogosultak adatainak felvitele az
orszagos nyilvantartasi rendszerbe, a rendszerinforméaciok napi szintii figye-
lemmel kisérése.

8.1.42. Munkatigyi Kézpont felé az aktiv kortak ellatasa tigytipus tekintetében havi
adatszolgaltatas.

8.1.43. A jegyz6i hataskorli tgyekben hozott dontések meghozatala érdekében hely-
szini szemle tartasa, kérnyezettanulmany feivétele.

8.1.44. Méltanyossagi jogcimen kidllitand6 kézgyégyellatas, tAmogatas osszesitése,
elékészitése utalasra

8.1.45. Fenti Ggytipusokban - mind az egyedi 6nkormanyzati hatdésagi tigyekben, mind
az egyedi allamigazgatasi hatésagi tigyekben — a szocidlis igazgatasi eljaras
lefolytatasa.

Feladatait a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokroél sz6l6 1993. évi lll. térvény, a
gyermekek védelmérdl és gyamugyi igazgatasrél sz6ld, 1997. évi XXXI. térvény, valamint
az ahhoz kapcsolodé rendeletek, tovabba az egyes tdmogatasokat megallapité egyéb jog-
szabalyok alapjan latja el.

8.2. Humankapcsolati Iroda

A Humankapcsolati Iroda altal ellatott 6nkormanyzati, allamigazgatasi és intézményfelligye-
leti feladatok:

Altalanos feladatok:

8.2.1. 6vodak, szocialis, gyermekjoléti, egészségiigyi intézmények alapitasaval, at-
szervezésével, megsziintetésével, névhasznalataval kapcsolatos fenntartéi te-
vékenység,

8.2.2. az intézmények alapitd okirataval, szakmai programjaval, szakmai dokumen-
tumaival, szervezeti és miikodési szabalyzataval, hazirendjével kapcsolatos
énkormanyzati, hivatali feladatok,

8.2.3. szakmai torvényességi feligyelet, vizsgalatok végzése,

8.2.4. a szakterlletet érint6 statisztikak, adatszolgaltatasok, kimutatasok dsszeallita-
sa,

8.2.5. jogszabaly szerinti nyilvantartasok vezetése
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8.2.6. részt vesz a kulturalis targyt helyi 6nkormanyzati rendeletek megvalositasa-
ban, segiti a rendeletekbdl adodo feladatok el6készitését, végrehajtasat;

8.2.7. kdzrem(ikddik a kulturalis, kozmiivelédési, sport, civil terveket, koncepciok 6sz-
szedllitasaban,;

8.2.8. hivatali honlap frissitésével kapcsolatos feladatok ellatasa az évodak, szocialis,
gyermekijoléti, kozmlivelodési, egészségugyi intézmények vonatkozasaban,

8.2.9. lakossagi bejelentések, jelzések, egyedi kérelmek megvalaszolasa, panaszok
kivizsgalasa,

8.2.10. kapcsolatot tart a kerileti kdzmiivel6dési intézményekkel, Helytérténeti Ta-
naccsal, a kulturalis civil szervezetekkel, alapitvanyokkal, kerileti idés klubok-
kal, miivészeti csoportokkal, segiti azok bemutatkozasat. A tajékoztatas és a
rendezvényeken val6 részvétel biztositasa érdekében kapcsolatot tart a kerlile-
ti koznevelési intézményekkel;

8.2.11. kapcsolattartas az orszagos és févarosi agazati intézményekkel, a kerileti civil
szervezetekkel, illetve tarshatésagokkal,

8.2.12.a szervezeti egységet érintd kdzbeszerzésben és versenyeztetési eljarasban
kézrem(kddik és adatot szolgaltat

8.2.13. nyilvanossagra hozatal, k6zzétételi feladatok,

8.2.14. az agazatra vonatkozo palyazati kiirasok figyelemmel kisérése, a lehetéségek-
rél az érintett intézmények értesitése, palyazati igényuk esetén a bizottsagi, il-
letve a képviselb-testiileti elbterjesztés elokészitése, a palyazatok szakmai
végrehajtasanak, valamint a pénzeszkdzzel torténd elszamolasanak nyomon
kdvetése,

8.2.15. az agazatra vonatkoz6 jogszabalyi el6irasok figyelemmel kisérése, valamint a
modositasok helyi szint(i normakra valo atvezetésére vonatkoz6 javaslat készi-
tése,

8.2.16. gondoskodik az agazat szakmai jogszabaly szerinti programjainak, koncepcioi-
nak kidolgozasarol, aktualizalasarél és végrehajtasardl

8.2.17. jegyz6i hatésagi feladatok ellatasa

8.2.18.iskola intézményvezet6i megbizasok véleményezésének elbkészitése

8.2.19. civil szervezetek helyiségbérleti kérelmeinek esetén bizottsagi elbterjesztés
készitése,

8.2.20. nemzetiségi dnkormanyzat egyetértésével kapcsolatos hataskér biztositasa

8.2.21.teleplilési esélyegyenlbségi program

8.2.22. Kdzalkalmazotti Tanacsok valasztasa, miikédéséhez kapcsol6dé fenntartoi fe-
ladatok

8.2.23. ifjisagi Gigyekkel kapcsolatos hivatali teend6k

8.2.24. a Barka Jbzsefvarosi Szinhazi- és Kulturalis Nonprofit Korlatolt Felelésségi
Tarsasag, a Jozsefvarosi Kulturalis és Sport Kiemelten Kézhasznt Nonprofit
Kft., a Jozsefvarosi Kozosségi Hazak Nonprofit Kft. és az énkormanyzat kultu-
ralis targya egyuttmikodésének szakmai koordinalasa

8.2.25. testvérvarosi kapcsolattartas kulturalis feladatainak ellatasa

8.2.26. ellatja a kulturalis targy kérelmekkel (pl. kényv megjelentetés) kapcsolatos fe-
ladatokat;

8.2.27. eldkésziti a sport, egyhazi, nemzetiségi és civil palyazatokat, az elszamolast, a
feladatok végrehajtasat megszervezi;

8.2.28. az 6nkormanyzati mlivészeti tevékenység tamogatasa kérében ellatja a mive-
szeti tevékenységgel kapcsolatos véleményezési és szakmai feladatokat

8.2.29. ellatja a Jozsefvaros kartya rendszer mikoédtetésével kapcsolatos feladatokat.

Agazati alapfeladatok ellatasaval kapcsolatos szakmai feladatok:
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8.2.30. a kbznevelési intézmények nemzetiségi nevelésével kapcsolatos fenntartéi és
énkormanyzati feladatok,

8.2.31. nemzetiség nyelvén folyé neveléssel kapcsolatos feladatok

8.2.32. felvételi korzetek kialakitasa az 6vodak vonatkozasaban,

8.2.33. 6vodai felvétel fenntartdi feladatai,

8.2.34. 6vodai jogviszonnyal kapcsolatos dnkormanyzati teendék,

8.2.35. a sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésével kapcsolatos fenntartoi intéz-
kedések,

8.2.36. az 6vodakoételes gyermekek, valamint a halmozottan hatranyos helyzet( gyer-
mekek, tanulék nyilvantartasa, jogszabaly szerinti adatszolgaltatas

8.2.37. 6vodai csoportok kialakitasahoz kapcsol6d6 fenntartéi ddntések elbkészitése,

8.2.38. intézményi tanacs, 6vodaszékek miikbdtetésének biztositasa,

8.2.39. az dvodai és az esélyegyenléség megteremtésével dsszefiiggd palyazatok be-
nyuUjtasaval, a palyazatok elszamolasaval kapcsolatos feladatok,

8.2.40. jogszabaly szerinti rendkivili sziinet elrendelése

8.2.41. pedagoégus tovabbképzési programok jévahagyasa

8.2.42. iskolaérettségi vizsgalatok

8.2.43. 6voda heti és éves nyitvatartasi ideje

8.2.44. bvoda heti munkaid6alapjanak meghatarozasa (heti foglalkoztatasi id6keret)

8.2.45.intézményi munkatervhez elézetes vélemény intézményi munka értékelése

8.2.46. nyari napkézis tabor

8.2.47. a gyermek balesetek nyilvantartasa,

8.2.48. az agazati kitiintetésekkel kapcsolatos el6készité feladatok ellatasa a rendez-
vény megszervezésének kivételével,

8.2.49. a Jozsefvarosi Diak6sztondij palyazat lebonyolitasa, a tAmogatassal kapcsola-
tos teendék,

8.2.50. Bursa Hungarica palyazattal kapcsolatos feladatok

8.2.51. munkaer6-gazdalkodasi rendszer mikddtetése,

8.2.52. a Pedagogus Szolgalati Emiékéremmel, a keriletben é16 nyugdijas pedagogu-
sok részére a jubileumi oklevél igénylésével, atadasaval kapcsolatos feladatok,

8.2.53. az dnkormanyzati, valamint civil szervezetek altal fenntartott személyes gon-
doskodast nytjtd szocialis, gyermekvédelmi, gyermekjéléti intézmeényekkel
kapcsolatos folyamatos koordinacié, szakmai feliigyelet a jogszabalyok és az
iranyito/fenntart6 altal meghatarozott keretek kézétt,

8.2.54. az 6nkormanyzati fenntartasti személyes gondoskodast nyujtdé szocialis felada-
tokat ellaté intézmények altal nyuijtott szolgaltatasokrél negyedéves, illetve fél-
éves jelentés az orszagos nyilvantartasi rendszerbe

8.2.55. az 6nkormanyzati fenntartasii személyes gondoskodast nyujté szocialis, gyer-
mekjoléti, gyermekvédelmi feladatokat ellatd intézmények téritési dijanak felll-
vizsgalata,

8.2.56. az 6nkormanyzat egészségligyi alapellatasa kérében kdzremiikddik a kerileti
lakossag haziorvosi ellatasanak megszervezésében,

8.2.57.az t6nkormanyzat egészséglgyi alapellatasa kérében kdzremiikddik a hazi
gyermekorvosi ellatdsanak megszervezésében,

8.2.58. az 6nkormanyzat egészséguigyi alapellatasa kérében kdzremiikddik a felnétt és
gyermek fogorvosi ellatas kialakitasaban,

8.2.59. az 6nkormanyzat egészségiigyi alapellatasa kérében kézremiikddik a felnbtt és
gyermek Ggyeleti ellatasrél megszervezésében,

8.2.60. nyilvantartja, ellentrzi és egyezteti a haziorvosi és hazi gyermekorvosi szolgal-
tatok teriileti ellatasi kotelezettségét,

8.2.61. elokésziti, nyilvantartja a haziorvosi és hazi gyermekorvosi szerzédéseket és
javaslatot tesz azok médositasara,
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8.2.62. nyilvantartja az egészséguigyi telephelyeket és rendelési id6ket,

