
Taľtalomiegyzék

-l-



Polgármesteri Hivatal SZMSZ-ének 3. sz. melléklete

Budapest Főváros V|ll. kerÜ|et
Józsefvárosi Po|gármesteri H ivatal

sze rve zet. e9 ység e i n e k

szakmai feladatai

Jóvĺĺhagyom:

dr. Kocsis Máté
polgáľmesteľ

Rimrín Edina
jegyző



í. Polgármesteri Kabinet
A Polgármesteri Kabinet feladata a polgármester/alpolgármesterek tevékenységéve| kap-
csolatos napi teendők ellátása, a hivatal irányításából adódó titkársági és kommunikációs
feladatok koordinálása. A kabinetvezetőnek szervezési, irányítási és felÜgyeleti jogköre
Van a kabinet munkáját i||etően.

1,1. Titkárság
1.1.1. ellátja a polgármesteri/ alpolgármesteri tĺtkársági és adminisztrációs feladato-

kat;
1.1.2. eIlátja a polgármesteri/ alpolgármesteri reprezentációs tevékenységekkel

kapcsotatos feladatokat;
1.1.3. e||átja a polgármesteri/ alpolgármesteri posta kezeléséve| kapcso|atos fe|ada-

tokat;
1'1.4. nyi|vántartja a polgármesteri utasításokat;
1.1'5. áttekinti a polgármester/alpo|gármesterek részére érkezett ktjldeményeket,

azokat szig nálja, a!áírásra e|őkészíti ;
1'1.6. koordinálja a polgármester/alpolgármesterek fe|adat- és hatáskorébe tartozó

ügyekben az ügyintézési tevékenységet;
1'1.7. áttekinti és véleményezi a polgármesterhez/a|polgármesterekhez érkezőbl-

zottság i és képvise |ő-testÜ leti e lőterjesztéseket, jegyzőkö nyveket;
1.1.8. a képviselő-testü|eti ülések előkészítése során biztosítja asze^Iezeti egysé-

gek és a po|gármester/alpo|gármesterek kozötti kommunikációt;
1.1.9. ellátja a polgármesteri/alpolgármesterifogadóórákka| kapcsolatos feladatokat;
1 . 1 . 1 o, szeĺv ezi a po| gá rmester/a l polg á rmesterek |akosság i kapcso|ata it;

1.1.11' kezeli a po|gármesteri/alpolgármesteri protoko|| listát, ellátja a polgármes-
tert/alpo|gármestert érintő protokolláris feladatokat;

1'1.12.szervezi és bonyolítja a po|gármesteri/a|poIgármesteri programokat;
1.1.13. kozreműködik az á|lampo|gársági eskÜtételle| kapcsolatos feladatok e||átásá-

ban;
1.1.14. a szevezeti egységet érintő közbeszerzésben közreműkodik és adatot szol-

gáltat;
1.1.1s.ellátja a kifutott uniós pá|yázatok szĹikséges projektmenedzsmentjét, |ezárá-

sát, nyomon követését (KEOP-S. 3. 0/A/09-2009-001 5, TAMOP-3. 1'4-o8l 1 -
2 008-002 1, TAM O P- 3.3.2-08t 1-2008-0002, KM O P- 4.5.2-09 -2009-002 3,

Ánop-g.n. 1 /8-2008-001 8);
1 .1 '16. TÁMOP 5.6.1/B bűnmege| őzés pá|yázat nyertes elbírálása esetén ellátja a

p rojektme nedzseri felad atokat;
1.1.17. e||átja a Magdolna Negyed Program lll. hivata|i szintű projektkoordinációját és

pénzügyi menedzsmentjét;
1'1'18.az LW-808 forgalmi rendszámú hivata|i gépjármű Üzeme|tetéséve| kapcsola-

tos feladatok te|jeskörű ellátása.

1'2. Kommunikácios lroda
1.2.1. koordinálja a sajtó részérő| érkező - a polgármesterUa|polgármestereket érin-

tő _ megkereséseket, megszervezi a po|gármesteri/alpolgármesteri interjúkat;
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1.2.2' sajtófigye|ést végez a potgármesterU alpotgármestereket és az onkormány-
zatot érintő sajtóhĺrek tekintetében ;

1.2.3, sajtóanyagokat és háttéranyagokat készít, összeál|ítja a kapcsolódó szakmai
anyagokat;

1.2.4. közreműködik az onkormányzati kiadványok e|őkészítésében, szerkesztésé-
ben;

1'2'5. e|őkészíti és |ebonyo|itja az önkormányzati rendezvényeket, sajtótájékoztató.
kat;

1.2.6, e||átja a Józsefuáros Újság szerkesztésével, kiadásával kapcsolatos feladato-
kat;

1.2'7. aktua|izá|1a a wwuĺ.jozsefvaros.hu honlapot, va|amint a kapcso|ódó Facebook
oldalakat;

1.2.8' koordiná|ja, e|emzi, archivá|ja a Budapest Józsefuárosi Önkormányzatot érin-
tő média megje|enéseket;

1'2.9. sajtó részéről a po|gármesternelďalpo|gármestereknek címzett közérdekű
adatkérés esetén ellátja a kozzétételi fele|ős feladatait a Hivata| szervezeti
egységeinek bevonásáva| ;

1'2'1 o' tájékoztatj a a pol gá rmesterUa lpolgármeste reket a Józsefuá ros ban meg rende-
zésre kerulő rendezvényękrő|, sporteseményekről, va|amint azegyéb,józsef-
városi i||etőségű eseményeken történtekrő!, va|amint biztosítja ezek pub|iká-

lását;
1.2'11. tervezi és lebonyo|ítja a kommunikációs kampányokat;
1.2.12.aktívan részt vesz a kerÜlet marketingstratégiájának kido|gozásában;
1.2,13. kia|akítja és működteti a Hivatal be|ső kommunikációs rendszerét;
1,2,14. kapcsolatottart az Önkormányzatintézményrendszerének vezetőĺvel;
1'2'15'kapcsolatottaĺtaz ĺrott és e|ektronikus sajtóban érdekelt munkatársakkal ké-

sőbbi média megje|enések céljából;
1.2'16'szakmai javaslatot tesz a keru|eti kulturális programok szé|es körű népszeĺű-

sítésére, a Iakossági és intézményĺ szintű tájékoztatásra, ezek megvalósulá-
sát koordiná|ja és el|enőrzi;

1'2.17'javaslatot tesz a ku|turális programok nyomtatott formában, e|ektronikus, i||et-

ve egyéb rjton történő népszerűsĺtése érdekében az önkormányzat hon|apjá-

nak szerkesztéséve| és tartalmáva| kapcsolatban, va|amint kapcso|atot tart a
helyi újságok és médiumok szerkesztőségével.

2. Jegyzői Kabinet
A Jegyzői Kabinet a jegyző közvetlen felügyelete a|á taĺtoző szervezeti egység. Közvetle-
nÜ| segíti a jegyző és az a|1egyző munkáját, ellátja a Hivata| egészéve| kapcsolatos jogi,

épü|etĹizemeltetési, személyÍ.igyi és szervezési fe|adatokat, ezen feladatkörök tekintetében
döntésre előkészĺti a jegyzo hatáskörébe tartozó Ügyeket.
A Jegyzői Kabinet vezetője koordinációs tevékenységet végez és felügye|eti, vezeté9i jog-
köre van a SzemélyÜgyi lroda, Be|ső E||átási lroda, Szervezési és Képviselői lroda, Ügyvl-
te|i |roda tekintetében, va|amint a vonatkozó jegyzői utasítások szerint a Torvényességi és
Perképviseleti I roda tekintetében.

Ajegyző és aza\egyző munkáját közvetlenÜ| segíti a jegyzőila|1egyzői titkárnő.
ügyintéző,aki: 
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E||átja a jegyzőIal1egyző feladataiva| kapcso|atos szervezési és ügyvite|i, va|amint
szÜkség szerint öná|ló ügyintézői teendőket. Nyilvántartást vezet a jegyzőla|egyző
munkaköréhez kapcso|ódó határidős feladatokró|, figyelemmel kíséri a határidőket.
Kezel i a jegy ző l a|1egyzó id őbeoszt ását az otutlook N aptá r haszná latával.
Ellátja a beérkező napi posta és kimenő leve|ek érkeztetéséve|, iktatásáva|,
irattározásávaI kapcso|atos fe|adatokat. Leírja, szÜkség esetén előkészĺti, összeállít.
ja a jegyző kimenő |eve|eit.
Nyi|vántartást vezet a jegyzőhözla|jegyzőhoz érkezett ugyiratokró|, a közérdekĹi be-
jelentésekrő|, panaszokró|. Gondoskodik azok ügyintézésre való továbbításáról.
Részt VeSz a jegyzőnekla|jegyzőnek címzett panaszos Ügyek, lakossági beje|enté-
sek kivizsgá|ásában, és írásbe|i megvá|aszo|ásában; kapcsolatot tart az ügyfe|ekke|.
E|őkészíti ajegyzőila|jegyzői fogadóórákat. Esetenként jegyzőkönyvet készít a tár-
gya|ásokról' Gondoskodik a jegyzőla|1egyző ügyfélfogadásán fe|merü|t ügyek inté-
zésérő|. SzÜkség szerint részt vesz a jegyzőilal1egyzői programokon, helyszíni
szemléken.
Koordiná|ja a jegyzőĺa\egyző á|tal kiszignált egyedi ügyeket. E|őkészĺtĺ a jegy-
zoi ĺ a|1egy ző i a nya g o kat, be szá m o I ó kat, e lőte rj esztése ket.
Gondoskodik a nyugdĺjba vonu|ó, va|amin hűség- és jubi|eumijuta|omban részesljlő
munkatársak köszöntésével kapcso|atos feladatok elIátásáró|.
E l |átj a a jegyző l a|jegyző ve ndége i nek és ü gyfelei nek fog ad ásáva l, vendég látásáva l

kapcsolatos teendőket. Gondoskodik a reprezentáció megszervezésérő|, a költsé-
gek e|őírás szerinti elszámo!ásáró|, valamint rendszerezi az jegyzőnelďaljegyzőnek
járó köz|önyöket, folyóiratokat, napilapokat és gondoskodik az esetleges hiányok
pót|ásáró|.
Részt Vesz a képviselő-testÜlet és az illetékes bizottságok Ülésein'
Felelős a Jegyzői Kabinet álta| használt gépi berendezések karbantartásának, javĹ
tásának bejelentésében, valamint a hivata|vezetőititkárság irodaszereĺnek megren-
de|ésében és kezelésében.
A Jegyzői Kabinet tekintetében e|őkészíti a szükséges személyÜgyi és e||átásijeIle-
gű adatszo|gáltatásokat, je|entéseket, gondoskodik a munkaidő nyilvántartás veze-
téséről.
KözremĹĺködik a Jegyzoi Kabinetvezető Íe|adatköréhez kapcsolódó titkársági, ügyvi-
teli fe|adatok ellátásában.