8.2.63. gondoskodik a kerlilet kozalkalmazottainak és a Polgarmesteri Hivatal kéztiszt-
viseldinek foglalkozas-egészségligyi ellatasardl és szervezi annak évenkénti
felllvizsgalatat

8.2.64. az 6nkormanyzat fenntartasaban mikddo jardbeteg szakellatassal és gondozo
intézeti ellatassal kapcsolatos fenntarto6i feladatok ellatasa érdekében bizottsa-
gi, illetve testileti eléterjesztéseket készit és gondoskodik a hatarozatok vég-
rehajtasarol,

8.2.65. elOkésziti az egészségligyi gépmiszer minimumfeltételek forrasigényének biz-
tositasat és azok beszerzését,

8.2.66. a lakossagi bejelentéseket, panaszokat megvizsgalja, szilkség esetén a kerlle-
ti ANTSZ, illetve a Magyar Orvosi Kamara felé tovabbitja,

8.2.67. megszervezi a Polgarmesteri Hivatalban képernyd el6tt dolgoz6 munkatarsak
szlirbvizsgalatat,

8.2.68. felvilagosito eldadasokat és szlirbvizsgalatokat szervez a Polgarmesteri Hivatal
koztisztvisel6i szamara a megbetegedések megelb6zése érdekében,

8.2.69. ellatia a TAMPONT Informacios Szolgalat keretében a Hivatal altalanos tgyfél-
szolgalati feladatait, ennek soran atveszi az ugyfélkérelmeket, tajékoztatja az
Ugyfeleket a Hivatal altal ellatott feladatokrol, a Hivatal mikédésérél, a hivatali
tgytipusokrol, szervezeti egységek elhelyezkedésérél, nyomtatvanyokrol.
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4. melléklet

jegyzb (1) bek. a)-¢); (2) bek.d) 1 évente
Hivatalvezeték aljegyzd (1) bek. a)-e); (2) bek.d) 1 évente
kabinetvezetd (1) bek. a)-c); (2) bek. d) 1 évenle
kabinetvezeto-helyettes (1) bek. a)-c); 1 évente
Jegyzéi Kabinet referens (1) bek. b)-e) 1 évente
irodavezeto; (1) bek. b)- e); 1 évente
jogi ligyintéz6, jogtandcsos (1) bek. c)-e); 2 évente
Torvényességi és Perképviseleti
Iroda controlling ligyintéz6 (1) bek. c); 2 évente
Személytigyi Iroda irodavezetd (1) bek. b)-c); (2) bek. d) 1 évente
Belsg Ellatasi Iroda irodavezet6 (1) bek. b)-c); (2) bek. d) 1 évente
Ugyviteli Iroda irodavezetd (1) bek. b)-c); (2) bek. d) 1 évente
Szervezési és Képvisel6i Iroda | irodavezetd (1) bek. b)-c); (2) bek. d) 1 évente
kabinetvezetd (1) bek. b)-¢); (2) bek. d) 1 évente
Polgarmesteri Kabinet pélyézati referens, figyintéz6 (1) bek. b)-c) 1 évente
Titkérsag titkdrsagvezetd (1) bek. b)-c); (2) bek. d) 1 évente
Kommunikacids Iroda irodavezetd (1) bek. b)-c); (2) bek. d) 1 évente
Gazdilkodasi Ugyosztaly tigyosztalyvezetd (1) bek.b)-c); (2) bek. d) 1 évente
iigyosztalyvezetO-helyettes (1) bek. b), ¢} 2 évente
Gazdalkodasi Iroda irodavezetd (1) bek. b)-c); (2) bek. d) 1 évente
irodavezet6-helyettes (1) bek. b)-c); 2 évente
Létesitménytizemeltetési Iroda | irodavezetd (1) bek. b)-c); (2) bek. d) 1 évente
irodavezeté-h¢lyettes _ (1) »bek. b)-g)' . 2 évente
ligyintézé | ) bckgl,_cl_ = 2 évente
Pénziigyi Ugyosztily iigyosztalyvezetd (1) bek. b)-e); (2) bek. d) 1 évente
irodavezet6 (1) bek. c)-¢); (2) bek. d) 1 évente
iigyintéz6 (1) bek. c)-¢) 2 évente
Koltségvetési és Pénziigyi Felu-
gyeleti Iroda pénztaros (1) bek. ) 2 évente
Szamviteli Iroda irodavezetd (1) bek. c)-e); (2) bek. d) 1 évente
Adéiigyi Iroda irodavezetd (1) bek. a); ¢); (2) bek. d) 1 évente
tigyintézd (1) bek. a) 5 évente
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Hatésagi Ugyosztaly igyosztilyvezetd (1) bek.a)-c); (2) bek. d) 1 évente
igyosztalyvezeto-helyettes (1) bek. a), ¢) 2 évente
igyintéz6 (1) bek. a) 5 évente

Epitésiigyi Iroda irodavezetd (1) bek.a)-c); (2) bek. d) 1 évente
irodavezet6-helyettes (1) bek.a), ) 2 évente
tigyintéz6 (1) bek. a) 5 évente

Igazgatasi Iroda irodavezetd (1) bek.a)-b); (2) bek. d) 1 évente
irodavezet6-helyettes (1) bek. a), ¢) 2 évente
tigyintéz6 (1) bek. a) 5 évente
irodavezetd (1) bek.a)-b); (2) bek. d) 1 évente

Anyakoényvi Iroda tigyintéz6 (1) bek. a) 5 évente

Humanszolgiltatasi Ugyosz-

taly iigyosztalyvezet6 (1) bek.a)-b); (2) bek. d) 1 évente
iigyosztalyvezet§-helyettes (1) bek.a), ¢); 2 évente

Csaladtamogatasi Iroda irodavezeté (1) bek.b)-e); (2) bek. d) 1 évente
irodavezet6-helyettes (1) bek.c)-e); 2 évente
ligyintéz6 (1) bek.d)-¢); 2 évente

Huménkapcsolati Iroda irodavezet (1) bek.a)-e); (2) bek. d) 1 évente
irodavezet6-helyettes (1) bek. a), ¢) 2 évente
tigyintézb (1) bek.a), d)-e); 2 évente

Belsé Ellendrzési Iroda irodavezetd (1) bek.b)-e); (2) bek. d) . 1 évente
irodavezet6-helyettes (1) bek. b)-¢) 1 évente
belsé ellenér (1) bek.b)-e) 1 évente

Varosfejlesztési és Foépitészi

Ugyosztily tigyosztilyvezetd; f6épitész (1) bek. b)-c); (2) bek. d) 1 évente
irodavezet6-helyettes (1) bek. ¢) 2 évente

Fo6épitészi Iroda irodavezetd (1) bek. b)-c); (2) bek. d) 1 évente

Virosfejlesztési Iroda irodavezetd (1) bek. b)-c); (2) bek. d) 1 évente

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett tovabba a Vnytv. 3.§ (1) bekezdés c) pontja alapjan, munkakorének megnevezésétol
fiiggetleniil az a koztisztviseld, aki a Polgarmesteri Hivatal kotelezettségvallalalassal, utalvanyozéssal, ellenjegyzéssel,
érvényesitéssel és teljesitésigazolassal kapcesolatos eljardsi rendjérdl sz616 4/2012. (I11.05.)szama polgarmesteri-jegyz6i
egylittes utasitas szerint kotelezettségvallalasra és/vagy utalvanyozéasra és/vagy érvényesitésre és/vagy ellenjegyzésre
és/vagy teljesitésigazolasra felhatalmazast kap.

* 2007. évi CLIL tv. egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
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1. fiiggelék ) .
] BUDA!’EST F(”)VAR’OS VIII. KERULET
JOZSEFVAROSI POLGARMESTERI HIVATAL

POLGARMESTERI KABINET

Ugyrendje

2013. februar

Készitette: dr. Andrasi-Kovacs Déra kabinetvezeto




1.a) Szervezeti egység megnevezése:

Budapest Févaros VIII. Keriilet Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal Polgarmesteri Kabinet

1.b) A szervezeti egység cimadatai:

Mikddési helye: 1082 Budapest, Baross u. 63-67. 1. em. 102.

Levélcime: 1082 Budapest, Baross u. 63-67.

Polgérmesteri Kabinet telefon/fax szam: 459-2-201; 333-15-97
email cim: polgarmesteri.kabinet@jozsefvaros.hu

Titkarsag telefon/fax szam: 459-2-201; 333-15-97
email cim: palotaip@jozsefvaros.hu

Kommunikacids Iroda telefon/fax szam: 459-2-544; 333-15-97

email cim: fenyvesir@jozsefvaros.hu

1.c)_A szervezeti egység jogillasa:

A Polgarmesteri Kabinet nem 6nall6 jogi személy.

2. A szervezeti egység altalanos feladat- és hataskore:

A Polgarmesteri Kabinet feladata a polgarmester/alpolgarmesterek tevékenységével kapcsolatos napi
teenddk ellatasa, a Hivatal iranyitasabol adodé titkarsagi és kommunikécios feladatok koordindlésa.

3. A Polgirmesteri Kabinet engedélyezett 1étszama tevékenységek szerinti bontdsban, az azok-
hoz tartoz¢ feladat- és hataskorokkel

3.a) Az ligyosztalyvezetd

3.aa) Az iigyosztalyvezetd szakmai feladatellatdsira vonatkoz6 legfontosabb jogszabalyok
felsoroldsa

- Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX tv.

- az 4llamhdztartasrol szold térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rende-

let
- Budapest F6varos VIII. kertilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviselé-testiilet és Szervei
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol sz616 ........ Ok. rendelet

3.ab) Az iigyosztalyvezet6 altal gyakorolt hatdskérok (kiadmanyozds), a hatdskor gyakorla-
sanak maddja

Az tigyosztalyvezetdnek felhatalmazasa van a Polgarmesteri Kabinet tevékenységi kdrében
teljesitett kiaddsok igazolasara, 200.000,- Ft egyedi értékhatarig terjedd kotelezettségvallalas-
ra, utalvanyozasra.

3.ac) Az ligyosztalyvezetd feladatkorei
Az ligyosztalyvezetének szervezési, iranyitasi és felligyeleti jogkore van az tigyosztaly mun-
kajat illetéen.
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3.ad) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozd feleldsségi szabalyok
A kabinetvezetd helyettesitését a Titkarsag irodavezet6-helyettese latja el.

3.b) Az irodavezetdk (személyenkénti bontasban)
A Titkarsag Irodavezet6-helyettese

3.ba) Az irodavezetd-helyettes Magyarorszdg helyi Onkormanyzatairél szolé 2011. évi
CLXXXIX tv., valamint a Budapest Févaros VIIL. keriilet Jozsefvarosi Onkorméanyzat Kép-
viselO-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol sz6lé 19/2009. (V.06.) ok.
szamu rendelete alapjan latja el feladatait

3.bb) Az irodavezeté-helyettesnek nincs felhatalmazasa teljesitések igazolasara, kotelezett-
ségvallalasra, illetve utalvanyozasra.

3.bc) Az irodavezetd-helyettes feladatkorei

1.1.Titkarsag
1.1.1. ellatja a polgarmesteri/ alpolgarmesteri titkarsagi és adminisztracios feladatokat;

1.1.2. ellatja a polgarmesteri/ alpolgarmesteri reprezentacids tevékenységekkel kapcsolatos
feladatokat;

1.1.3. ellatja a polgarmesteri/ alpolgarmesteri posta kezelésével kapcsolatos feladatokat;

1.1.4. nyilvantartja a polgdrmesteri utasitasokat;

1.1.5. A4ttekinti a polgdrmester/alpolgarmesterek részére érkezett kiilldeményeket, azokat
szignalja, alairdsra el6késziti;

1.1.6. koordindlja a polgarmester/alpolgarmesterek feladat- és hatdskorébe tartozé iigyekben
az ligyintézési tevékenységet;

1.1.7. éattekinti és véleményezi a polgarmesterhez/alpolgarmesterekhez érkezé bizottsagi és
képviselo-testiileti eldterjesztéseket, jegyzékdnyveket;

1.1.8. aképviseld-testiileti tilések elkészitése soran biztositja a szervezeti egységek és a
polgarmester/alpolgarmesterek kozotti kommunikaciot;

1.1.9. ellatja a polgarmesteri/alpolgdrmesteri fogad66rakkal kapcsolatos feladatokat;

1.1.10. szervezi a polgérmester/alpolgarmesterek lakossagi kapcsolatait;

1.1.11. kezeli a polgarmesteri/alpolgarmesteri protokoll listat, ellatja a polgarmes-
tert/alpolgarmestert érint6 protokolldris feladatokat;

1.1.12. szervezi és bonyolitja a polgarmesteri/alpolgarmesteri programokat;

1.1.13. kdzremiikodik az allampolgarségi eskiitétellel kapcsolatos feladatok ellatasdban;

1.1.14. a szervezeti egységet érintd kozbeszerzésben kdzremiikddik és adatot szolgéltat;

1.1.15. ellatja a kifutott unios palyazatok sziikséges projektmenedzsmentjét, lezarasét, nyo-
mon kévetését (KEOP-5.3.0/A/09-2009-0015, TAMOP-3.1.4-08/1-2008-0021,
TAMOP-3.3.2-08/1-2008-0002, KMOP-4.5.2-09-2009-0023, AROP-3.A.1/B-2008-
0018);

1.1.16. TAM)OP 5.6.1/B biinmegel6zés palyazat nyertes elbirdldsa esetén ellatja a projektme-
nedzseri feladatokat;

1.1.17. ellatja a Magdolna Negyed Program III. hivatali szint{i projektkoordinacidjat és pénz-
tigyi menedzsmentjét.
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1.1.18. az LVT-808 forgalmi rendszdmu hivatali gépjarmi tizemeltetésével kapcsolatos fela-
datok teljeskori ellatasa.

3.bd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozd felelésségi szabalyok
A Titkarsag irodavezet6-helyettesének helyettesitését a kabinetvezetd latja el.

3.c) Az ligyintézOk munkakorei és az azokhoz tartozd feladat- és hataskorok
titkarnd, személyi titkar, sajtéreferens, referens, fizikai alkalmazott (gépkocsivezetd)

3.ca) Az ligyintéz6k Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX tv.,
a médiaszolgaltatasok és a tomegkommunikéciérdl sz6ld 2010. évi CLXXXV. térvény, a
kozati kozlekedés szabalyairdl sz616 1/1975. (1. 5.) KPM-BM egyiittes rendelet, valamint a
Budapest Févaros VIIL. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviseld-testiilet és Szervei
Szervezeti és Miikédési Szabalyzatardl szold 19/2009. (V.06.) 6k. szdmu rendelete alapjan
latjak el feladataikat.

3.cb) Kizéardlag a Jozsefvaros Ujsag szerkesztési feladatait ellatd referens rendelkezik felha-
talmazassal a Jozsefvaros Ujsdg szerkesztésével kapcsolatos tevékenységi korben teljesitett
kiadasok igazoldsara, 200.000,- Ft egyedi értékhatérig terjedd kotelezettségvallaldsra, utalva-
nyozasra.

3.cc) titkdrnd, személyi titkar feladatai
1.1.1. ellatja a polgarmesteri/ alpolgarmesteri titkarsagi és adminisztracids feladatokat;

1.1.2. ellatja a polgarmesteri/ alpolgarmesteri reprezentécios tevékenységekkel kapcsolatos
feladatokat;

1.1.3. ellatja a polgdrmesteri/ alpolgarmesteri posta kezelésével kapcsolatos feladatokat;

1.1.4. nyilvantartja a polgarmesteri utasitasokat;

1.1.5. Aattekinti a polgdrmester/alpolgarmesterek részére érkezett kiilldeményeket, azokat
szignalja, alairésra eldkésziti;

1.1.6. koordindlja a polgarmester/alpolgarmesterek feladat- és hataskorébe tartozo ligyekben
az lgyintézési tevékenységet;

1.1.7. Aattekinti és véleményezi a polgarmesterhez/alpolgarmesterekhez érkez6 bizottsagi és
képviselo-testiileti elbterjesztéseket, jegyzokonyveket;

1.1.8. aképviseld-testiileti iilések eldkészitése soran biztositja a szervezeti egységek és a
polgarmester/alpolgarmesterek kdzotti kommunikaciét;

1.1.9. ellatja a polgarmesteri/alpolgadrmesteri fogad6orakkal kapcsolatos feladatokat;

1.1.10. szervezi a polgarmester/alpolgarmesterek lakossagi kapcsolatait;

1.1.11. kezeli a polgarmesteri/alpolgarmesteri protokoll listat, ellatja a polgarmes-
tert/alpolgarmestert érint6 protokolléris feladatokat;

1.1.12. szervezi és bonyolitja a polgarmesteri/alpolgarmesteri programokat;

1.1.13. kézremik6dik az allampolgéarsagi eskiitétellel kapcsolatos feladatok ellatasaban;

1.1.14. a szervezeti egységet érintd kdzbeszerzésben kdzremiikodik és adatot szolgéltat;

palyézati feladatokért felelds referens feladatai

1.1.15. ellatja a kifutott unids palyazatok sziikséges projektmenedzsmentjét, lezarasét, nyo-
mon kovetését (KEOP-5.3.0/A/09-2009-0015, TAMOP-3.1.4-08/1-2008-0021,
TAMOP-3.3.2-08/1-2008-0002, KMOP-4.5.2-09-2009-0023, AROP-3.A.1/B-2008-
0018);
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1.1.16.

1.1.17.

TAMOP 5.6.1/B biinmegelézés palyézat nyertes elbiralasa esetén ellatja a projektme-
nedzseri feladatokat;

ellatja a Magdolna Negyed Program III. hivatali szintii projektkoordinacidjat és pénz-
ligyi menedzsmentjét.

fizikai alkalmazott (gépkocsivezetd) feladata

1.1.18. az LVT-808 forgalmi rendszamu hivatali gépjarmii iizemeltetésével kapcsolatos fe-
ladatok teljeskort ellatasa.

sajtoreferens, Jozsefvaros 0ljsag szerkesztési feladatait ellatd referens feladatai

1.2.1.
1.2.2.
1.2.3.
1.2.4.
1.2.5.
1.2.6.
1.2.7.
1.2.8.

1.2.9.

1.2.10.

1.2.11.
1.2.12.
1.2.13.
1.2.14.
1.2.15.

koordindlja a sajtd részér6l érkezd — a polgarmestert/alpolgarmestereket érinté —
megkereséseket, megszervezi a polgarmesteri/alpolgarmesteri interjukat;
sajtofigyelést végez a polgarmestert/ alpolgérmestereket és az Onkormanyzatot érintd
sajtohirek tekintetében;

sajtdanyagokat és hattéranyagokat készit, osszedllitja a kapcsolodé szakmai anyago-
kat; :
k6zremiikddik az dnkormanyzati kiadvanyok elékészitésében, szerkesztésében;
elokésziti és lebonyolitja az 6nkormanyzati rendezvényeket, sajtétajékoztatokat;
ellatja a Jozsefvaros Ujsag szerkesztésével, kiadaséval kapcsolatos feladatokat;
aktualizalja a www.jozsefvaros.hu honlapot, valamint a kapcsolddé Facebook oldala-
kat;

koordinalja, elemzi, archivalja a Budapest Jézsefvarosi Onkormanyzatot érintd média
megjelenéseket;

sajtd részérol a polgarmesternek/alpolgarmestereknek cimzett kozérdekl adatkérés
esetén ellatja a kozzétételi felelds feladatait a Hivatal szervezeti egységeinek bevona-
saval;

tajékoztatja a polgarmestert/alpolgarmestereket a Jozsefvarosban megrendezésre ke-
1iil6 rendezvényekrdl, sporteseményekrdl, valamint az egyéb, jozsefvarosi illetdségli
eseményeken torténtekrl, valamint biztositja ezek publikalasat;

tervezi és lebonyolitja a kommunikacios kampanyokat;

aktivan részt vesz a keriilet marketingstratégidjanak kidolgozdséaban;

kialakitja és miitkddteti a Hivatal belsé kommunikécids rendszerét;

kapcsolatot tart az Onkormanyzat intézményrendszerének vezetSivel,

kapcsolatot tart az irott és elektronikus sajtoban érdekelt munkatirsakkal kés6bbi mé-
dia megjelenések céljabol;

3.cd) A titkdrnd és a személyi titkarok helyettesitése egymas kozott megoldott, a sajtorefe-
rensek helyettesitése egymas kozott megoldott, a palyazati feladatokért felelds referens he-
lyettesitését a kabinetvezetd latja el, a Jozsefvaros Gjsag szerkesztési feladatait ellato referens
és a gépkocsivezetd helyettesitése a jegyzo egyedi kijelolése alapjan torténik.

4. A szervezeti egység szervezeti abrija (grafikus)







hétfon 08% — 18" 6raig

‘kedden 08% — 16" 6raig
szerdan 08% — 16 6raig
csiitortokon ~ 08% — 16% 6raig
pénteken 08% — 13% 6raig

A ledolgozott munkaid6 nyilvantartasa és ellen6rzése céljabol az tigyosztaly jelenléti naplét vezet. A
jelenléti napléban fel kell tiintetni a munkéba allas és a munkabdl tdvozas pontos idejét. A jelenléti
naplo vezetéséért a titkarno felelds.