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

tart fenn. Fe|adata a közbeszerzési közreműködőkkel kapcso|atos koordinálo fe-
ladatok e||átása, intézkedési jogosu|tság a közbeszerzési és beszerzési ügyek-
ben a Hivatal szervezeti egységei felé (adatkérés, tĄékoztatáskérés stb.), va|a-
mint e||átja a Városgazdálkodási és Pénzügyi Bizottság döntése a|apján a Hiva-
ta l á ltal bo nyo | ĺtott közbeszerzésekke| kapcsolatos fe ladatokat;

2.1'2. a szevezeti egységet érintő kozbeszerzésben közreműködik és adatot szolgál-
tat;

2'1.3. eIlátja a hivatali/onkormányzati szerződések évenkéntĺ felülvizsgálatának
osszhivatali koord i ná|ását;

2'1.4. nyilvántartja az önkormányzati/hivatali szerződést biztosító mel!ékköte|ezettsé-
geket, negyedévente javaslatot készít a me||ékkötelezettségek érvényesítésére
vonatkozóan;

2.1.5' eIlátja az al1egyző egyedi utasításában meghatározott fe|adatokat

a

a
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2.2. Töruényességi és Perképviseleti lroda

Képviselő.testület és bizottságai működéséve| összefüggő fe|adatok:
2'2.1. e||átja a képviselő-testületi és a bizottsági előterjesztések előkészĺtői és ugyosz-

tá|yi jogi szignálást követő jogi kontrollját;
2'2.2. e||átja a képvise|ő-testÜ|etijegyzőkönyvek uto|agos jogi kontrollját;
2.2.3' kü|ön fe|kérésre a kialakított szakmai koncepció alapulvételéve! elIátja a Képvise-

!ő-testÜlet rendelet-tervezeteinek jogszabá|y-szerkesztési e|veknek megfeIe|ő
formába öntését, megszövegezését és elkészítését;

2.2.4. speciá| is fe|ad atkö rökbe n képvise |ő-testĹi |eti előte rjesztéseket készĺt;
2.2.5' a képviselő-testü|eti e|őterjesztésekke| összefĹiggő kérdésekben jogi á||áspontot

a|akít ki szóban vagy jogi szakvéleményt készít email útján.

Hivatalkoordinációs és előkészítő ttirvényességi feladatok:
2'2.6. e||átja a jegyző álta| kiszignált egyedi ügyek jegyzői utasításoknak megfele!ő ko-

ordinálását, jogszerűségének vizsgálatát, az e}1árő szakmai szervezeti egységge|
kapcsolatot tart;

2.2.7. e||átja az Önkormányzat és a Po|gármesteri Hivata| szerződéses jogviszonyaira
vonatkozó jogi kontro||t, ide nem értve . a jegyző eltérő írásbeli utasítása hiányá-
ban - a megbÍzásos jogviszonyban do|gozó jogászok (ügyvédek) szerződés sze-
rinti fe|adat-ellátási kötelezettségének körébe taĺtoző ügyeket (p|': szerződések);

2'2.8. e||átja a jegyzői törvényességi véleményezés megvalósu|ásához szĹikséges Hi-
vata|on belüli jogi koordinácÍos tevékenységet;

2'2,9, a Hivata| szervezeti egységeinek - az előterjesztések előkészítését is be|eértve -
a jogszabályok he|yes a|ka|mazásában segítséget nyújt;

2.2.1o.együttműködik a Hivata| szervezeti egységeivel a kĹi|ső és belső e|Ienőrzések so-
rán feltárt hiányosságok kiküszobölésében;

2.2'11. ellátja a közérdekű adatkérések minősĺtésével kapcsolatos feladatokat, valamint
a közérdekű adatkérés teljesítését a Hivatal szervezeti egységeinek bevonásá-
val;

2'2.12'jegyző felkérése a|apján részt vesz az Önkormányzat Közalapítványainak, A|a-
pítványainak Ülésein.

Kontro l ltevéke nysé g ge ! Čisszefü g g ő fe ladatok :

2.2'13.e|látja a Hivata! szervezeti egységeinek szabá|yta|ansági, jogszerűségi vizsgá|a-
tát a jegyző utasítása alapján;

2'2.14.fe|tárja a Hivatal szervezeti egységeinek tényleges működése és a belső szabá-
lyozások, normák előírásai közötti eltéréseket, javaslatot tesz a korrigá!ásukra;

2.2.15'e!látja a Hivata| belső működésének, a szervezeti egységek munkavégzésének,
a koordinációs és információ-megosztó folyamatok hatékonysági és jogszerűségi
vizsgálatáta jegyző utasítása a|apján, ésezze| összefÜggően javaslatokattesz;

2'2'16'e||átja a szakmai szempontból sorozatos prob|émákkal kĹiszködő szervezeti egy-
ségek he|yszíni törvényességi és hatékonysági átvilágítását, fe|ügyeletét és segí-
tését a jegyző utasítása alapján.
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Perképviselette| összefüg gő feladatok:
2.2.17. ellátja az Önkormányzat peres és nem peres eljárásaiban a képviseletet, jogerős

bírósági ítéletek végrehajtásának kezdeményezését, kivéve az önkormányzati
gazdasági társaságok fe|adatai körébe tartozó ügyekben.

Egyéb feladatok:
2.2,18. a szerződéskotés e|nevezésű eljárás szerint ellátja a jogi feltilvizsgá|ati fe|adato-

kat az Ö n kormán yzatl P o|gá rmeste ri H ivata l sze rződései teki ntetébe n ;

2.2.19. biztosítja a nemzetiségi önkormányzatok törvényes működését, határozatainak
áttekintését, részt veszaz ü|ésen, áttekinti szerződéseit, jegyzőkönyveit;

2.2.2o'belső normaalkotás rendje elnevezésű eljárás szerint áttekinti a belső normák
tervezetét, el|átja a belső normák nyilvántartásával, feltöltéséve], utasítások, in-
tézkedések rend szeres fe l ü lvizsgá |atáva I ka pcsolatos fe ladatokat;

2.2.21. el|átja a Polgármesteri Hivata| Szervezeti és Működési Szabályzat módosításá-
val, naprakészen tartásáva| kapcsolatos fe|adatokat;

2.2'22' szabálýa|anságok keze|ése elnevezésű e|járás szerint ellátja a szabályta|ansági
felelős feladatait;

2.2.23' heIyijogalkotás elnevezésű eljárás szerint el|átja a kodifikációvaI kapcsolatos fe-
ladatokat, rendelet-tervezeteket tartalmazó e|őterjesztések esetén az e|őterjesz-
tések készítése elnevezésĹi eljárás szerint el|átja a képvise|ő-testületi és bizott-
sági e|őterjesztések jogi szempontú véleményezéséve| kapcso|atos feladatokat;

2.2'24. ellátja a hagyatéki hiteIezői igényekke| kapcso|atos jogl feladatokat a Pénzügyi
Ügyosztállyal egyÍittm űködve;

2.3, Személyiigyi lroda

Fő tevékenysége a jegyző és a po|gármester munká|tatóijogköréből adódó fe|adatok e|-
|átása. Tevékenységi köre: munkaerő biztosítása, munkaeró-gazdálkodás, munkakor-
tervezés, munkakör-értékelés, az emberi erőforrás és a szakismeret fejlesztése, telje-
sítményértéke|és, minősítés, ösztönzési rendszer műkodtetése, javada|mazás, szociális
és jóléti feladatok el|átása, munkaugyi kapcsolatok.

2.3.1' ellátja az ál|áspályázatokkal kapcso|atos feladatokat;
2'3'2. előkészíti a kinevezéseket, munkaszerződéseket, továbbá ezek módosításait,

átsorolásokat, megá||apítja az illetményeket, potIékokat, haladékta|anul ,to-
vábbítja a munkaÜgyi iratokat a Magyar Allamkincstár (MAK)
|||etményszámfejtésĺ egységének, és a munkavégzés feltételeinek biztosítása
érdekében megteszi a szÜkséges tájékoztatást az érintett be|ső szervezeti
egységek fe|é;

2.3.3. összeá|lítja és kezeli a szemé|yi anyagokat;
2'3.4. naprakészen vezeti a közszolgálati alapnyilvántartást, központi adatszo|gálta-

tást végez a közszolgálati nyilvántartás adataiból;
2'3.5. munkáltatói igazo|ásokat állít ki;
2.3.6. ellátja a fegye|mi ügyek megindításáva| kapcso|atos feladatokat;
2.3'7 ' munkaügyi tárgyú peres ügyekben kapcsolatot tart a jogi képviselőve|, szük-

ség szerint adatot szolgáltat, iratbetekintést biztosít, az Ĺigyet nyilvántartja;
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2.3'8' e||enőrzi a munkaidő nyilvántartásokat, szabadságok kiadását, nyi|vántartja a
hivatalvezetők, tisztségvise|ők, Ügyosztály- és irodavezetok szabadságát;

2'3'9' ellátja a célfeladat kiírásával és a rendkĺvüIi munkavégzés elrendelésével
kapcso|atos fe|adatokat, a céljutalom, valamint a túlmunka dljazásának kifize-
téséről intézkedik;

2.3.1o.elIátja a betegá||ománnya|, valamint atáppénz számfejtéséve| kapcso|atos fe-
ladatokat, továbbítja a távolmaradásijelentéseket a MAK |lletményszámfejtési
egységének, i||etmény tú|fizetés esetén fizetési felszólítást ad ki;

2.3.11. elIátja az adónyi|atkozatokkal, vaIamint az éves adóbeva||ással kapcsolatos
feladatokat, táJékoztatJa a munkatársakat, nyilatkozatokat kér be és továbbĺtja
a nĺÁr llletményszámfejtési egységének;

2.3' 1 2. el !átja a tá rsad a |om biztosításh oz kapcso|ó felad atokat;
2.3,12,1. e||átja a GYES és GYED á||ománnya| kapcsolatos feladatok, tájékoz-

tatja a munkatársat az igényelhető ellátásokról, kiadja a fizetés nélki.ili
szab.adságot, annak megszűnését követően á||ományba he|yez, jelent
a MAK felé;

2.3'12.2. a munkatárs kérésére a nyugd,ljhoz szÜkséges szolgá|ati, illetve jogo-
sultsági időt megkéri, szÜkséges m un ká|tatói igazolásokat kiállítja ;

2,3,12.3. nyi|vántartja a Nyugdíjbiztosító jogosultsági idő beszámításáról szóIó
határozatait;

2.3'13. működteti a cafetéria rendszert a Közszo|gá|ati Szabá|yzatban fogla|tak sze-
rint;

2.3'13'1. javas|atot tesz juttatások korének meghatározására, tájékoztatja a
munkatársakat, biztosítja a cafetéria-nyi|atkozatok leadását, a használt
szoftver adatokka| fe|tö|ti, jogosulatlan igénybevéte| esetén fizetési fel-
szó|ítást ad ki;

2.3.13'2' feIadást készít a cafetéria juttatások kifizetéséhez a PénzÜgyi Ügyosz-
tály részére;

2'3.1 3'3. el látja az ezze| kapcsolatos ad atszo lgá ltatás i fe |ad atokat;
2.3.1 4. e| |átja az egyéb j uttatásokka l kapcsolatos fe|ad atokat;
2.3.15'e||átja a munkába járás kö|tségtérítéséve| kapcso|atos fe|adatokat.
2.3.16.ellátja a tanuImányi szerződés megkötéséve| kapcsolatos előkészítő fetadato-

kat, nyi|vántartja az igénybevett munkaidő kedvezményeket, intézkedik az át-
vá| |a|t tand íj kĺfizetéséről ;

2.3'17, ellátja a fĺzetés e!őleg fe|véte|éve| kapcsolatos engedé|yezési és el|enőrzési
feladatokat;

2.3.18.e||átja az á]lami kezességvá||a|ássa| kapcsolatos nyi|vántartási és tájékozta-
tási fe|adatokat;

2.3'18.1. e||átja és koordiná|1a a Vagyonnyilatkozat-téte|i kotelezettséggel kap-
csolatos feladatokat, fe|szó|ít Vagyonnyilatkozat téte|re, vagyonnyi|at-
kozatokat őriz, nyi|vántart és kezel;