Az iigyosztaly dolgozéi a Hivatal épiiletében a munkaidén til az tigyosztalyvezetd engedélyével,
hétvégén — elbzetes irasbeli bejelentés mellett — a jegyz6 engedélyével tartézkodhatnak.

A munkahelyér6l 6nhibdjan kiviil tavol tartozkodé dolgozé akadalyoztatisanak tényérdl haladékta-
lanul koteles a kabinetvezet6t értesiteni.

A betegségrdl szol6 orvosi igazolast a dolgozé munkaba allasa els6 napjan koteles a személyzeti
vezetdnek atadni. Az atadas el6tt az utolsé munkaba t61t6tt nap id6pontjat a kabinetvezetonek a tap-
pénzes lapon le kell igazolnia.

6.Az iigyosztaly iigyfélfogadasi rendje
Ugyfélfogadas ideje: A Polgarmesteri Hivatal ltalanos tigyfélfogadasi ideje.

Ugyfélfogadas helye: 1082 Budapest, Baross utca 63-67. Lem 102.

7 Ertekezletek rendje:

A kabinetvezeté6 minden hétfén kabinetértekezletet tart a jegyz0 altal tartott tigyosztalyvezet6i érte-
kezlet utan.

8.Kiiils6 kapcsolattartas:

A Kabinet dolgozdéit az allampolgérokkal, az 6nkormanyzati és mas kiilsé szervekkel, intézmények-
kel és gazdasagi tarsasagokkal valo kapcsolattartasban a kulturalt, hatékony, gyors tigyintézésre valo
torekvés, valamint a segit6 szandék kell, hogy jellemezze.

-5-




A hivatali dolgozok kiilsé kapcsolattartasanak korét és rendjét — ideértve a képviseld-testiilettel, a
bizottsagokkal val6 kapcsolattartast is — a jegyz6 allapitja meg és az ligyosztaly tigyrendjében, illetve
a munkakori leirdsokban szabéalyozza.

A kabinetvezetd feladatkdrében eljarva kozvetlen kapcsolatban 4ll az onkorményzat intézményeivel,
gazdasagi tarsasdgaival. Ennek soran jogszabalyban, Snkormdanyzati hatarozatban, munkaltat6i don-
tésben meghatarozott adatszolgaltatast kérhet és adhat.

Az ellendrzésre jogosult feliigyeleti és kiils6 szervekkel, a jegyz6 és a polgarmester tartja a kapcsola-
tot, illetve esetenként dont a kapcsolattarté személyérol.

9, Zaroé rendelkezések

Jelen tigyrend a Budapest Févéros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete altal
.../2013. (.....) szamu hatérozattal elfogadott, a Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Polgar-
mesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 1. szamu fiiggeléke.

A szervezeti egység aktualizalt ligyrendjét az abban sziikségessé valt valtoztatast kovetd 60 napon
beliil csatolni koteles a fiiggelékhez.

Jelen iigyrend a jovahagyasat kovetd napon lép hatélyba, és a szervezeti egységnek illetve jogelddje-
inek korabbi ligyrendje hatalyat veszti.

Budapest, 2013....................

.....................

Kabinetvezetd

A Polgarmesteri Kabinet tigyrendjét jovahagyom:

Riman Edina
jegyzb




_ BUDAPEST FOVAROS VIII. KERULET
JOZSEFVAROSI POLGARMESTERI HIVATAL

JEGYZOI KABINET

Ugyrendje

2013. marcius 20.




1.a) Szervezeti egység megnevezése:

Budapest Fovaros VIII. keriilet J6zsefvarosi Polgarmesteri Hivatal Jegyz6i Kabinet

1.b) A szervezeti egység cimadatai:

Miik6dési helye: 1082 Budapest VIII. keriilet Baross utca 63-67.

Levélcime: 1431 Budapest, Pf. 160.

Jegyz6i Kabinet telefon/fax szam: 459-2212
email cim: titkarsag@jozsefvaros.hu

Torvényességi és Perképviseleti Iroda telefon/fax szam: 459-2221
email cim: jog@jozsefvaros.hu

Belso Ellatasi Iroda telefon/fax szam: 459-2261
email cim: uzemeltetes@jozsefvaros.hu

Személytigyi Iroda telefon/fax szam: 459-2153
email cim: szemelyugy@jozsefvaros.hu

Szervezési és Képviseldi Iroda telefon/fax szam: 459-2160
email cim: szervezes@jozsefvaros.hu

Ugyviteli Iroda telefon/fax szam: 459-2137
email cim: ugyvitel@jozsefvaros.hu

1.c)_A szervezeti egység jogallasa:

A Jegyz6i Kabinet nem 6néll6 jogi személy.

2. A szervezeti egység altalanos feladat- és hataskore:

A Jegyzbi Kabinet a jegyzd kozvetlen feliigyelete ala tartozo szervezeti egység. Kozvetleniil
segiti a jegyz0 és az aljegyz6 munkajat, ellatja a Hivatal egészével kapcsolatos jogi, épiilet-
tizemeltetési, személyiigyi és szervezési feladatokat, ezen feladatk6rok tekintetében dontésre
el6késziti a jegyz hataskorébe tartozo tigyeket.

3. A Jegyzdi Kabinet engedélyezett létszima tevékenységek szerinti bontisban, az azok-
hoz tartozo feladat- és hataskorokkel

3.a) A Jegyzéi Kabinet iigyosztilyvezetdje

3.aa) Az ligvosztalyvezetd szakmai feladatelldtisdra vonatkozo legfontosabb jogszabalyok
felsorolasa




- Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl sz6l6é 2011. évi CLXXXIX. torvény
Mbétv.) .

- az dllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (Aht.)

- anemzeti vagyonrol sz616 2011. évi CXCVLI. torvény

- a kozigazgatasi hatésagi eljards és szolgaltatas altalanos szabélyairdl szolo
2004. évi CXL. torvény (Ket.)

- anemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. térvény (Nek. tv.)

- akoézszolgalati tisztviselokrol szol6 2011. évi CXCIX. torvény (Kttv.)

- amunka térvénykdnyvérdl sz616 2012. évi 1. torvény (Mt.)

- akozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz kapcsol6dd, valamint egyéb
térvények modositasardl szol6 2011. évi CVL térvény

- ajogalkotasrdl sz616 2010. évi CXXX. térvény (Jat.)

- aPolgari Torvénykonyvroél szolo 1959. évi IV. torvény (Ptk.)

- aPolgari Perrendtartasrol sz6l6 1952. évi III. torvény (Pp.)

- az allamhaztartasrél szo6l6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet (Avr.)

- 61/2009. (XII. 14.) IRM rendelet a jogszabalyszerkesztésrol

- Budapest Févaros VIII. keriilet Jézsefvarosi Onkorméanyzat .../2013. (IIL. 06.)
Ok. szam1 rendelete a Képvisel6-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikddési Sza-
balyzatarol (Onk. SZMSZ)

- Budapest Fé6varos VIII. keriilet Jézsefvarosi Onkorméanyzat 66/2012.
(XI1.13.) 6nkormanyzati rendelete Budapest Jozsefvarosi Onkorményzat vagyo-
narol és a vagyon feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarél

3.ab) Az iigyosztalyvezet6 altal gyakorolt hataskorok (kiadmanyozas), a hataskor gyakorldsa-
nak médja

Az tigyosztalyvezetdnek a személyligy tekintetében van hataskore a kovetkezok tekin-
tetében:

- Pénziigyi Ugyosztaly részére feladas kiildése

- munkaltat6i igazolasok alairdsa

- felvételi kérelmek aléirasa

3.ac) Az ligyosztalyvezet feladatkorei

A Jegyzbi Kabinet vezet6je koordinacios tevékenységet végez ¢s feluigyeleti, vezetési jogkore
van a Személyiigyi Iroda, Belsd Ellatasi Iroda, Szervezési és Képviseldi Iroda, Ugyviteli Iroda
tekintetében, valamint a vonatkoz6 jegyz6i utasitasok szerint a Térvényességi és Perképvise-
leti Iroda tekintetében.

2.2.25. belsé normaalkotéas rendje elnevezésii eljaras szerint attekinti a belsé normak ter-
vezetét, ellatja a bels6 normak nyilvantartasaval, feltéltésével, utasitasok, intézke-
dések rendszeres feliilvizsgalataval kapcsolatos feladatokat; (az allamhaztartasrol
sz616 2011. évi CXCV. torvény 10. § alapjan)

2.2.26. ellatja a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzat médositasaval,
naprakészen tartasaval kapcsolatos feladatokat; (az allamhaztartasrél sz616 2011.
évi CXCV. torvény 10. § alapjan)




3.ad) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozd felel6sségi szabalyok

A Jegyz6i Kabinet vezet6jét vezet6i feladatok tekintetében a jegyzd, szakmai feladatellatas
tekintetében az tigyosztalyi irodavezet6k helyettesitik feladatkorikknek megfelelen.

3.b) A jegyzo és aljegyz6 munkajat kozvetleniil segité személyek

Jegyzoi/aljegyz6i titkarnd-ligyintézo (2 £6):

Munkaszervezési szempontbol a Jegyzoéi Kabinethez tartozik, azonban munkajat a jegyz6
illetve az aljegyz6 kozvetlen utasitdsa szerint végzi.

Szakmai feladatai:

Ellatja a jegyz6/aljegyz6 feladataival kapcsolatos szervezési és ligyviteli, valamint sziik-
ség szerint 6nall6 ligyintéz6i teendbket. Nyilvantartast vezet a jegyz6/aljegyz6 munka-
koréhez kapcsolodd hataridés feladatokrol, figyelemmel kiséri a hataridoket. Kezeli a
jegyzb/aljegyz6 id6beosztasat az Outlook Naptar hasznalatéval.

Ellatja a beérkezé napi posta és kimend levelek érkeztetésével, iktatasaval,
irattarozasaval kapcsolatos feladatokat. Leirja, sziikség esetén elokésziti, Gsszedllitja a
jegyz6 kimend leveleit.

Nyilvantartast vezet a jegyz6hoz/aljegyzohoz érkezett tigyiratokrol, a k6zérdeki beje-
lentésekrol, panaszokrol. Gondoskodik azok tigyintézésre vald tovabbitasarol. Részt
vesz a jegyzOnek/aljegyzének cimzett panaszos ligyek, lakossagi bejelentések kivizsga-
lasaban, és irasbeli megvalaszolasaban; kapcsolatot tart az tigyfelekkel.