2'3.18'2. ellátja a minősítéssel kapcsolatos feladatokat, a minősítés határidőben
torténő elkészítését biztosítja;

2'3'1 9. m ű kodteti a te|jesítményértékelés Í rendsze rt;

2'3'20. részt vesz a szentezeti célok kitűzésében, nyomon koveti a kiemelt célok |e-
képezését a vezetői beszámo|ók alapján;

2.3.21. koordiná|ja a teljesítményértéke|ésse| kapcsolatos vezetői fe|adatokat, előké-
szĺti a nyomtatványokat, a negyedéves előrehaladásijelentéseket' valamint a
teljesítményértékeléseket határidőben bekéri, az értékelések eredményét
összegzi;

2.3.22' ellátja a juta|mazássa| kapcsolatos feladatok ellátása, jutalmazási e|vek elő-
készĺtése, munká|tatói döntés támogatása a szÜkséges kimutatások elkészĹ
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téséve|, jogosultságból kizárt fog|alkoztatottak szűrése, kifizetésről történő in-
tézkedés;

2.3.23.e|látja a kitüntetések adományozásáva| és címadományozássa| kapcsolatos
munkajogi feladatokat, kimutatásokat készít, javas|atokat bekér, az átadási
re nd ezvén y szerv ezĄével ka pcso latot ta rt és együttm ű köd i k ;

2.3.24.ellátja a jubileumi és hűségjuta|omma| kapcsolatos feladatokat, e|őkészĺti a
munká|tatói intézkedéseket, egyezteti a munkáltatói átadást;

2.3.25. |étszámnyilvántartást vezet, kimutatásokat készĺt, kü|ső vagy be|ső megkere-
sésre adatot szo|gáltat a személyÜgyi nyi|vántartás adataibóI;

2.3.26.e|látja a prémiumévek programban résztvevők jogviszonyáva|, juttatásaival
kapcsolatos feladatokat;

2.3.27. e|látja a közfoglalkoztatottak jogviszonyáva| kapcsolatos teljes korű ügyinté-
zést;

2.3.28' e | | átja a továb bképzésse I kapcsolatos fe lad atokat;
2.3.29.e||átja a jogviszony megszűnéséve|/megszuntetéséve| kapcso|atos feladato-

kat;
2.3.30. e||átja a szociá|is és jó|éti feIadatokat;
2.3'31. e||átja a nyugdíjas köztĺsztvise|ők támogatásáva|, segélyezésével, kapcso|at-

tartásával kapcso|atos feladatokat;
2,3,32, el|átja a kegye|eti támogatássa| kapcso|atos feladatokat,
2'3'33'adatszolgá|tatást teljesít ajándékozáshoz, ünnepi rendezvények lebonyolítá-

sához;
2'3.34' m un kavéde|emme| kapcso|atos feladatok e| látásában közrem űköd ĺk;
2'3.35'el!átja a munkavéde|mi feladatokkal jogszerű e||átásának biztosítását és ko-

ordiná|ását a munkavédelmi feladatokat e||átó köztisztvise|ővel együttesen,
munka- és útiba|esetek nyilvántartását, baleseti ellátást nem igénylő esemé-
nyek nyi|vántartását, ba|eseti jegyzőkönyvek kiá||ítását, el|enőrzését és to-
vábbítását a MÁK llletményszámfejtési egységének;

2.3'36. részt vesz a biztonságos munkavégzés és munkafe|tételek ellenőrzésében;
2'3'37 ' el|átja az esé|yegyenlőség biztosításáva| kapcsolatos feladatokat.

Polgármester munkáltatóijogkörének gyakorlásából adódó feladatok el|átása
2.3.38. a fogIalkoztatásijogviszonyban ál|ó alpolgármesterek jogviszonyávaI kapcso-

Iatos okiratok e|őkészítése, illetmény megállapítással, koltségtérĺtésse|,
cafetériával kapcsolatos feladatok, valamint egyéb személyĹigyi feladatok el-
!átása,

2'3.39'a Közterü|et-felügyelet vezetőjének kinevezéséve!, i||etmény megállapításá-
va|, átsorolásával, kinevezés módosĺtásáva|, közszolgá|ati jogviszony meg-
szüntetésével kapcsolatos fe|adatok ellátása, valamint egyéb személyÜgyi fe-
|adat hivata]i koordinálása.

2'3'40' az ön korm ányzatl i ntézmé nyvezetők köza lka lm azotti jogviszonyáva l kapcso-
latos fe|adatok el|átása, pá|yázatok kiírása, kinevezés és annak módosítása,
illetmény megá||apítás, átsoro|ás, közszolgálati jogviszony megszÜntetése,
va|amint egyéb személyügyi fe|adat hivatali koordinálása.

Egyéb általános feladatok
2'3.41. a Po|gármesteri Hivata| személyÜgyi előirányzatainak tervezése, havonta |ik-

viditási Ütemterv készítése, fé|éves és év végi beszámo|ó elkészítéséhez tá-
jékoztatás és ad atszo| gá ltatatás az |roda tevékenység i ko rébő l,

2'3'42. az iroda tevékenységi köréhez kapcsolódo teljesĺtés igazolások elvégzése és
uta|vá nyozási jogkor e| látása a vonatkozó helyi szabá|yozás szerint,
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2.3.43'a munká|tatói jogkor gyakorlásáva| kapcso|atos munkaügyĺ tárgyú fiegyzői,
jegyzői-polgármesteri közös) utasítások, szabá|yzatok, rende|etek, i||etve
ezek mellék|eteinek e|őkészĺtése.

2.3'44.munká|tatói döntés e|őkészítés, fe|jegyzések készítése, szÜkség esetén jogi
szakvé|emény bekérése, munkatársak jogviszonyát érintő munkáltatói tájé-
koztatók kiadása,

2.3'45.beszerzési eljárás lefolytatása a Személyügyi !roda fe|adatkörébe tartozi
tigyben,

2.3'46.személyügyi, il|efue munkajogi tárgyú képviselő-testü|eti, bizottsági e|őterjesz-
tések e|őkészítése,

2.3'47 ' közreműködés és adatszolgá|tatás a szevezeti egységet érintő közbeszerzé-
si eljárásban,

2.3.48.Tudásbázĺson a Személyügyi közlöny mappa karbantartása, nyomtatványok
friss ítése, i nformácĺók, tájékoztatók el helyezése,

2.3'49. álIáskeresők tájékoztatása, benyújtott önéletĘzok nyi|vántartása.
2.3'5o'szakmai gyakorlat lebonyo|ĺtása tekintetében felsőoktatási intézménnyeI

megá||apodás előkészĺtése, kapcso|attartás a fe|sőoktatási intézménnyel és a
jelentkezőkke|.

2.3.51' az ir oda tevéke nységét éri ntő fo|yam atok kia |akítása.
2'3.52'szervezetet érintően: átszervezés e|őkészítésében, munkakörök kia|akításá-

ban, munkaköri követelmények meghatározásában való részvéte|, munkakor
térkép e|készítése, szervezeti fe|építés változása esetén, az ezze| szüksé-
gessé váló intézkedésekben e|járó szervezeti egységek tájékoztatása.

2.4, BeIső Ellátási lroda

Üzemeltetési feladatok:
2.4.1. vezetékes te|efonhálózat és végponti e|emek Üzeme|tetése, új igények Ügy-

intézése, mellékek igény szerint áthelyezése.
2,4'2. vezetékes telefon há | őzat a|kozpontj a i n ak üzemeltetése,
2'4.3. mobil telefonok rendszerben tartása, szolgáltatóva| kapcsolattartás

(+beszerzés),
2'4.4. kábe|te|evíziő há|őzat Ĺjzemeltetése,
2.4'5. irodagépek Üzeme|tetése (iratmegsemmisítő),
2.4,6' sokszorosító berendezések üzeme|tetése, a szerződéses karbantartó cég-

gel va!ó kapcsolattartás (elen|eg Copy City Kft.)
2.4.7. a hivata|i gépkocsik üzemeltetésével, kÜlső-be|ső tisztíttatásával/esztétikai

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

2.4'8' egyedi kérések (p|. polc, zárcsere) kivite|ezése, szerelése.
2.4'9' a fenti Üzeme|tetési tevékenységekhez szÜkséges anyag megvásárlása,
2.4.1o' á|talános irodaszer megrendelések összeállítása, te|jes bonyo|ítás,
2, 4 . 1 1, b é|y egzó, n évj e g yk ár|y a e l készíttetése,
2'4'1 2. oklevéltartók beszerzése
2.4.13.álta!ános nyomtatványok, megrendelés, teljes bonyolítás,
2.4'1 4. speciális nyomtatványok beszerzése, könyvkötészet meg rendelése,
2'4.15' nagy értékű és kis értékű tárgyi eszkozök beszerzése (bútor, műszaki cikk,

anyag és segédanyag, szerszám, stb.),
2.4'16' napilapok, folyóiratok megrendelése, nyilvántartása, kiadókkalfolyamatos

kapcso|attartás, szám |ák ügyintézése,
2.4.17' hivata|i reprezentáció beszerzése, kiosztása, nyilvántartása
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2.4.18.ME-35 Eredményességet mérő mutatószámok kezelése az üzemeltetési
csoport tevékenységétérinto adatgyűjtési és adatszo|gáItatási feladatok

2.4.19.ME.26 Gondnoksági fe|adatok e||átása elnevezésű e|járás szerinti áru-
szolgáltatási igények nyi|vántartásával kapcsolatos fe|adatok

2'4'2o' kész|et-nyi|vántartási, valamint a bevéte|ezett kész|etek kezelésével kapcso-
latos feladatok

2'4.21. vezetékes te|efonhá|ozat hívószám, végpontok nyilvántartása, faxvona|ak
nyiIvántartása

2.4.22. mobil e|őfizetések nyi!vántartása,
2.4.23.vezetékes te|efonok költségeinek (magán és hlvatalos) nyi|vántartása, a

számlák on|ine követése
2.4.24.a P|N-kódos telefoná!ás bevezetéséve| kÜ|ső szerzodő fél|el való kapcsolat-

tartás,
2'4.25. a te|efonos PlN-kódok keze|ése,
2'4'26'a meglévő mobi| telefonok koltségeinek figyelése, nyi|vántartása, a te|efo-

nokkal kapcsolatos Ügyintézés,
2'4.27 . gépkocsik adminisztráciĄa, futás ki|ométer, üzemanyag fogyasztás, költsé-

gek nyi|vántartása, számlák el|enőrzése,
2.4.28.a Hivata| berendezési és felszere|ési tárgyak, épü|ettartozékok nyilvántartá-

sa a Pénzügyi Ügyosztál|yal közösen, le|tározás előkészítése, lebonyolítása,
az adatok feldo|gozása, a Pénzügyi Ügyosztál|ya| közösen,

2.4.29.se|ejtezés előkészítése, lebonyolítása, az adatok fe|dolgozása, a PénzÜgyi
Ügyosztállyal közösen,

2'4'3o' raktárkeze|és, raktá rnyi lvá nta rtás, vona l kódos bevezetése,
2.4.31. a Hivatal központi épü|etének, Családtámogatási lroda, ,,Józsefuáros'' c. új-

ság Szerkesztőségének (1082 Bp', Harminckettesek tere 2.), Józsefváros
Nemzetiségi Önkormányzatok (1082 Bp., Vajdahunyad u. 1/b) helyiségeinek
napi takarítása (éves nagytakarítás) _ szerződott partnerre|,