El6késziti a jegyzbi/aljegyz6i fogadoorakat. Esetenként jegyzokonyvet készit a targya-
lasokrol. Gondoskodik a jegyzd/aljegyz6 tigyfélfogadasan felmeriilt tigyek intézésérol.
Sziikség szerint részt vesz a jegyz6i/aljegyz6i programokon, helyszini szemléken.
Koordinalja a jegyz6/aljegyz6 altal kiszignalt egyedi ligyeket. Elokésziti a jegy-
z6i/aljegyz6i anyagokat, beszamolokat, el6terjesztéseket.

Gondoskodik a nyugdijba vonul6, valamin hiiség- és jubileumi jutalomban részesiilé
munkatarsak koszontésével kapcsolatos feladatok ellatasarol.

Ellatja a jegyz6/aljegyz6 vendégeinek és ligyfeleinek fogadaséaval, vendéglatasaval kap-
csolatos teend6ket. Gondoskodik a reprezentacié megszervezésérol, a koltségek eldiras
szerinti elszamol4sarol, valamint rendszerezi az jegyzOnek/aljegyzonek jard kozlonyo-
ket, folyéiratokat, napilapokat és gondoskodik az esetleges hianyok potlasarol.

Részt vesz a képviseld-testiilet és az illetékes bizottsagok iilésein.

Felel6s a Jegyz6i Kabinet altal hasznalt gépi berendezések karbantartdsdnak, javitasanak
bejelentésében, valamint a hivatalvezet6i titkarsag irodaszereinek megrendelésében és
kezelésében.

A Jegyz6i Kabinet tekintetében elokésziti a sziikséges személyligyi és ellatasi jellegli
adatszolgaltatasokat, jelentéseket, gondoskodik a munkaidd nyilvantartas vezetésérol.
Kozremiik6dik a Jegyz6i Kabinetvezet6 feladatkréhez kapcsolddo titkarsagi, tigyviteli
feladatok ellatasaban.

JegyzOi referens:

2.1.6. az 6nkormanyzat kozbeszerzéseit bonyolité gazdasagi tarsasaggal kapcsolatot tart

fenn. Feladata a kézbeszerzési kézremiikodokkel kapcesolatos koordinalo felada-
tok ellatasa, intézkedési jogosultsag a kbzbeszerzési és beszerzési tigyekben a Hi-
vatal szervezeti egységei felé (adatkérés, tajékoztataskérés stb.), valamint ellatja a




Viarosgazdalkodasi és Pénziigyi Bizottsag dontése alapjan a Hivatal 4ltal bonyoli-
tott kozbeszerzésekkel kapcsolatos feladatokat;

2.1.7. a szervezeti egységet érintd kozbeszerzésben kozremiikddik és adatot szolgaltat;

2.1.8. ellitja a hivatali/6onkorméanyzati szerzOdések évenkénti feliilvizsgalatanak
Osszhivatali koordinalasat;

2.1.9. nyilvéantartja az Snkormanyzati/hivatali szerzddést biztosité mellékkotelezettsége-
ket, negyedévente javaslatot készit a mellékkdtelezettségek érvényesitésére vo-
natkozoan;

2.1.10. ellatja az aljegyz6 egyedi utasitdsaban meghatérozott feladatokat

3.c) A Torvényességi és Perképviseleti Iroda vezetdje

3.ca) Az irodavezetd szakmai feladatellatdsara vonatkozo legfontosabb jogszabélyok felsoro-
l4sa

- Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térveény
(Mbtv.)

- az dllamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (Aht.)

- anemzeti vagyonrol sz616 2011. évi CXCVI. torvény

- anemzetiségek jogair6l sz616 2011. évi CLXXIX. torvény (Nek. tv.)

- ajogalkotasrodl sz616 2010. évi CXXX. torvény (Jat.)

- aPolgari Torvénykonyvr6l sz616 1959. évi IV. térvény (Ptk.)

- aPolgari Perrendtartasrol sz6016 1952. évi III. torvény (Pp.)

- 1983. évi 3. térvényerejil rendelet a jogtandcsosi tevékenységrol

- az allamhdaztartasrol szolo térvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet (Avr.)

- 61/2009. (XII. 14.) IRM rendelet a jogszabalyszerkesztésrol

- Budapest Févéros VIIL. keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat .../2013. (III. 06.)
ok. szamu rendelete a Képvisel6-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikodési Sza-
balyzatarol (Onk. SZMSZ)

- Budapest Févaros VIII Kkeriilet Jozsefvarosi Onkorméanyzat 66/2012.
(XI1.13.) 6nkorményzati rendelete Budapest Jézsefvarosi Onkormanyzat vagyo-
nardl és a vagyon feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarél

3.cb)_Az irodavezetd altal gyakorolt hatiskordk (kiadményozds), a hataskér gyakorldsanak
moédja

Az irodavezetd a jegyz6 altal meghatdrozott egyedi tigyekben rendelkezik kiadmanyozasi
joggal.

3.cc) Az irodavezetd feladatkorei

‘Vezetbi feladatkorében eljarva:

- a Képvisel6-testiilet és a bizottsdgok miikodésével kapesolatban tovabbitja a
jegyz0, az aljegyz6 és a Jegyz6i Kabinet vezet6jének utasitasait az tigyintézok felé;

- koordindlja, szervezi, segiti és feliigyeli az ligyintézok munkajat;




- figyelemmel kiséri a munka hataridében val6 elkésziilését;

- figyelemmel kiséri az 6nkormanyzati peres eljarasokban a pervitelt és gondos-
kodik atfog6 pertaktika kialakitasardl;

- javaslatot tesz a Hivatal miikodésének hatékonysag javitasa érdekében;

- gondoskodik a hivatali miikodés soran a (Orvényesség érvényre juttatasardl és
az etikus jogalkalmazas k6vetelményének megvaldsitasarol.

Szakmai feladatk6rében eljarva:

2.2.1. ellatja a képviselo-testiileti eloterjesztések eldkészitéi és iligyosztalyi jogi szignalast
kovetd jogi kontrolljat; (1983. évi 3. térvényerejii rendelet a jogtanacsosi tevékenység-
16l 5. §, Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat .../2013. (IIL. 06.)
ok. szam1 rendelete a Képvisel6-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabély-
zatarol)

2.2.2. ellatja a bizottsagi el6terjesztések elokészitdi és ligyosztalyi jogi szignalast kdvetd jogi
kontrolljat; (1983. évi 3. térvényerejii rendelet a jogtanacsosi tevékenységrol 5. §, Bu-
dapest Févaros VIIL keriilet J6zsefvarosi Onkormanyzat .../2013. (III. 06.) 6k. szami
rendelete a Képvisel6-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikdési Szabélyzatarol)

2.2.4. kiilon felkérésre a kialakitott szakmai koncepcié alapulvételével ellatjia a Képviselo-
testiilet rendelet-tervezeteinek jogszabaly-szerkesztési elveknek megfeleld forméba
ontését, megszovegezését és elkészitését; (1983. évi 3. térvényerejii rendelet a jogta-
nécsosi tevékenységrél 5. §, Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormany-
zat .../2013. (IIL. 06.) 6k. szamu rendelete a Képvisel6-testiilet €s Szervei Szervezeti
és Miikddési Szabalyzatardl)

2.2.5. specialis feladatkorokben képviselo-testiileti el6terjesztéseket készit; (1983. évi 3. tor-
vényerejli rendelet a jogtanacsosi tevékenységrdl 5. §, Budapest Fovaros VIII. keriilet
Jozsefvarosi Onkorményzat .../2013. (III. 06.) ok. szamu rendelete a Képvisels-
testiilet és Szervei Szervezeti és Mikddési Szabalyzatarol)

2.2.6. a képviseld-testiileti elGterjesztésekkel sszefliggd kérdésekben jogi alldspontot alakit
ki szoban vagy jogi szakvéleményt készit email Gtjan. (1983. évi 3. torvényerejii ren-
delet a jogtanacsosi tevékenységr6l 5. §, Budapest Févaros VIII. kertilet Jozsefvarosi
Onkormanyzat .../2013. (III. 06.) 6k. szamu rendelete a Képvisel6-testiilet és Szervei
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol)

3.cd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozo feleldsségi szabalyok

Az irodavezeté munkairanyitasi és koordindcios jogait tartos tavollét esetén a Jegyzoi Kabinet
vezetbje latja el.

Tartos tavollét esetében az irodavezetdt az egyes ligyintézok a feladatkoriikben helyettesitik, a
jegyz0, aljegyzd és egyéb személyekkel torténd targyalas, megbeszélés, egyeztetés soran.

3.d) A Perképviseleti jogtanacsos munkakdérei és az azokhoz tartozoé feladat- és hatasko-
rok

3.da) szakmai feladatellatdsara vonatkozo legfontosabb jogszabalyok felsorolasa

- aPolgari Torvénykonyvr6l szo16 1959. évi IV. torvény (Ptk.)




- aPolgari Perrendtartasrol szo6l6 1952. évi II1. térvény (Pp.)

- 1983. évi 3. térvényereji rendelet a jogtanacsosi tevékenységrol

- Budapest Fvaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat .../2013. (III. 06.)
Ok. szdmu rendelete a Képvisel6-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikodési Sza-
bélyzatarol (Onk. SZMSZ)

3.db) Az ligyintéz6 altal gyakorolt hatdskoérok (kiadméanyozés), a hatdskor gyakorlasanak
modja

Az ligyintéz0 a jegyz6 altal meghatarozott egyedi ligyekben rendelkezik kiadmanyozasi jog-
gal.

3.dc) Az tigyintéz6 feladatkorei

2.2.18. ellatja az Onkormanyzat peres és nem peres eljarasaiban a képviseletet, jogerds bir6-
sagi itéletek végrehajtasanak kezdeményezését, kivéve az Onkormanyzati gazdasagi
tarsasagok feladatai korébe tartozo iigyekben; (1983. évi 3. torvényerejli rendelet a
jogtanacsosi tevékenységrol 1. § és 5. §, polgari perrendtartasrdl szol6 1952. évi III.
tv. 67. §)

2.2.7. ellatja a jegyz6 altal kiszignalt egyedi ligyek jegyzoi utasitasoknak megfelelé koordi-
nalasat, jogszer(iségének vizsgalatat, az eljaré szakmai szervezeti egységgel kapcsola-
tot tart; (1983. évi 3. térvényerejii rendelet a jogtanacsosi tevékenységrol 1. § és 5. §)

2.2.9. ellatja a jegyzéi torvényességi véleményezés megvalésuléséhoz sziikséges Hivatalon
beliili jogi koordinacids tevékenységet; (1983. évi 3. torvenyereju rendelet a jogtana-
csosi tevékenységrol 1. § €s 5. §)

2.2.10. a Hivatal szervezeti egységeinek - az el6terjesztések elokészitését is beleértve - a jog-
szabalyok helyes alkalmazasaban segitséget nytjt; (1983. évi 3. térvényerejii rendelet
a jogtanacsosi tevékenységrél 1. § és 5. §)

2.2.11. egyiittmiikodik a Hivatal szervezeti egységeivel a kiils6 és bels6 ellenérzések soran
feltart hianyossagok kikiiszobolésében. (1983. évi 3. térvényerejli rendelet a jogtana-
csosi tevékenységrdl 1. § €s 5. §)

3.dd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozd felelésségi szabalyok

Tart6s tavollét esetén a perképviselet tekintetében a Gazdasagi tigyekért felelos jogi ligyinté-
76, egyéb ligyekben a Képvisel6-testiilet és a Hivatal jogszer(i miikodéséért felelés jogtana-
csos helyettesiti.

3.e) A Képviselo-testiilet és a Polgiarmesteri Hivatal jogszerii miikodéséért felelos jogta-
nacsos munkakérei és az azokheoz tartozd feladat- és hataskérok

3.ea) szakmai feladatelldtasara vonatkozo legfontosabb jogszabalyok felsoroldsa

- Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény
(Motv.) )
- az allamhéaztartasrdl szol6 2011. évi CXCV. torvény (Aht.)




- anemzeti vagyonr6l sz6l6 2011. évi CXCVL. térvény

- ajogalkotasrol szol6 2010. évi CXXX. torvény (Jat.)

- 1983. évi 3. torvényerejii rendelet a jogtanacsosi tevékenységrol

- az allamhaztartasr6l sz616 térvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XIL31.)
Korm. rendelet (Avr.)

- 61/2009. (XII. 14.) IRM rendelet a jogszabalyszerkesztésrol

- Budapest Févaros VIIL. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat .../2013. (IIL 06.)
ok. szamu rendelete a Képviscl-testiilet és Szervei Szervezeti és Mitkodési Sza-
balyzatarél (Onk. SZMSZ)

- Budapest Fovaros VIII keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat 66/2012.
(XI1.13.) 6nkorményzati rendelete Budapest Jézsefvarosi Onkormdanyzat vagyo-
nardl és a vagyon feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol

3.eb) Az iigyintéz$ altal gyakorolt hatdskorok (kiadmanyozés), a hatdskor gyakorldsanak
moédja

Az ligyintéz6 a jegyz6 altal meghatarozott egyedi tigyekben rendelkezik kiadményozasi jog-
gal.

3.ec) Az ligyintéz0 feladatkorei

2.2.1. ellatja a képvisel6-testiileti elGterjesztések elkészitdi és ligyosztalyi jogi szignalst
kovetd jogi kontrolljat; (1983. évi 3. torvényerejii rendelet a jogtanacsosi tevékenység-
r611.§¢és5.9)

2.2.3. ellatja a képviselS-testiileti jegyz6konyvek utdlagos jogi kontrolljat; (1983. évi 3. tor-
vényerejli rendelet a jogtanacsosi tevékenységrodl 1. § és 5. §)

2.2.4. kiilon felkérésre a kialakitott szakmai koncepcié alapulvételével ellatja a Képviselo-
testiilet rendelet-tervezeteinek jogszabily-szerkesztési elveknek megfelelé formaba
Ontését, megszovegezését és elkészitését; (1983. évi 3. térvényerejli rendelet a jogta-
nacsosi tevékenységrol 1. § €s 5. §)

2.2.24. helyi jogalkotas elnevezésii eljaras szerint ellatja a kodifikacioval kapcsolatos felada-
tokat, rendelet-tervezeteket tartalmazo elbterjesztések esetén az eldterjesztések készi-
tése elnevezésii eljards szerint ellatja a képviselO-testiileti és bizottsagi eléterjesztések
jogi szempontu véleményezésével kapcsolatos feladatokat; (1983. évi 3. torvényerejit
rendelet a jogtandcsosi tevékenységrol 1. § és 5. §)

2.2.21. bels6 normaalkotas rendje elnevezésii eljaras szerint attekinti a belsé normak terveze-
tét, ellatja a belsé normdk nyilvantartasaval, feltoltésével, utasitisok, intézkedések
rendszeres feliilvizsgalataval kapcsolatos feladatokat; (1983. évi 3. torvényerej{i rende-
let a jogtanacsosi tevékenységrol 1. § €s 5. §)

2.2.22. ellatja a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabéalyzat médositasaval, nap-
rakészen tartisaval kapcsolatos feladatokat; (1983. évi 3. torvényerejii rendelet a jog-
tanacsosi tevékenységrol 1. § és 5. §)

2.2.5. specialis feladatkorokben képvisel6-testiileti eloterjesztéseket készit; (1983. évi 3. tor-
vényerejli rendelet a jogtanacsosi tevékenységrol 1. § és 5. §)




2.2.6. a képvisel6-testiileti elbterjesztésekkel 6sszefliggd kérdésekben jogi allaspontot alakit
ki szoban vagy jogi szakvéleményt készit email utjan; (1983. évi 3. térvényerejli ren-
delet a jogtanacsosi tevékenységrél 1. § és 5. §)

2.2.13. jegyz6 felkérése alapjan részt vesz az Onkorméanyzat Kozalapitvanyainak, Alapitva-
nyainak {ilésein; (1983. évi 3. térvényerejii rendelet a jogtanacsosi tevékenységrol 1. §
és5.9)

2.2.7. ellatja a jegyz0 altal kiszignalt egyedi tigyek jegyz0i utasitdsoknak megfelelé koordina-
lasat, jogszerliségének vizsgalatat, az eljard szakmai szervezeti egységgel kapcsolatot
tart; (1983. évi 3. torvényerejli rendelet a jogtandcsosi tevékenységrol 1. § és 5. §)

2.2.9. ellatja a jegyz6i torvényességi véleményezés megvalosuldsahoz sziikséges Hivatalon
beliili jogi koordinacios tevékenységet; (1983. évi 3. térvényerejii rendelet a jogtana-
csosi tevékenységrol 1. § és 5. §)

2.2.10. a Hivatal szervezeti egységeinek - az el6terjesztések elokészitését is beleértve - a jog-
szabdlyok helyes alkalmazasaban segitséget nyujt; (1983. évi 3. térvényerejli rendelet
a jogtanacsosi tevékenységrol 1. § és 5. §)

2.2.11. egyiittmlik6dik a Hivatal szervezeti egységeivel a kiils6 €s belsd ellendrzések sordn
feltart hianyossagok kikiiszobslésében. (1983. évi 3. térvényerejli rendelet a jogtana-
csosi tevékenységrol 1. § és 5. §)

3.ed) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozo feleldsségi szabalyok

Tartés tavollét esetén a KépviselG-testiilet és a Hivatal mitkodésével sszefliggd tigyekben a
Gazdasagi tigyekért felel6s jogi ligyintéz6, jogtanacsosi feladatkdrben a Perképviseleti jogta-
nacsos helyettesiti.

3.f) A Gazdasigi iigyekért felelés jogi iigyintézé munkakorei és az azokhoz tartozd fela-
dat- és hatiskorok

3.fa) szakmai feladatellatdsara vonatkozd legfontosabb jogszabalyok felsoroldsa

- Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény
(Motv.)

- az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény (Aht.)

- anemzeti vagyonrdl sz616 2011. évi CXCVL térvény

- aPolgari Torvénykonyvrél szol6 1959. évi IV. toérvény (Ptk.)

- Budapest F6véros VIII. keriilet J6zsefvarosi Onkorményzat .../2013. (IIL. 06.)
Ok. szamu rendelete a KépviselO-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikdési Sza-
balyzatarol (Onk. SZMSZ)

- Budapest Févéaros VIII. keriilet Jézsefvarosi Onkormanyzat 66/2012.
(XI1.13.) énkorméanyzati rendelete Budapest Jézsefvarosi Onkormanyzat vagyo-
nardl és a vagyon feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol

3.fb) Az ligyintéz6 Altal gyakorolt hataskorok (kiadmanyozas), a hataskor gyakorldasdnak
mébdja

Az ligyintéz6 a jegyz0 altal meghatarozott egyedi tigyekben rendelkezik kiadmanyozasi jog-
gal.




3.fc) Az tigyintéz6 feladatkorei

2.2.2. ellatja a bizottsagi elbterjesztések el6készitdi és ligyosztalyi jogi szignélast kdvetd jogi
kontrolljat; (1983. évi 3. térvényerejii rendelet a jogtanacsosi tevékenységrol 16. §)

2.2.19. a szerz8déskotés elnevezést eljaras szerint ellatja a jogi feliilvizsgalati feladatokat az
Onkorményzat/ Polgarmesteri Hivatal szerz6dései tekintetében; (1983. évi 3. torvény-
erejii rendelet a jogtanacsosi tevékenységrol 16. §)

2.2.8.ellatja az Onkorményzat és a Polgarmesteri Hivatal szerzodéses jogviszonyaira vonat-
kozd jogi kontrollt, ide nem értve - a jegyz6 eltérd irasbeli utasitdsa hidnyaban - a meg-
bizasos jogviszonyban dolgozo6 jogaszok (ligyvédek) szerz6dés szerinti feladat-ellatési
kotelezettségének korébe tartozé iigyeket (pl.: szerz6dések); (1983. évi 3. torvényerejii
rendelet a jogtanacsosi tevékenységrol 16. §)

2.2.7.¢ellatja a jegyz6 altal kiszignalt egyedi ligyek jegyzoi utasitdsoknak megfelelé koordina-
lasat, jogszerliségének vizsgalatat, az eljaré szakmai szervezeti egységgel kapcsolatot
tart; (1983. évi 3. torvényerejii rendelet a jogtanicsosi tevékenységrol 16. §)

2.2.9.ellatja a jegyz6i torvényességi véleményezés megvalosulasahoz sziikséges Hivatalon
beliili jogi koordinacids tevékenységet; (1983. évi 3. térvényerejli rendelet a jogtanacso-
si tevékenységrol 16. §)

2.2.10. a Hivatal szervezeti egységeinek - az elSterjesztések el6készitését is beleértve - a jog-
szabalyok helyes alkalmazasaban segitséget nyujt; (1983. évi 3. térvényerejli rendelet a
jogtanacsosi tevékenységrol 16. §)

2.2.11. egyiittmiikddik a Hivatal szervezeti egységeivel a kiils6 és bels6 ellen6rzések soran
feltart hianyossagok kikiiszobolésében; (1983. évi 3. térvényerejli rendelet a jogtanacso-
si tevékenységrol 16. §)

3.fd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartoz6 feleldsségi szabalyok

Tartds tavollét esetén a bizottsagi el6terjesztésekkel kapcesolatos tigyekben a Perképviseleti
jogtandcsos, egyéb ligyekben az Altalanos jogi és eljarasi tigyintézo helyettesiti.