2,4.32. rova r- és fé reg me ntesítés meg re ndeIése, megs zerv ezése,
2.4'33' rendezvények, bizottsági- és testÜ|eti ülések feltéte|einek biztosítása,
2.4.34'egyéb ünnepek megünnep!ésének e|őkészítése, lebonyolítása társ szerve-

zetekkel együttm űködve,
2'4'35'a rendezvényekke| kapcsolatos beszerzések (virág, koszorú, étel, ital, kel|é-

kek, stb. megvétele),
2'4'36' okleve!ek előkészítése
2'4'37.helyiség átrendezés, berendezés, e|őkészítés, hangosítás biztosítása.
2'4'38'munkahe|yi meleg étkeztetés és büfé fe|tételeinek biztosítása, kapcsolattar-

tás a szerződő céggel
2'4'39.a napi Ütemezett és az ad hoc szemé|y- és teherszál!ítások e|végzése, elvé-

geztetése, (b útormozg atási és koltoztetési felad atok)
2.4.40. hivatali gépkocsi-használat engedé|yeztetése magáncé|ú haszná|atra
2.4.41. Üzemeltetési csoport feladatkörébe tartozó számlák kezelésével kapcso|a-

tos feladatok (é rkeztetés, teljesĺtés i gazo lás e lőkészítése)
2.4.42.szám|arek!amációvat és a pénzÜgyi te|jesítésekkel kapcso|atban felmerü|t

prob|émák megoldása,
2.4.43. el|átmány-kezelési feladatok
2.4.44. szeméIyszá | | ítási felad atok b iztos ítása (gépkocs iv ezető)
2.4.45. portaszolgálat felügyelete, fegyveres őrzési fe|adatok e||átásának megren-

de!ése
2.4'46, i nfo rmációs táb lák (névtáb !ák) friss ítése
2.4.47' lift Üzeme|tetése, karbantartása
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2'4.48. a Hivata| álta| haszná|t épületekben |évő helyiségek - előzetes feImérés
alapján - javítási munkáira vonatkozó éves karbantartási terv e|készítése

2'4,49.javítási munkák épÜleten be|Ü|; ide értve a kti|ső irodáinkat is, kis karbantar-
tás, a lehetséges kü|ső közreműködő megbízása, kiviteleztetés,

2.4.50. klíma rendszerek llzemeltetése, szakcéggel való kapcso|attartás,
2'4.51.viz-, csatornarendszerek Üzemeltetése, karbantartása, fe|újítása,
2.4.52. elektromos hálózat üzeme|tetése, karbantartása, a szerződéses karbantartó

cégge| kapcso|attartás
2.4.53. lám patestek bé r|ése (szerzódés Cam i n us Bt. )
2.4.54. az épÜletek körü|i járda, parkoló takarítása, té|en csúszásmentesítés, hó e|-

takarĺtás,
2'4.55. kozÜzemi és egyéb számlák fo|yamatos ellenőrzése,
2. 4. 56. k ivite lezés hez p énzug yi fed ezet b iztos íttatá sa,
2.4.57. a munka vá|la|kozásba adásakor a kivite|ező alka|massági vizsgá|ata,
2,4.58. a munkák pénzÜgyi fedezetének vizsgá|ata, az eset|egesen szükséges eljá-

rások lefo|ytatása (p|. bizottsági e|őterjesztés) a közbeszerzési referenssel
egyÜttműködve

2.4.59. Vagyon és épületbiztosítás
2.4.60. nagy értékű és kĺs értékű tárgyi eszközök beszerzése,
2,4.61. ku|turális feladatok ellátása és rendezvények lebonyo|ítása, valamint kerületi

kitÜntetések átadása tekintetében szükség esetén a Józsefuárosi Kozosségi
Házak N o n p rofit Kft. -vel tö rtén ő egyÜttm ű ködés,

2.4.62. hivatalifeladatellátást szolgáIó vagyon (ideértve a gépjárműveket is) biztosí-
tásáva|, kárrendezésével kapcsolatos t.igyek ellátása,

2'4'63.kikü|detés kö|tségeive|, il]etve saját gépkocsi hivata|i cé!ú használatávaI
kapcsolatos feladatok e| |átása,

2'4'64' a szervezeti egységet érintő közbeszerzésben közreműködik és adatot
szo|gáltat és a műszakitartalom e|készítése

lnformatikai feladatok:

A Po|gármesteri Hivata| számítástechnikai rendszeréve| kapcso|atban:
2.4.65. az i nform ati ka i há |ózat üzeme |tetése, fej |esztése

2'4'65.1. üzeme|tetni a LAN-WAN há|ozatot
2.4'65.2' segítség nyújtás a hálizat átalakításának, továbbfejlesztésének terve-

zésében a felhasználói igények előzetes fe|mérésével és rendszerezé-
sével, a várható terhelés meghatározásáva|;

2'4,65'3. a kü|ső szállíto á|ta| készített rendszerdokumentációt keze|ése, a vá|to-
zások folyamatosan nyomon kovetése, a há|ózaton történő módosítá-
sok dokumentá|ása.

2.4.65.4. folyamatos hálozat fe|ügye|et, a rendelkezésre á||ó eszközök (há|őzat
felÜgye|eti szoftver) segítségéve| nyomon követni a há|őzati esemé-
nyeket.

2.4.66' Hardver beÜzemelés és bővítés
2'4'66.1. ahá|ózati eszközök, számítógépek és perifériák Í.izembe ál!ítása
2.4.66.2. a há|izatl kiszolgá|ók te|epítésének figyelemmel kísérése és informá-

ciógyĹijtés a későbbi prob|émamentes üzemeltetés érdekében;
2.4-66.3. kliens gépek te|epítése, csatlakoztatása a há|izathoz;
2.4.66.4. perifériák, nyomtatók, szkennerek, multimédia eszközok, eset|eges

mágnesszalagos adattáro|ók üzemeltetése
2.4.67. rendszer adminisztráció és integráció
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2'4.67.1. javas|at tétel arra, hogy milyen komponensekke| (ideértve a szervere-
ket, k|ienseket és periférĺákat) |ehet a fe|használók igényeit |egjobban
kie|égíteni;

2'4'67.2' konfigurá|ja ahálőzat szervereit, i||etve segítséget nyújt a kĹi|ső szá||í-
tóknak ezen szolgá|tatás te|jesítésében, kidolgozza a kliensekre vonat-
kozó telepítési iránye|veket;

2.4.67.3, annak meghatározása, hogy me|y alka|mazásokat ke|| lokálisan, illetve
központiIag te|epíteni megvizsgá|va mindkét lehetőség e|őnyeit és hát-
rányait;

2'4.67,4, fe|haszná|ói jogosu|tsági koncepcio kido|gozása,
2'4'67.5. a szerverek adminisztrálása, konfigurá|ása

2.4.68. operációs rendszerek és fe|használoi szoftverek kezelése
2'4.68.1' te|epíti a fe|haszná|ó gépén azá|tala használt, az il|etékes személy(ek)

á|tal jóváhagyott operácios rendszereket és fe|haszná|ói szoftvereket;
2.4,68.2. kia|akítja és a felhasználói igények szerint bővíti az Új fe|használók tel.

jes induIó kliens-kornyezetét, beleértve a jogosu|tságok kiosztását a
szÜkséges rendszerek haszná|atához, a felvéte|t az e|ektronikus leve-
lezőrendszerbe, a tárterület kiosztását és a megfe|e|ő könyvtárszerke-
zetek létrehozását;

2.4.68'3, folyamatosan figyelemmel kíséri a Megrendelőnél haszná|t operációs
rendszerek és standard szoftverek új verzióinak megjelenését, e!em-
zéseket készít az t1verziók bevezetésének |ehetóségérő| i|letve szük.
ségességéről;

2.4.68'4, szükség esetén próbatelepítéseket végez, fe|deríti a régi és az új ver.
ziók kozött esetleg előforduIó kompatibilitási problémákat, különös te-
kintettel a külonbozó verzlők egyidejű haszná|atának buktatóira;

2.4.68'5. egy-egy új verzió frissítéséről hozott döntés esetében megtervezi az
átál|ás forgatókönyvét;

2.4.68.6. a már meg|évő termékek új verzióihoz hasonlóan e|végzi az eddig még
nem haszná|t új szoftvereszközök bevezetés e|őtti teszte|ését is, ta-
paszta |ataiva| támogatva a bevezetésrő | hozott d ö ntést;

2.4.68'7. a nem jogtiszta szoftverhasználatot rendszeresen jelzi és torekszik a
jogtisztaság biztosítására.

2.4.68.8. rendszeresen biztonsági máso|atot készĺt a fe|haszná|ők szervereken
táro|t adatairól, igény esetén visszaállít egyes fáj|okat e másolatból;

2.4.68.9' megtervezi a mentési stratégiát és minden kiszo|gáló esetében megha-
tározza a mentések gyakoriságát és körét;

2'4'68.10. speciá|is funkcionalitású (pl: banki átutalást végzó) munkaá|lomások
esetén gondoskodik kliens-oldall adatok mentésérő| is, amennyiben a
fe|haszná|ó ezt igényli.

2.4.69. adatbázis adm i n isztráció
2.4'69.1. Amennyiben az adminisztrációhoz szükséges információk rendelkezés-

re ál|nak telepíti, üzemelteti és karbantartja adatbázis-szoftvereit;
2.4.69'2. közremĹiködik az alkalmazások üzemeltetéséhez elengedhetet|en

adatbázis- fejlestési és felÜgye|eti eszközök kivá|asztásában, telepíté-
sében és adm in is ztráciolában;

2.4.69.3' a részletes rendszeńerv alapján igény esetén véleményezi az adatbázis
Íizikai modeIljét;

2'4'69.4. a fe|haszná|ói követe|mények alapján meghatározó módon közremű-
kodik az adatbázisokat érintő hardver-konfiguráció (processzor-
architektúra, háttértárak, hálózat, adatbiztonsági eszközok, stb.) kivá-
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|asztásában, ezekke| osszefüggésben véleményezi a beruházási ter-
vet;

2.4.69.5' amennyiben a szÜkséges információk rende|kezésre á||nak közremű-
ködik az adatbázist befolyásoló operácios rendszerek paramétereinek
meg hatá ro zásában, konfig u rá |ásá ba n és beá | l ításába n ;

2.4.69.6. közreműködik az Informatikai Szabályzat kia|akításában, és részt vesz
a vonatkozó biztonsági előírások betartásában, és betartatásában;

2.4.7 o. felhasználói támogatás
2.4.7o.1. A fe|haszná|ői támogatás az informatikai rendszer haszná|óinak torténo

segĺtség nyújtás a fe|merÜ|ő napi problémák megoldásával.
2.4.7 1. felhaszná|ói he|pdesk

2.4,71.1. a hardver hibák azonosítása, a hibás gép továbbítása a garanciát nyújtó a|-
vá]|alkozó fe|é,

2.4'71.2. minden meghibásodott eszköz - (pl.: monitor, nyomtató), ame|ynek ja-
vítása számĺtógép szervizes ismeretekkel nem megoldható - továbbĺ-
tása a szakszerviz felé,

2.4.71.3. a he|yszínen mego|dható rendel|enes hardver működések kezelése
(pl.: patroncsere),

2.4'71.4. a szoftverhibák azonosĺtása (pl.: kézi adatbázis indexelés, registry á||Ĺ
tás), és jelzése a Szá||ító felé,

2.4'71.5. a he|yszínen megoldható szoftver hibák kezelése (pl.: paraméterezés,
újrateIepítés),

2.4.71.6. törekszik a fe|haszná|ók támogatására prob|émáik megoldásáva| kap-
csolatban,

2.4.72.a Polgármesteri Hivata| informatikai rendszerével kapcsolatban Üzemeltetés,
a rendszer fej|esztése.

2'4.7 3. te lefon ko nyvek (o n I i ne is) aktua |izá|ása, ka rba nta rtása,
2.4'74.informatikai tárgyú testÜ|eti, bizottsági e!őterjesztések készítése, a határozatok

végrehajtása,
2'4.7 5' i nfo rmatika i p rojektek előkészítése, lebonyo! ítása,
2.4.7 6' i nformati ka i stratég ia készĺtése és ka rbantartása,
2'4.77 'a GISPÁN rendszer bevezetése, üzemeltetése, karbantartása, a folyamatos

fejlesztési, igazítási feladatainak ellátása, egyes nyilvántartásainak frissíté-
se,

2.4'78.eszközbeszerzések lebonyo|ítása, koordinálása (á|t. közbeszerzési eljárás
keretében).

2.4.79' önkormányzati, hivatali feladatok informatikai, számítástechnikai támogatá-
sa,

2,4.80'a számítástechnikai rendszer Üzemeltetéséve! összekapcsoltan diszpécser
szo|gálat m űködtetése,

2.4'81. felhasználói igények a|apján digitalizálások, nagy méretĹÍ anyagok nyomta-
tása,

2.4.82' a hivata|i belső lntranet fej|esztése, karbantartása,
2.4.83. internet elérhetőség és a|kalmazássa| kapcsolatos tevékenységek,
2.4.84' a há|őzat fej lesztésben, menedzse lésbe n va ló részvéte |,
2'4'85' fogyóeszk ozök, ke | |ék beszerzések Ü gyi ntézése,
2.4.86,számítástechnikai eszközok karbantartásával kapcso|atos Ügyintézés,
2.4'87.folyamatos segítségnyújtás a felhasználók részére szoftver a|kalmazások,

számítástechnikai prob|émák tárgyában,
2'4.88' meglévő és új, bevezetendő alkalmazások felhasználóinak oktatása.
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Önkormányzat hon|apjával kapcsolatban :

2.4.89. közérdekĹi adatok honlapon torténő kozzététe|ében való közreműködés kĹi-

lö n ös teki ntette| az inf ormációs on re nde ! kezési jog ról és az i nform ációsza-
badságró| szó|o 2011. évi CXl|. törvényben fog|a|t közérdekű adatok vonat-
kozásában,

2.4.9o. bizottsági és képviselő-testÜ|eti ülésekrő| készü|t jegyzőkönyvek, bizottsági
és képvĺse|ó-testü|eti döntések wvrlw.jozsefuaros.hu hon|apon történő kozzé-
tételének techn ikai-informatikai segítése,

2.4.91. a megje|entetni kívánt hivatali információk átalakítása megfe|elő formátumba
(e|sősorban pdf) és fe|tö|tése,

2,4'92' a honlap tartalmi karbantartása a te|efonkonyv szinkronizá|ása vonatkozá-
sában,

2'4.93' a tarta|mi változások nap|ójának vezetése, azon belÜl kieme|ten a közérdekű
adatok tekintetében,

2'4'94' a vr.ĺwrľ'jozsefuaros.hu internetes portá|fejlesztése és üzemeltetése tárgyá-
ban megkötött szolgáltatási szerződés e!!átásábó| adódo onkormányzati
kapcso|attartói feladatok e| |átása.

2.5. Szeruezési és Képviselői lroda
2.5.1. a Képvise|ő-testillet és bizottságai tl|ésének e!őkészĺtése, megszervezése: Szer-

vezeti egységek tájékoztatása az u|ések időpontjáró|, esedékes napirendek ösz-
szeállítása, meghívó e|készítése,postázási és pótpostázásife|adatok e|végzése,

2.5.2' az Ĺjlés lebonyolítása: forgatókonyv elkészítése, szükséges adminisztráció bizto-
sítása,

2.5.3. az ü|ések anyagainak hangkazettájábó| jegyzőkönyvi kivonatok, jegyzőkönyvek
készítése, é ri ntettek fe lé történő tová bb ítása,

2.5.4. bizottsági és képviselő-testü|eti ü|ésekről készĹilt jegyzőkonyvek, va|amint bizott-
sági és képviselő-testü|eti döntések mint adatok szolgá|tatása a
www. j ozsefu a ros. h u h o n l a po n to rté n ő közzététe| cé lj á bó |'

2.5'5. SZMSZ aIapján az e|őterjesztések, meghívó, jegyzőkonyv beköttetésre előkészí-
tése,

2'5.6' az e|készitett jegyzőkönyv kontrollja, annak továbbítása a jogszabá|yban megha-
tározott szervekhez,

2.5.7. rendeletek kihirdetése, és továbbítása a jogszabályban meghatározott szervek-
hez,

2.5,8. folyamatos közreműködés a bizottsági Ü|ések előkészĺtésében, hangfelvéte| ké-
szítésében, illetve kivonat és jegyzőkönyv készítésében,

2'5'9' a helyi rende|etek jogtárba történő fe|vezetése, amelynek hatályosítása testü|eti
ü!ések után szükség szerint folyamatosan torténik. A jogtáron kereszttil a hatá-
Iyos helyi joganyag minden szervezeti egység számára egységes szerkezetben
elérhető a T:\lNormák\Rendeletek mappában,

2.5.1o.a |ejárt képviselő-testÜ|eti határozatok begyűjtése, amelybő| havonta elkészítl a
polgá rmeste ri tájéko ztatőt'

2.5'11. a képvise|ői kérdésekkel, valamĺnt interpe||ációkkal kapcsolatos hivatali feladatok
el|átása,

2.5,12,szükség szerint egyéb e|őterjesztések készítése, illetve levelezés bonyolítása a
polgármester, a jegyző, il|etve aza|1egyző á|ta| átadott anyagokban

2.5.13.bizottság átruházott hatáskörĹi döntéselről szó|ó e|őterjesztések készítése fé|-
évenként,

2'5'14. ügyfe|ek részére rendeIetek kiadása,
2'5'1 5. hitelesített kivonatok kiadása,
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2.5.16. a nemzetiségi önkormányzatokka| fenntartási és használati szerződések előké-
szítése, gondozása, annak me||ék|eteivel együtt,

2.5'17. a nemzetiségi önkormányzatokkal kötendő egyÜttműködési megállapodások elő-
készĺtése, gondozása,

2'5,18, a nemzetiségi onkormányzatok munkájának segítése, testÜ|eti ü|éseinek jegyző-
konyvezési feladatai, és az ehhez kapcsolódó adminisztratív feladatok e||átása
meg b ízási szerződésse l fog la l koztatott m u n kavá l |a ló n ke resztü |,

2,5'19.szakmai segítségnyújtás a nemzetiségi önkormányzatok jegyzőkönyvezési és
egyéb feladatihoz,

2'5.20. a nemzetiségi önkormányzatok testÜleti üléseiről készÜlt jegyzőkönyvek jegyzői
törvényesség i ko ntro l l ra e lőkészítése, tová bb ítás a a jegyző részére,

2'5.21. a nemzetlségi önkormányzatok testü|eti Üléseiről készü|t jegyzőkönyvek továbbĹ
tása az i||etékes Kormányhivatal részére.

2.5.22.a Kerületi Érdekegyeztető Tanács Ü|ésekre, vezetői értekezIetekre, tisztségvise-
lői megbeszé|ésekre jegyzőkönyvvezető biztosĺtása, továbbá a rögzített hang-
anyag bó| jegyzőkönyvek készítése,

2.5.23.a Hivatal terembeosztásának a Microsoft outlook alka|mazásával torténő veze-
tése,

2,5'24. a képvise|ő-testÜleti és bizottsági ü|ések, valamint egyéb rendezvények esetén
gondoskodik arról, hogy az Ü|és/rendezvény helyszínéÜ| szo|gáló terem ĄtĄa a
rendezvény idejére nyitva |egyen, valamint kote|es az Ülés/rendezvény végén a
terem ajtaját bezárni,

2.5'25. rendezvények szervezése:
2'5'26. közmeg ha | | g atás szervezése, |ebonyol ĺtása
2'5.27. képviselők, ktjlsős bizottsági tagok Vagyonnyilatkozatával kapcso|atos tevékeny-

ség,
2.5.28. képvise|ők részére hĺvatalos kÜ|demények postázása a zárt fakkba,
2.5,29. képvise|ők, kü|sős bizottsági tagok tiszteletdíjávaI kapcsolatos teendők el|átása,
2.5.30. a képviselők testĹi|eti munkában, il|etve a bizottsági tagok bizottsági munkában

tö rté nő részvéte!ének fo|yamatos figye lem mel kísérése
2'5.31. a szevezeti egységet érintő közbeszerzésben közreműködik és adatot szo|gál-

tat.
2.5.32. bizottsági e|nokok titkársági fe|adatainak ellátása,
2.5'33. a bizottsági elnokök tevékenységével kapcso|atos napifeladatok e!!átása,
2'5.34. a bizottsági elnokök postájának keze|ésével kapcsolatos feladatok elIátása,
2.5.35' a bizottsági e|nökök részére érkezett kÜldemények áttekintése, szignálása, a|á-

írásra történő előkészítése,
2.5.36. bizottság i elnokok fogadóóráival kapcsolatos fe|adatok e|Iátása,
2.5'37 ' a Képvise|ői lroda recepciós feladatainak e|látása,
2'5.38.a képvise|ők, külső bizottsági tagok és a szervezeti egységek közötti kommuni-

káció biztosítása,
2.5.39. Képviselő-testÜ|et és bizottságainak Ĺiléseivel kapcsolatos kézbesítői fe|adatok

e||átása,
2'5'40.képviselők, külső bizottsági tagok postájáva| kapcsolatos fe|adatok e|látása

(igény szerint)
2.5.41. a képviselők fogadóőrájáva| kapcsolatos feladatok ellátása (igény szerint)
2.5'42. a képviselőkszámára technikaiés egyéb adminisztratĺv segítség nyújtása,
2'5'43. a hivata! szervezeti egységei részére torténő fénymáso|ás (központifénymáso-

|óban),
2.5.44. testvérvá rosi kapcsolattartásra vonatkozó sze rvezés i fe|ad atok el látása.
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2.6, Ugyviteli lroda

2'6'1. A Magyar Posta Zrt, á|ta| kézbesített, a Főpo|gármesteri Hivatalbó| és a Kor-
mányhivata|bó| érkezett un. ,,rövid utas'' kü|demények átvéte|e a postai jegyzék
és a kézbesítőokmány szerint,

2.6.2' az un.,,rövid utas'' kÜldemények kézbesítése a Főpolgármesteri Hivatalba és a
Kormányhivatalba,

2.6'3. a beérkezett küldemények érkeztetése, és átadása a sze^tezeti egység részére
az lratkezelő rendszerbő| kinyomtatott érkeztető lista alapján, vagy szignálási
jegyzék alapján iktatásra átadás,

2'6,4, a Hivatal szervezeti egységeitől érkezett iratok továbbítási módja szerintl csopor-
tosítása (posta útján, ,,rövid utas'', be|ső posta),

2.6.5. a postán feladandó téńivevényes és aján|ott levelek ragszámmal torténő ellátá-
sa, majd a ragszámos és közönséges levelekrő| az e|ektronikus fe|adójegyzék
e|készítése,