3.g) Az Altalinos jogi és eljardsi iigyintézé munkakérei és az azokhoz tartozé feladat- és
hataskorok

3.ga) szakmai feladatellatdsara vonatkoz6 legfontosabb jogszabalyok felsoroldsa

- Magyarorszag helyi onkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. toérvény
(Métv.)

- az informdciés Onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol szolo
2011. évi CXII. térvény (Info tv.)

- anemzetiségek jogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX. torvény (Nek. tv.)

- ahagyatéki eljarasrol sz616 2010. évi XXXVIIL tv.

- aPolgari Torvénykonyvrol szol6 1959. évi IV. torvény (Ptk.)
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- Budapest Févaros VIIL keriilet Jozsefvérosi Onkormanyzat .../2013. (IIL 06.)
k. szamu rendelete a Képviseld-testiilet és Szervei Szervezeti és Miilkodési Sza-
balyzatar6l (Onk. SZMSZ)

3.gb) Az {igyintézé altal gyakorolt hataskérok (kiadményozés), a hatéskor gyakorldsanak
modja

Az ligyintéz6 a jegyz6 altal meghatarozott egyedi tigyekben rendelkezik kiadmanyozasi jog-
gal.

3.gc) Az ligyintéz0 feladatkdrei

2.2.2. ellatja a kozérdekidi adatkérések mindsitésével kapesolatos feladatokat, valamint a koz-
érdekii adatkérés teljesitését a Hivatal szervezeti egységeinek bevonaséval; (az informa-
ci6s 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXIL. torvény
I11. fejezet)

2.2.19. ellatja a hagyatéki hitelez6i igényekkel kapcsolatos jogi feladatokat a Pénziigyi Ugy-
osztallyal egyiittmiikddve; (a hagyatéki eljarasrol sz616 2010. évi XXX VIIL. tv. IL. feje-
zet)

2.2.8. biztositja a nemzetiségi Snkormanyzatok torvényes miikddését, hatdrozatainak attekin-
tését, részt vesz az iilésen, attekinti szerzodéseit, jegyz6kdnyveit; (a nemzetiségek jogai-
1él sz616 2011. évi CLXXIX. térvény 80. §)

2.2.7. ellatja a jegyz6 4ltal kiszignalt egyedi ligyek jegyz6i utasitasoknak megfelelé koordina-
l4sét, jogszerliségének vizsgalatat, az eljaré szakmai szervezeti egységgel kapcsolatot
tart; (1983. évi 3. térvényerejii rendelet a jogtanacsosi tevékenységrol 16. §)

2.2.9. ellatja a jegyzOi torvényességi véleményezés megvalosulasahoz sziikséges Hivatalon
beliili jogi koordinaci6s tevékenységet; (1983. évi 3. térvényerejii rendelet a jogtanicso-
si tevékenységrol 16. §)

2.2.10. a Hivatal szervezeti egységeinek - az el6terjesztések elbkészitését is beleértve - a jog-

szabélyok helyes alkalmazasaban segitséget nyujt; (1983. évi 3. térvényerejli rendelet a
jogtanacsosi tevékenységrol 16. §)

2.2.11. egyiittmiikodik a Hivatal szervezeti egységeivel a kiils6 és belsd ellendrzések soran
feltart hianyossagok kikiisz6bolésében; (1983. évi 3. torvényerejii rendelet a jogtanacso-
si tevékenységrol 16. §)

3.gd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartoz6 feleldsségi szabalyok

Tartés tavollét esetén a Gazdasagi iigyekért felel6s jogi iigyintézd helyettesiti.

3.h) A Controlling iigyintézé munkakérei és az azokhoz tartozé feladat- és hataskordk

3.ha) szakmai feladatellatasara vonatkozé legfontosabb jogszabalyok felsoroldsa

- Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény
(Motv.) )
- az allamhaztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. térvény (Aht.)
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- anemzeti vagyonrdl sz6l6 2011. évi CXCVL. térvény

- az allamhéaztartasrol sz0l6 torvény végrehajtasardl szoldé 368/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet (Avr.)

- Budapest Févéros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat .../2013. (II1. 06.)
6k. szamu rendelete a KépviselG-testiilet és Szervei Szervezeti €s Miikodési Sza-
bélyzatarél (Onk. SZMSZ)

3.hb) Az ligyintéz6 &ltal gyakorolt hataskérok (kiadmanyozads), a hataskor gyakorlasanak
médja

Az tigyintéz0 a jegyz6 altal meghatarozott egyedi iigyekben rendelkezik kiadmanyozasi jog-
gal.

3.hc) Az tigyintéz6 feladatkorei

2.2.14. ellatja a Hivatal szervezeti egységeinek szabalytalansagi, jogszeriiségi vizsgalatit a
jegyz6 utasitasa alapjan; (az dllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 69. §)

2.2.15. feltarja a Hivatal szervezeti egységeinek tényleges miikddése és a belsdé szabalyoza-
sok, normdk elbirasai kozotti eltéréseket, javaslatot tesz a korrigdlasukra; (az allam-
héaztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. térvény 69. §)

2.2.16. ellatja a Hivatal belsé miik6désének, a szervezeti egységek munkavégzésének, a koor-
dinaciods és informacié-megoszt6é folyamatok hatékonyséagi és jogszeriiségi vizsgalatat
a jegyz0 utasitasa alapjén, és ezzel 6sszefiiggben javaslatokat tesz; (az 4llamhéztartés-
10l 520616 2011. évi CXCV. térvény 69. §)

2.2.17. ellatja a szakmai szempontbol sorozatos problémakkal kiiszk6d6 szervezeti egységek
helyszini torvényességi és hatékonysagi atvilagitasat, felligyeletét és segitését a jegyzo

utasitdsa alapjan. (az allamhaztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. torvény. 69. §)

3.hd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozo felelosségi szabalyok

Tartds tavollét esetén a pénziigyi képzettséget nem igénylé feladatkorok tekintetében a Képvi-
sel6-testiilet és a Hivatal mlik6déséért felelds jogtanacsos helyettesiti.

3.i) A Belsé Ellatasi Iroda vezetéje

3.ia) Az irodavezetd szakmai feladatellatasira vonatkozo legfontosabb jogszabalyok felsoro-
l4sa:

Feladata a szervezeti egység vezetése, az ligyosztalyvezet6 szakmai koordinacids szerepet t6lt
be. Az irodavezet6i beosztas a Ktv. 31. § alapjan osztalyvezetdi besorolast vezetdi megbizas-
nak mindsiil, a vezetdi megbizas a Ktv. elbirasai szerint hatarozatlan idore sz6l, és kiilon in-
dokolas nélkiil azonnali hatéllyal visszavonhato, illetéleg a koztisztviseld barmikor indokolés
nélkiil 30 napos lemondasi id6 megjeldlésével lemondhat.

Az iigyosztalyvezetok és az ligyosztilyszervezethez tartozé irodavezetdk egymdssal ala-
folérendeltségi, az ligyosztalyhoz tartozo irodavezetOk egymassal mellérendeltségi viszony-
ban allnak és kotelesek egymassal egyiittmiikodni a feladatok ellatdsaban. Egy irod4nak egy
irodavezetdje lehet.
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3.ib) Az irodavezetd altal gyakorolt hatiskorok (kiadmanyozds), a hataskor gyakorldsinak
modja

Az 1991. évi XX. tv. 139.§, valamint az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol sz616
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 52. § (6) bekezdése alapjan a Jegyz6i Kabinet Beld Ell4-
tasi Irodahoz kapcsolodéd tevékenységre jovahagyott hivatali koltségvetés kiadasi eldiranyzat
terhére 200.000,- Ft egyedi értékhatérig az irodavezetd kotelezettségvallalasra kijelolt.

Az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
52. § (1) bekezdése alapjan a Jegyz6i Kabinet Bel6 ellatasi [roddhoz kapcsolodo tevékenység-
re jovahagyott hivatali koltségvetés kiadasi eldiranyzat terhére teljesitett kiaddsok utalvanyo-
zasara 200.000,- Ft egyedi értékhatarig az irodavezet6 utalvanyozasra kijelslt.

A kijel6lés 2013. januar 17. napjatol visszavonasig érvényes.

Az éallamhaztartasrdl sz6l6 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
57.§ (4) bekezdés alapjan a Hivatal koltségvetésének kiadasi eldiranyzatabdl a Jegyzoi Kabi-
net Bels6 Ellatasi Iroda tevékenységi korében teljesitett kiadasok teljesitésére kijelolt.

A felhatalmazas 2013. januar 17. napjatol a visszavonasig érvényes.

Feladatait a mindenkori érvényes kotelezettségvallaldssal, utalvanyozéssal, ellenjegyzéssel,
érvényesitéssel és szakmai teljesitésigazolassal kapcsolatos eljarasi rendjér6l szol6 polgar-
mesteri-jegyzo6i utasitasban foglaltak szerint kételes ellatni.

3.ic) Az irodavezet6 feladatkorei

Belso Ellatasi Iroda

1. éves koltségvetési terv elkészitése

2. szabalyzatok feliilvizsgalata , sziikség esetén ezek aktualizalasa

3. szerzOdések elokészitése, szakmai tartalmanak egyeztetése

4. kapcsolattartas a szolgaltatok képviseldivel

Uzemeltetési feladatok:

5. éves iitemterv készitése, az iitemezéEsi hatarid6k betartatasa €s betartatasa

6. nettd 500 ezer alatti beszerzések lebonyolitasa, ezek nyilvantartasa, negyed-
évenként beszamolas a mindenkori pénziigyi feliigyeletet végz6 bizottsag felé

7. kivitelezésekhez pénziigyi fedezet biztosittatasa,

8. amunka véllalkozasba adasakor a kivitelez6 alkalmassagi vizsgélata,

9. a munkdk pénziigyi fedezetének vizsgilata, az esetlegesen sziikséges eljara-
sok lefolytatasa (pl. bizottsagi/testiileti elGterjesztés) a kozbeszerzési refe-
renssel egyiittmiikodve

10. a szervezeti egységet érinté kdzbeszerzésben kbzremiikddik és adatot szolgal-
tat s a miiszaki tartalom elkészitése

11. portaszolgélat feliigyelete, fegyveres 6rzési feladatok megrendelése

12. vagyon-, gépjarmii- és épiiletbiztositas

Informatikai feladatok:

13. segitség nyujtas a halozat atalakitasanak, tovabbfejlesztésének tervezésében a
felhasznal6i igények elozetes felmérésével és rendszerezésével

14. felhasznal6i jogosultsagi koncepcid kidolgozésa, egy-egy uj verzio frissitésé-
rél hozott dontés esetében megtervezi a atallas forgatokonyvét;

15. kozremiikodik az Informatikai Szabalyzat kialakitasaban, a vonatkozé bizton-
sagi elbirasokat betartja és betartatja,

16. informatikai targya testiileti, bizottsagi elGterjesztések készitése, a hatdrozatok
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végrehajtasa.