2.6.6. a szentezeti egységek egymásnak kÜ|dott iratainak átvétele, érkeztetése, és át-
adása az iratkezelő rendszerbő| kinyomtatott érkeztetési lista alapján, vagy szig-
ná|ási jegyzék alapján iktatásra átadás,

2'6.7. az iktatásra átvett anyagok iktatása _ a beérkezés napján de legkésőbb az azt
kovető munkanap - az elektronikus iratkeze|ő rendszerben (iratokat előzményezi,
e|látja iktatiszámma| és egyéb azonosító adatokkal, csato|ja Vagy szereli az ira-
tokat), előadói ívben torténő továbbítása a szervezeti egységek fe|é,

2'6'8. az elektronikus iratkeze!ő rendszer adatbázisának folyamatos nyi|vántańása és
aktuaIlzá|ása,

2'6.9. az ugyiratok ügyiratpót|ó alapján irattárbó|, határidőből torténő kiadása _ az |rat-
keze|ési Szabá|yzatban meghatározott határidőn be|i.il _ és a kiadás tényének
rögzítése az elektronikus iratkezelő rendszerben,

2.6'10' a határidő-nyi|vántartás vezetése az elektronikus iratkezelő rendszerben, az erÍe
kije|ölt Ügyiratok határidőbe he|yezése, és az aktuá|is határidőben |évő ügyiratok
tovább ĺtása az Ü gyi n tézőkhöz,

2.6,11. az iratlárban e|helyezett anyagokról naprakész nyllvántartás vezetése az elekt-
ronikus iratkezelő rendszerben,

2.6.12. az e]intézett ügyiratok _ az ügyintéző az ügyirat |ezárására vonatkozó Ügykezelői
feladatainak eIvégzése, és az e|ektronikus iratkezelő rendszerben az irattározás
tényének rögzítése után - átmeneti irattárba he|yezése az irattári tételszámnak
megfele|ően,

2.6.13.az átmeneti irattárban lévő, de még nem selejtezhető Ĺigyiratok áthe|yezése a
Közpo nti I rattá rba az irattári téte |szá m nak megfele |őe n,

2'6.14' az Atmeneti és Kozponti lrattárban e|heIyezett Ügyiratok szakszerű táro|ásáró|
torténő gondoskodás,

2,6.15. az évenkénti se|ejtezés e!őkészĺtése és végrehajtása,
2'6.16' a Hivatal kör-, fej- és névbélyegzőinek nyi|vántartása, éves fe|Ülvizsgá|ata, bé-

lyegzők selejtezése a Belső E||átási lrodával egyÜttműködve,
2,6.17. a minősített iratok keze|ése a hatá|yos anyagijogszabályok a|apján,
2'6.18. a Hivatal lratkezelési Szabá|yzata és azirattári teru e|készítése a szentezeti egy-

ségekke| történő egyeztetés alapján,
2.6.19. a szentezeti egységet érintő közbeszerzésben közremĹiködik és adatot szo|gál-

tat.
2.6.20. Budapest Vll|. kerü|et terü|etén belü| a Hivata| szervezeti egységei által e|őkészĹ

tett kézbesítendő kü|demények kikézbesítése a címzettek részére,

-16-



2.6.21. a V!||. kerÜlet területén kívü| eső de ál|andó kézbesítési feIadatok e||átása - ki-
emelten a Szemé|yĹlgyi lroda és a PénzÜgyi Ügyosztá|y á|ta| küldendő iratokra
vonatkozóan-, i|letve sürgős iratok kézbesĺtése,

2'6.22'a Budapest Főváros Kormányhivata| V|||. Kerü|eti Hivata|a hatáskörébe tartozó
eljárásokhoz szukséges és a Hivatal őrzésében lévő iigyiratok átadása a KerÜ|eti
Hivatal részére és az ezze| kapcsolatos egyÜttműködés.

3. Be|ső Ellenőrzési |roda

A belső ellenőrzés fĺ.igget|en, tárgyilagos bizonyosságot adó és tanácsadó tevékenység,
amelynek célja, hogy az onkormányzat és Hivatal működését fej|essze és eredményessé-
gét növe|je, a célok elérése érdekében rendszerszemléletű megközelítésse| és módszere-
sen értékeli, illetve fej|eszti az e||enorzött szervezet irányĺtási és be|ső kontro||rendszerének
hatékonyságát'

A belső e||enőrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére, kĹi!ö-
nosen a kö|tségvetési bevéte|ek és kiadások tervezésének, felhasználásának és e|számo-
lásának, valamint az eszkozokkel és forrásokka| való gazdálkodásnak a vizsgá|atára.
A be|ső e||enőr bizonyosságot adi el|enőrzési és az á||amháztartásért felelős miniszter á|tal
kozzétett be|ső ellenőrzési standardokka| összhangban !évő tanácsadási tevékenységen
kívü| más tevékenység végrehajtásába nem vonható be.

A be|ső ellenőrzés feladata:
3.1. elemezni, vizsgálni és értéke|ni a be|ső kontro|lrendszerek kiépĺtésének, mű-

ködésének jogszabályoknak és szabályzatoknak való megfele|ését, va|amint
működésének gazdaságosságát, hatékonyságát és eredményességét,

3'2. e|emezni, vizsgálni a rende|kezésre álló erőforrásokka| való gazdálkodást, a
Vagyon megóvását és gyarapítását, valamint az e|számolások megfe|e|ősé-
gét, a beszámolok valódiságát,

3.3. a vizsgáltfo|yamatokkal kapcso|atban megállapításokat, következtetéseketés
javas|atokat megfogalmazni a kockázati tényezők, hiányosságok megszünte-
tése, kiktjszöbolése vagy csökkentése, a szabálytalanságok megelőzése, il-
letve fe|tárása érdekében, valamint a költségvetési szerv működése eredmé-
nyességének novelése és a belső kontro||rendszerek javítása, továbbfej|esz-
tése érdekében,

3'4' nyi|vántartani és nyomon követni a belső el|enőrzésije|entések alapján meg-
tett intézkedéseket,

Tanácsado tevékenység keretében e||átandó feladatok küIönösen:
3.5. vezetők támogatása az egyes mego|dási |ehetőségek elemzésével, értékelé-

sével, vizs g á latával, kocká zatának becs lésével,
3'6. pénzügyi, tárgyi, informatikai és humánerőforrás-kapacitásokkal való éssze-

rűbb és hatékonyabb gazdálkodásra irányuló tanácsadás,
3.7 ' a vezetőség szakértői támogatása a kockázatkezelésĺ és szabálytalanságke-

zelési rendszerek és a teljesítménymenedzsment rendszer kla|akításában, fo-
Iyamatos továbbfej|esztésében,

3.8. tanácsadás a szervezetĺ struktúrák racionalizálása, a változásmenedzsment
teruIetén;

3.9. konzu|táció és tanácsadás a vezetés részére a szevezetl stratégia elkészíté-
sében;

3.10. javaslatok megfoga|mazása a költségvetési szerv működése eredményessé-
gének növelése és a be|ső kontrollrendszerek javítása, továbbfejlesztése ér-

-17 -



dekében, a költségvetési szerv be|ső szabá|yzatainak tarta|mát, szerkezetét
il|etően.

3.11. éves bontásban nyĺ|vántartást vezetni a killső ellenórzések javas|atai a|apján
készü|t intézkedési tervek végrehajtásáró| a kialakított eljárási rend szerint.

4. Városfejlesztési és Főépítészi Ügyosztä|y
Az ügyosztá|yvezető _ egyben főépítész - lrányításáva| e||átja az keru|eti önkormányzat
épĺtésügyi feladatainak előkészítését, közreműködik a polgármester hatáskörébe uta|t épĹ
tésĹigyi eljárások lefolytatásában. A kerületfej|esztési projekteket előkészíti és koordináIja,
szakmailag felügye|i a projektben résztvevő szervezeteket, figyeli a pályázati lehetősége-
ket.

4,1, Főépítészi lroda
4.1.1. A helyi önkormányzat építésügyi fe|adatáva| kapcso|atos döntések előkészítése,

kozreműködés a po|gármester feladatkörében fe|merÜ|ő építésÜgyi feladatokban
4.1.2. a kerület helyi építési szabá|yzatának és te|epü|ésrendezési terveinek előkészĹ

téséve!, fe| ü lvizsg á latáva | összefü g gő felad atok e l látása
4.1.3. nyi|vántartást vezet a te|epuIésrendezési eszközökről
4.1.4. gondoskodik a hatá|yos te|epülésrendezési eszközöknekaz onkormányzat hon-

|a pjá n töńén ő kozzététe|érő|
4.1.5. tájékofatást ad a hatályos telepü|ésrendezési eszközökben fogtaltakro|, ennek

keretében javaslatot tesz a te|ek beépítésének fe|tételeire a telepĹi|éskép és az
építészeti örökség megóvásáva| és mlnőségi alakításáva| kapcsolatban

4.1.6. szakmai konzu|tációt biztosít a 4'1,5. pontban meghatározott követelmények tel-
jesítése érdekében

4.1.7. e||átja a Központi TeManácsot a helyi épĺtési szabályzattal kapcsolatos informá-
ciókkal

4.1.8. segíti a helyi építészeti- műszaki teManács működtetését, gondoskodik azezze|
összefÜggő nyi|vántartás vezetésérő|

4.1.9. ellátja az onkormányzat ku|turális örökség védelmével kapcso|atos fe|adatait
4.1'1o. elókészíti az önkormányzat helyi építészeti értékek védelmével kapcsolatos

szabá|yozását, figyelemme| kíséri annak érvényestiIését, gondoskodikaz azokka|
összefĹiggő nyilvántartás vezetésérő!

4.1.11. e|őkészĺti a kerület területén létesíthető rende|tetések korét és a reklámok elhe-
Iyezésé re von atkozó követe| ményeket meg hatá rozó ö n korm ányzati d öntéseket

4.1.12. előkészíti a polgármester településképi bejelentési e|járással, telepÜlésképi vé-
leményezéssel, va|amint telepÜlésképi kötelezéssel kapcsolatos ál!ásfogla|ását

4.1.13' előkészítĺ a kerÜ|etben közterületen, i||etve közterÜ|etrő||átsző módon e|heIye-
zendő m űvészeti a l kotásokka l kapcso latos dö ntéseket

4.1'14. részt vesz a kerü|et telepü!éspolitikai, telepü!ésfejlesztési, te|epü|és üzemelete-
tési és az lngatIanvagyon-gazdálkodási programjának e|készĺtésében, egyezteté-
sében, továbbá az ágazati koncepciók kerületet érintő részeinek osszehango|á-
sában és véleményezésében

4.2.15. a szeNezeti egységet érintő közbeszerzésben közremĹĺködik és adatot szo|gá|-
tat

4.2.15' a szeNezeti egységben ke|etkezett szerződések esetén előkészítÍ szakmai és a
pénzĹigyi te|jesítés igazolást

4. 2. Vá ro sfej l esztés i l ro da
4.2.1. Te|epÍ.i|ésfejlesztési stratégia kidolgozása, szakmai felügyelete (pl.: lVS, TelepĹi-

lésfej lesztés i kon cepció, Kozterü |et haszn á |ati terv)
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4.2.2. TelepÜlésfej|esztési projektek e|őkészítése és szakmai képvise|ete (pl.: Főtér
program, EUB ll, Palotanegyed közlekedés és közteru|et fejlesztés, Józsefvárosi
pályaudvar)

4 .2.3' P á|y ázatfigye |és se l ka p cso I atos fe I ad ato k e l | átás a
4'2.4. Pályázatok e|őkészĺtése, pá|yázatírás, projektmenedzsment - szükség szerint

egyÜttműködve a Hivata| más szervezeti egységeivel (p|.: MNP ll! közterüIetek,
Golgota téri kettőskereszt)

4,2.5' Teleki téri piac fej|esztésének projektszintű szakmai fe|Ügyelete
4.2.6, Részvétel a tu riszti ka i stratég iai fej |esztések kid olg o zásában
4'2.7. Rév 8 zRt. szakmai fe|ügyelete az újonnan induló projektek esetén
4.2.8. Részt Vesz a hivata|on be|üli terÜleti és települési információs rendszerek kialakí-

tásában és szakmailag felÜgye|i az ágazati részeket-egyÜttműkodve a hivata|
más szervezeti egységeive| (téri nformatika)

4,2.9. a szevezeti egységet érintő kozbeszerzésben közreműkodik és adatot szolgáltat
4.2.10. a szeNezeti egységen keletkezett szerződések esetén elkészĺti a szakmai és a

pénzügyi te|jesítés igazolást

5. Vagyongazdálkodási és Üzemeltetési Ügyosztá|y
Az adott szakágazathoz tartozó feladatokat összefogó szervezeti egység, me|ynek irányíto-
ja és vezetője az ügyosztá|yvezető, Az ügyosztályvezető szervezl és ellenőrzi az ügyosz-
tÉly munkáját.
Alta|ános feladatköre az önkormányzati Vagyonnal va|ó gazdálkodás jogszabályoknak
megfeIe|ő gyakor|ásának biztosítása, az önkormányzat részesedésével működő gazdasági
társaságokkal illetve egyes önkormányzati költségvetési szervekke| va|ó kapcsolattartás.

A kozbiztonsági referens közvet|enÍ.ll az Ügyosztályvezető szakmai irányĺtása, felĹigyelete
a|att ál|, feIadatai:
1. Honvédelemhez kapcso|ódó önkormányzati feladatatok ellátása, koordinálása.
2. Tűzvédelemmel kapcso|atos önkormányzati feladatatok ellátása, koordiná!ása.
3. Po|gári védelemme|, i||etve a |akosság védelemével kapcso|atos önkormányzati fe|-
adatatok ellátása, koordinálása.
4' Katasztrófavédelemme| kapcsolatos önkormányzati feladatatok el!átása, koordiná|á-
sa.

5,1. GazdáIkodási lroda
5'1'1. KözterÜ|et használati engedélyekke| kapcsolatos feladatok e|látása
5.1,2. a Rév8 Zrt. á|ta| fo|ytatott kifutó projektek szakmaife|ügyelete
5.1.3. Rév8 Zrt. á|ta| készĺtett előterjesztések szakmaÍ fe|Ĺigyelete, hivata|i koordi-

nációja, az Ügy|et |ezárása után dokumentáció átvétele, e||enőrzése
5'1.4. Társasházi felÚjítási fe|adatok ellátása
5' 1 .5. Önkormányzati tulajdonosi hozzĄáru|ásokkal kapcsolatos feladatok
5'1'6' Ingatlanvagyon nyilvántartás vezetése, kezelése
5.1'7. l{úházas, helyi támogatássa! kapcsolatos Ĺigyintézés
5.1.8. A vagyonkeze|ői szerződésekben fog|a|tak teljesülésének el|enőrzése
5.1.9. A Kisfalu Józsefuárosi Vagyongazdá|kodó Kft. számláinak ellenőrzése, teIje-

sítésigazolás e|készĺtése a megbízási szerződésben fog|altak te|jesü|ése

fÜggvényében
5.1.10.A szervezeti egységen keletkezett szerződések esetén a teljesítés igazolás

elkészítése
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5.1,11. Az á||amháztartásró| szó|ó törvényben megfogalmazott, az irányító szerv fe-
|adatkörének gyakorlásához sztikséges hatásköroket az irányító szerv ezen
szervezeti egységen keresztÜ! |átja e| a Közterü|et-fe!ügyelet és a Józsefvá-
rosi VárosÜzemeltetési Szolgálat tekintetében, a pénzÜgyi-gazdasági e||enőr-

zés kivételével
5.1.1z'tulajdonosi jogkörből eredő feladatok koordinálása a Közterü|et-fe|ügyelet,

Józsefuárosi VárosÜzeme|tetési Szo|gá|at, valam i nt az egyéb, önkormá nyzatl
tulajdonú gazdasági társaságok tekintetében

5.1.13.A szervezeti egység feladatait érintően közbeszerzési eljárásokban és koz-
beszerzési éńékhatárt el nem érő beszerzési e\árásokban va|ó részvétel

5.2. Létesítm ényÍizemeltetési l roda
5.2.1. A vagyongazdálkodással megbízott gazdasági társaság Megbízási szerződé-

sének keze|ése, a feladat e||átás ellenőrzése a Megbĺzási szerződésben foglal-
tak, és a hatályos jogszabá|yi rende|kezések a|apján.

5.2.2. Az önkormányzat kizárő|agos tu|ajdonában á||ő gazdasági társaságok műkö-
désének nem pénzügyi és jogi szempontú etlenőrzése, kü|önös tekintettel az
uzeme ltetés körében végzett beru h ázások koord i n áciĄa.

5.2'3. A Po|gármesteri Hivata| és telephelyei tekintetében az épÜlet fenntartással
kapcsolatos üzemeltetői feladatok el|átása

5.2.4. fűtési rendszerek (Főv. Gázművek Żt. és aZ RFV) Üzemeltetése, szakcégge|
va|ó kapcso|attartás

5'2'5' Parko|ás Üzemeltetésse| kapcso|atos feladatok el|átása
5'2'6. Parkolohe|y megváltással kapcso|atos fe|adatok ellátása
5'2'7. Forga|omtechnikai eljárásokban való részvétel,
5,2.8' Utca névtáblák cseréje, pótIása
5.2.9. Zöldfe|ületekke|, zo|dteruletekkel kapcso|atos fe|adatok el|átása
5.2. 1 0. H u l |adékg azdálkodássa l kapcsolatos fe lad atok e | |átása
5.2.11'Közútkeze|őihozzájárulások kiadásáva| kapcsolatos feIadatok el|átása
5.2.12. önkormányzatife|adatok ellátását szolgálo vagyon (ideértve a gépjárműveket

is) biztosításával, kárrendezésével kapcso|atos fe|adatok e||átása
5'2'13.A szervezetĺegység fe|adatait érintően közbeszerzési eljárásokban és közbe-

szerzési értékhatárt e| nem érő beszerzési e|1árásokban va|ó részvétel
5.2. 1 4. egyéb vá rosüzemeltetésse! összefü g gő fe ladatok

6. PénzÍ.igyi Ügyosztály
Az adott szakágazathoz tartozó tobb irodát összefogó szervezeti egység, me|ynek irányító-
ja és vezetője az Ügyosztá|yvezető. Az ügyosztá|yvezető szervezi és e|lenőrzi az ügyosz-
tály munkáját, az tigyosztályvezetőnek koordinációs tevékenysége és felügyeleti jogköre
Van a Koltségvetési és PénzÜgyi FelÜgyeleti lroda, Számviteli és Pénzügyi lroda, Adóügyi
Iroda tekintetében.
6.1. KiĹltségvetési és PénzÍigyi Feliigyeleti lroda:

6.1.1. a helyi szabá|yzat alapulvételével a kerÜ|eti kö|tségvetési koncepciőhoz adat és
információ bekérése, koncepció tervezet összeállítása, testÜleti e|őterjesztés
elkészítése,

6.1.2. átmenetĺ, ideig|enes gazdálkodásro| szó|ó rende|et-tervezet e|készítése,
6.1.3. Fővárosi Önkormányzat és kerületi onkormányzatokat osztottan megi||ető be-

vételek forrásmegosztásához a Főpo|gármesteri Hivatal á|tal kért adatszo|gá|-
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tatás eIkészítése,
6.1.4. a he|yi szabá|yzat a|apu|vételével azá||ami támogatás igény|ése, a szolgálta-

tott adatok et|enőrzése, kerÜleti szintű összesítése és továbbítása, évente az
Áht.-ban rögzített időpontokban állami támogatások fe|ülvizsgá|ata (|emondás,
pótigénylés), analitikus nyi|vántartása,

6.1.5. éves kö|tségvetési beszámoló e|készítéséhez az á||ami támogatások kerületi
szintű e|számo|tatása, e|számolása,

6.1'6. ko|tségvetés tervezés előkészítése a helyi szabá|yzatban fog|altak a|apu|véte-
lével,

6.1.7. intézmények ktltségvetési tervezetének felÜlvizsgá|ata, javítása, Po|gármes-
teri Hivata| és az Önkormányzat kö|tségvetési tervezetének elkészítése a Hi-
vata| be|ső szervezeti nek közrem ű kodéséve|,

6.1.8. kerü|eti kö|tségvetési terv e|készítése (testü|eti előterjesztés, rende|et-
tervezet),

6'1.9. éves koltségvetési rendelet e|fogadása után a KGR programma| a ko|tségve-
tési nyomtatványok kitöltése Hivata|ra és onkormányzatra, az intézmények
fe|é intézkedés, kitöltött nyomtatványok, jóváhagyott e|őirányzatok e||enőrzé.
se, javítása,

6.1.1o.Po|gármesteri Hivata| és az Önkormányzat jováhagyott koltségvetési elői-
rányzatainak szervezeti egységenként va|ó részletes (szakfeladatonként,
szerkezeti bontáson be|u| soronként) feldolgozása, szervezeti egységek kiér-
tesĺtése, a Hivata! egységes fe|do|gozása konyvelésre történő átadása,

6.1.11. koltségvetési és végrehajtási rendelet többszori módosításának e|készĺtése a
h e lyi sza b á|yzatb an fog I a |ta k f i g ye lem bevéte !éve l,

6'1.1z'koltségvetés módosító rendeIet elfogadása után az érintett intézmények és
Hivata| belső szervezeti egységeinek értesítése a módosításró|, a jóváhagyott
e|őirányzatokról, va lam i nt kö nyvelésre to rténő átad ása,

6.1.13' kertl|eti és intézményenkénti - kö|tségvetési szerkezeti bontásban-
költségvetési előirányzatok analitikus nyilvántartása,

6'1.14.költségvetési szervek, gazdasági társaságok, Polgármesterĺ Hivatal jóváha-
gyott költségvetési e!őirányzatainak likviditási ĺitemtervére bekérő elkészíté-
se, majd az adatszo|gáltatás után a kerületi szintíĺ |ikviditási Ütemterv elkészĹ
tése, annak havonkénti kerületi szintű összesítése,

6.1.15.kerületi pénzmaradvány és költségvetési rende|et tervezet e|készítése, fel-
dolgozása intézményenként,

6.1.16. kerületi torzsadattári nyi|vántartás (tv-i előírás), alapító okiratok, modosítások
bejelentése a Mák felé,

6'1.17'bankszámIanyitásokka|, megszüntetésekkel kapcsolatos intézkedések, áÍa
körbe való bejelentés,

6.1.18. nemzetiségi önkormányzatok átmenti gazdá|kodásáró| szóló rendelet e|őké-
szítése, a kö|tségvetési koncepció és a koItségvetés készítése az e|nökökkel
egyeztetett módon, az e|emi költségvetés e|készítése, a költségvetés módosí-
tás e |őkészítése, e}őirányzat nyi lvá nta rtás vezetése,

6.1.19. a nemzetiségi önkormányzatok beszámo|ó készítéséve| kapcso|atos fe|ada-
tok e||átása,