3.id) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozé feleldsségi szabalyok

Az irodavezet6 helyettesitését a Jegyzoi Kabinet vezetdje latja el.

3.j) Az iigyintéz6k munkakdrei és az azokhoz tartozé feladat- és hataskorok

A Hivatal lizemeltetésével kapcsolatos feladatellatasaért felelds tigyintézok.
Gépjarmiivezetd (Hivatali sofor)
A Hivatal informatikai feladatellatasaért felel6s tigyintézok, azaz informatikusok.

3.ja) szakmai feladatellatasara vonatkozé legfontosabb jogszabalyok felsorolasa

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX tv., vala-
mint a Budapest Févaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviselo-testiilet
és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabélyzatardl szolé 19/2009. (V.06.) szamu 6n-
kormanyzati rendelete alapjan latja el feladatait.

3.jb) Az ligyintéz6 altal gyakorolt hataskorok (kiadmanyozas), a hataskor gyakorlasanak méd-
ja

A Hivatal informatikai feladatellatasaért felel6s tigyintéz6 (informatikus), va-
gyis a mindenkori ,,A Budapest Jézsefvarosi Onkorményzatnak, a Polgérmesteri Hiva-
talnak és a helyi nemzetiségi 6nkorméanyzatoknak a kotelezettségvallalassal, utalva-
nyozassal, ellenjegyzéssel, érvényesitéssel és teljesitésigazoldssal kapcsolatos eljarasi
rendjérél” szo6l6 utasitas mellékletében kijelolt személy.

Az 4llamhaztartisrol szolé térvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XIL.31.)
Korm. rendelet 57.§ (4) bekezdés alapjan a Hivatal koltségvetésének kiadasi eldirany-
zatabol a Jegyz6i Kabinet Bels6 Ellatasi Iroda tevékenységi korében informatikai fela-
datokra teljesitett kiadasok teljesitésére kijelolt.

A felhatalmazas 2013. januar 17. napjatol a visszavonasig érvényes.

Feladatait a mindenkori érvényes kételezettségvallaldssal, utalvanyozassal, el-
lenjegyzéssel, érvényesitéssel és szakmai teljesitésigazolassal kapcsolatos eljarasi
rendjérol sz016 polgarmesteri-jegyz6i utasitasban foglaltak szerint koteles

3.jc) Az ligyintéz6 feladatkorei
A Hivatal tizemeltetésével kapcsolatos feladatellatasaért felelds ligyintézok — 2 £6:

2.4.1. vezetékes telefonhalozat és végponti elemek lizemeltetése, Gj igények ligyin-
tézése, mellékek igény szerint athelyezése,

2.4.2. vezetékes telefonhalozat alkbzpontjainak tizemeltetése,

2.43. mobil telefonok rendszerben tartdsa, szolgéltatéval kapcsolattartas
(+beszerzés),

2.4.4. kabeltelevizié halozat iizemeltetése,

2.4.5. irodagépek iizemeltetése (iratmegsemmisito),
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2.4.6.

24.7.

24.8.
2.49.

2.4.10.
24.11.
24.12.
2.4.13.
2.4.14.
2.4.15.
2.4.16.

2.4.17.
2.4.18.

2.4.19.

2.4.20.

2.4.21.

2.4.22.
2.4.23.

2.4.24.

2.4.25.
2.4.26.

2.4.27.

2.4.28.

2.4.29.

2.4.30.
2.4.31.

2.4.32.
2.4.33.
2.4.34.

sokszorosité berendezések lizemeltetése, a szerzédéses karbantart6 céggel va-
16 kapcsolattartas (jelenleg Copy City Kft.)

a hivatali gépkocsik iizemeltetésével, kiilsé-belsé tisztittatdsaval/esztétikai
karbantartasaval/, futd- és tervezett javittatasaval, egyéb szerviz-munkakkal
kapcsolatos feladatok intézése

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

a fenti lizemeltetési tevékenységekhez sziikséges anyag megvasarlasa,
altaldnos irodaszer megrendelések Osszeallitasa, teljes bonyolitas,

bélyegz6, névjegykartya elkészittetése,

oklevéltartok beszerzése

altalanos nyomtatvanyok, megrendelés, teljes bonyolitas,

specialis nyomtatvanyok beszerzése, kényvkotészet megrendelése,

nagy értékii és kis értékii targyi eszk6zok beszerzése (butor, miiszaki cikk,
anyag ¢s segédanyag, szerszam, stb.),

napilapok, folydiratok megrendelése, nyilvantartasa, kiadokkal folyamatos
kapcsolattartas, szamlék ligyintézése,

hivatali reprezentaci6 beszerzése, kiosztasa, nyilvantartasa

ME-35 Eredményességet méré mutatészamok kezelése az tizemeltetési cso-
port tevékenységét érint6 adatgylijtési és adatszolgaltatasi feladatok

ME-26 Gondnoksagi feladatok ellatiasa elnevezésli eljards szerinti aru-
szolgaltatasi igények nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok
készlet-nyilvantartasi, valamint a bevételezett készletek kezelésével kapcsola-
tos feladatok

vezetékes telefonhaldzat hivoszam, végpontok nyilvantartdsa, faxvonalak
nyilvantartasa

mobil el6fizetések nyilvéntartésa,

vezetékes telefonok koéltségeinek (magan és hivatalos) nyilvantartdsa, a szdm-
lak online kdvetése

a PIN-kddos telefondlds bevezetésével kiilsé szerzod6 féllel vald kapcsolat-
tartas,

a telefonos PIN-kodok kezelése,

a meglévé mobil telefonok koltségeinek figyelése, nyilvantartdsa, a telefo-
nokkal kapcsolatos tigyintézés,

gépkocsik adminisztracidja, futds kilométer, lizemanyag fogyasztas, koltsé-
gek nyilvantartasa, szamlak ellenérzése,

a Hivatal berendezési és felszerelési targyak, épiilettartozékok nyilvantartasa
a Pénziigyi Ugyosztallyal kozosen, leltirozas el6készitése, lebonyolitasa, az
adatok feldolgozasa, a Pénziigyi Ugyosztallyal kézésen,

selejtezés el6készitése, lebonyolitasa, az adatok feldolgozésa, a Pénziigyi
Ugyosztallyal kozosen,

raktarkezelés, raktarnyilvantartas, vonalkddos bevezetése,

a Hivatal kézponti épiiletének, Csaladtamogatési Iroda, ,,J6zsefvaros” c. Ujsag
Szerkeszt6ségének (1082 Bp., Harminckettesek tere 2.), Jozsefvaros Nemze-
tiségi Onkormanyzatok (1082 Bp., Vajdahunyad u. 1/b) helyiségeinek napi
takaritasa (éves nagytakaritas) — szerz6d6tt partnerrel,

rovar- és féregmentesités megrendelése, megszervezése,

rendezvények, bizottsagi- és testiileti iilések feltételeinek biztositasa,

egyéb iinnepek megiinneplésének el6készitése, lebonyolitdsa tars szerveze-
tekkel egytiittmiikddve,
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a rendezvényekkel kapcsolatos beszerzések (virdg, koszoru, étel, ital, kellé-
kek, stb. megvétele),

oklevelek elokészitése

helyiség atrendezés, berendezés, eldkészités, hangositds biztositasa.
munkahelyi meleg étkeztetés és biifé feltételeinek biztositasa, kapcsolattartas
a szerz6do céggel

a napi litemezett és az ad hoc személy- és teherszallitidsok elvégzése, elvégez-
letese, (balormozgatisi és koltoztelési feladalok)

hivatali gépkocsi-hasznalat engedélyeztetése magancélu hasznalatra
Uzemeltetési csoport feladatkorébe tartozé szamlak kezelésével kapcsolatos
feladatok (érkeztetés, teljesités igazolas elokészitése)

szamlareklamécioval és a pénziigyi teljesitésekkel kapcsolatban felmeriilt
problémak megoldasa,

ellatmany-kezelési feladatok

személyszallitasi feladatok biztositasa (gépkocsivezets)

portaszolgélat felligyelete, fegyveres Orzési feladatok ellatdsanak megrende-
lése

informécios tablak (névtablak) frissitése

lift tizemeltetése, karbantartasa

a Hivatal 4ltal hasznalt épiiletekben 1év6 helyiségek - el6zetes felmérés alap-
jén — javitasi munkdira vonatkozo éves karbantartési terv elkészitése

javitasi munkdak épiileten beliil; ide értve a kiils6 irodainkat is, kis karbantar-
tas, a lehetséges kiils6 kozremiik6dé megbizasa, kiviteleztetés,

klima rendszerek iizemeltetése, szakcéggel valé kapcsolattartas,

viz-, csatornarendszerek lizemeltetése, karbantartdsa, felujitasa,

elektromos halézat lizemeltetése, karbantartidsa, a szerz6déses karbantartd
céggel kapcsolattartas

lampatestek bérlése (szerz6dés Caminus Bt.)

az épiiletek koriili jarda, parkold takaritasa, télen csuszasmentesités, ho elta-
karitas,

koziizemi és egyéb szamlak folyamatos ellendrzése,

kivitelezéshez pénziigyi fedezet biztosittatasa,

a munka vallalkozasba adasakor a kivitelez6 alkalmassagi vizsgélata,

a munkék pénziigyi fedezetének vizsgélata, az esetlegesen sziikséges eljara-
sok lefolytatdsa (pl. bizottsagi clbterjesztés) a kozbeszerzési referenssel
egylittmiikodve

vagyon ¢és épililetbiztositas

nagy értéki és kis érteki targyi eszkdzok beszerzése,

kulturalis feladatok ellatasa és rendezvények lebonyolitasa, valamint keriileti
kitliintetések atadasa tekintetében sziikség esetén a Jozsefvarosi Kozosségi
Héazak Nonprofit Kft.-vel torténd egylittmikodés,

hivatali feladatellatast szolgalo vagyon (ideértve a gépjarmiiveket is) biztosi-
tasaval, karrendezésével kapcsolatos tigyek ellatasa,

kikiildetés koltségeivel, illetve sajat gépkocsi hivatali célt hasznalataval kap-
csolatos feladatok ellatasa,

a szervezeti egységet érinté kozbeszerzésben kozremiikodik €s adatot szolgal-
tat és a miiszaki tartalom elkészitése

Gépiarmiivezet (Hivatali sofor) — 1 {6:
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