6'1.20' nemzetiségi önkormányzatok jegyzőkönyveinek pénzÜgyi-költségvetési
szempontok szerinti e||enőrzése,

6'1 .21. nemzetiség i ön ko rm ányzatok pá}y ázatina k benyújtásá h oz, szöveges-szakm a i

elszámolásához segítség nyújtás, te|jes körű pénzÜgyi fe|adate||átás,
6.1.22.a közneve|ési törvényben meghatározott KlR rendszerhez pénzugyi adat-

szolgáltatás te|jesítése,
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6.1.23' költségvetési szervek részére az önkormányzati támogatás |euta|ása sza-
bá|yzat szerint,

6.1.24. intézményi havi, féléves, éves szöveges beszámolók készítése,
6.1 .25. a ko|tségvetési szervek, gazdasági társaságok gazdá |kodásának figye|emme|

kisérése, elemzések készítése, javas|atok készítése,
6.1.26. költségvetési szervek és gazdasági társaságok részére pénzÜgyi, ko|tségve-

tési segítségnyújtás,
6'1 .27 . kö|tségvetési szervek pénzügyi-gazdasági be|ső e||enőrzése,
6.1.28. |etéti számla kezeIése, hagyatéki pénzÜgyek intézése,
6.1 .29. nem rendszeres juttatások, megbízási szerződések bérszámfejtése, egyezte-

tése a számvite|i nyilvántartásokka|, feladása a Mák fe|é. A kifizetésekről év
végi adóigazo|ások kiadása, jövede|em igazo|ások kiadása,

6.1.30. vezető részérő| átruházott hatáskorben ellenjegyzési jogkör, va|amint bank-
számla fe|etti aláírás jogosultság gyakorlása, Vagy kiadmányozás gyakorlása,

6.1 .31. testü|eti-bÍzottsági előterjesztések készítése, véleményezése pénzĺigyi-
kö|tségvetési szem pontból,

6, 1 .32. szab á|y zato k készítése, a ktu a I izálása.

6.2. Számviteli és Pénziigyi lroda
6'2.1' a Polgármesteri Hivatal, az Önkormányzat és a nemzetiségi önkormányzatok

számvite|i konyvvezetése (főkönyvi és ana|itikus), pénztár.bank kontírozása,
6'2.2. fé|éves, éves számszaki költségvetési beszámo|ó elkészítése, hivatali, ön-

kormányzati, nemzetiségi önkormányzat és kerületi szinten a MÁK fe|é,
6.2.3' havi, negyedéves, éves egyeztetések, év végi értékelések elvégzése Hivata|,

ön korm án yzat és n emzetiség i ön korm ányzat kö nywezetésében,
6.2'4. költségvetési szervek fé|éves, éves számszaki beszámolóinak felÜlvizsgálata,

el!enőrzése,
6.2'5. zárszámadás készítése,
6'2.6. egyszerűsített éves beszámoló elkészítése és kozzététele,
6'2.7. negyedéves pénzforgalmi és mér|egjelentés készítése (Hivatal, Önkormány-

zat, nemzetiségi önkormányzatokés kerÜleti szintű) a MÁK felé,
6.2.8' beruházási statisztikai jelentések készítése,
6.2'9' |eltározás, selejtezés megszervezése, bonyolítása, tárgyi eszközök, készletek

analitikus nyi|vántartásának vezetése,
6'2'10. átmenetileg szabad pénzeszközök |ekötése,
6'2.11. a Hivatal belső szervezeti egységeinek havonta pénzfoga|mi adatszolgá|ta-

tás,
6,2. 12, házlpénztár keze|ése, ellenőrzése,
6.2'13. bérfeladás készítése és kontírozása,
6.2'14. Hivatali, önkormányzati, nemzetiségi önkormányzati bank szerelése,
6'2'15.átadott pénzeszközök, támogatások analitikus nyilvántartása, e|számo|ások

figye|emmeI kísérése,
6'2.16' munká|tatói köIcson (|akásépítési és vásárlási) nyilvántartása és folyósítása,
6.2.17..önkormányzatl |akás értékesítésébő! befolý bevéte|ek Lakástorvényben tör-

ténő e|számolása a Fővárosi onkormányzat fe|é,
6.2' 1 8. kimenő-bejovő szám lák nyi lvántartása, érvényes ítése, pénzü gyi rendezése,
6.2,19.szociálpo|itikai segé|yek, köztemetés nyi|vántartása, uta|ása, állami támoga-

tások leigénylése,
6'2.20' helyi és fiatalházasok |akásépítési támogatás uta|ása, nyilvántartása és ügy-
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intézése,
6,2.19.kapcsolattartás a könyvvizsgá|ókka|, bankszám|avezető hite|intézettel, intéz-

ményekke| és egyéb szervezetekke|,
6'2.20. he|yiség-lakás óvadék, bérleti jogviszony megváItás, kozterli|et fog!a!ás, bírsá-

gok, egyéb vevők, építés igazgatási követelések ana|itikus nyi|vántartása,
szám|ázása, hátra|ékosokról kimutatás készítése az i||etékes szervezeti egy-
ségek részére, külonboző fizetési felszó|ítások kÜldése,

6.2.21. kö|tségvetési fedezetek igazolása,
6.2.22. pá|y ázatok be n yújtásá h oz ad atszo I g á ltatás,
6.2.23. költségvetés tervezéséhez adatszolgá |tatás, szÜ kség eseté n kozre m ű ködés,
6.2'24. vezető részéről átruházott hatáskörben uta|ványozás, e|lenjegyzés gyakorlása,

teljesítések igazo|ása, érvényesítés,
6.2,25. fe|hatalmazott szemé|yek bankszámla fe|etti a|áĺrás jogosultság gyakor|ása,
6.2'26'társasházaknak nyújtott fe|újítási támogatások uta|ása, visszatérĺtendő és visz-

sza nem térítendő támogatások nyilvántartása, igazolások kiadása. Hátraléko-
sokrol kimutatás készĺtése a szentezeti egységek részére,

6.2'27' Po|gármesteri HivataI a|ka|mazottjai részére kifizetett fizetéselő|egek ana|itikus
nyi|vántartása, MÁK fe|adás készítése. lgazolások kiadása,

6,2.28' Corvin-Sétány Program anaIitikus nyilvántartása, fedezet igazo|ás.
6'2.29' Rév8Zrt. bonyo|ításában tervezett e\őirányzatok fe|használásának analitikus

nyiIvántartása,
6'2.30. Áfa és rehabi|itáciős hozzĄáru|ás bevallásainak e|készítése. Pá|yázatokhoz

szü ksé g es ta rtozás o k ra vo n atko ző igazo|ás o k besze zése,
6.2.31. havi, fé|éves, háromnegyed éves és éves szöveges tájékoztatás készítése a

Hivatali és az önkormányzati költségvetés te|jesítésérő|,
6.2'32' havi, féléves, háromnegyed éves és éves számszakitájékoztatás készítése a

Hivata!, az önkormányzati és a kö|tségvetési szervek kö|tségvetésének te|jesĹ
téséről,

6'2.33' Eu-s pályázatok analitikus nyilvántartására, főkönyvi könyvelése, a támogatá-
sok leigénylése illetve abban va|ó közreműködés,

6.2'34.természetbenijuttatások és reprezentációs kiadások anaIitikus nyi|vántartása,
6.2.35. szerződések, kötelezettségvá||alások analitikus nyilvántartása,
6. 2. 36. e|őirány zato k ko ntí ro zása, egyeztetése
6'2.37. Kisfalu Kft. bonyo|ĺtásában végzett fe|adatokra jóváhagyott előirányzatok fel-

haszná|ásának ana|itikus nyilvántartása, főkönyvi könyvelése, koordinálása a
Kft-vel kötött szerződésben meghatározott kereteken be|ül, önkormányzati va-
gyonnyilvántartás egyeztetése a Vagyonkateszterrel, lakás-he|yiség analitikus
nyiIvántartássa|,

6.2.38. felvett hitelek nyi|vántańása, hite|ek lehívása, számlák benyújtása,
6.2. 39. h itelkérelmek készĺtése, h ite|szerződések nyomon követése,
6.2'40. b izottság i, testÜ |eti e|őterjesztések készítése,

6.3. Adóiigyi lroda
6.3.1. idegenben kimutatott, adók módjára behajtandó köztartozások (közigazgatási

bírság, pénzbĺrság, helyszíni bĺrság, igazgatási szo|gá|tatásĺ d'lj, hulladékgaz-
dá|kodási d|j)' saját szabá|ysértési határozatokban kimutatott tartozások,
gyermektartásd'lj behajtása, fizetési felszó|ítás kiküldése, a behajtási ered-
mény visszajelentése, oNKADo programban rögzítése, fĺzetések folyamatos
e| lenőrzése, m u nkabérek, járandóságok és egyéb kovetelések |etiltása;

6.3.2. he|yszíni behajtás, fog|a|ásijegyzőkonyv (ingóvégrehajtás végzése és a lefog-
lalt ingóságok értékesítése (árverés) - öná||ó bírósági végrehajtó szerződés
szerinti megkeresése),
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6'3'3. szabálysértési hatóság tevékenységéhez kapcso|ódó fe|adatok e||átása (|efog-
la|t, iIletve e|kobzott do|gok nyi|vántartása, őrzése, értékesĺtése, visszaadása,
megsemmisĺtése stb.),

6.3.4. adó-és értékbizonyĺtvány kiál|ĺtása (ingat|an értékbecslések készítése), he|y-
színi szem|e lefolytatása

6. 3.5. osszehasonlíto értékadat megkérése Nemzeti Adó- és Vámhivata|to|
6.3.6. adóbeva||ások a|apján az adő kivetése (előírása) és felillvizsgá|ata (építmény-

, és telekadó vonatkozásában), kivető, torlő és mentességet megálIapító hatá-
rozatok e|készítése, jogerősítése

6.3.7. építmény-, és telekadó ONKADO programban torténő rögzítése (fe|adatbll
adódó)

6.3.8. idegenforgaImi adó bevallások feldo|gozása, a befizetések nyi|vántartása
6.3.9. fo|yószám|ák (számlaegyen|egek) kibocsátásával kapcsolatos munká|atok e|-

végzése
6.3.10. méltányossági eljárások lefolýatása, a kedvezmények elbírálását követően

határozat készítése, jogerősítése (az engedé|yezett részletfizetés teljesítésé-
nek fo|yamatos e||enőrzése, nem te|jesítés esetén behajtási cse|ekmény foga-
natosítása)

6.3.11. a túlfizetési kérelmek figye|emme| kísérése, adőző kére|mére azok visszauta-
Iásra történő e|őkészítése

6.3.12. környezettanulmányi eljárások lefolytatása adókedvezmény, helyi adó mé|tá-
nyosság esetén,

6.3.13. he|yi adóban félévente behajtási cse|ekmények foganatosítása (fizetési fel-
szólítás kÜldése hátra|ékos lista alapján, munkabérből letiltás kezdeményezé-
se, bankszám|ára inkasszó kibocsátás)

6'3.14. hátralékos tigyekben _ szükség szerint - az iratok e|őkészítése és továbbítá-
sa önál!ó bírósági végrehajtóknak, fe|számo|ási eljárás alatt lévő Ügyekben
követelés felszámo|ó felé to rté nő beje |e ntése

6.3. 1 5. adóellenőrzések |efolytatása
6.3.16 gépjármĹĺadó, te|ekadó és építményadó határozat minták megszerkesztése az

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

6.3,17. adóigazolások kiadása (szerencsejáték engedélyhez, ingatlan vásárláshoz,
pá|yázatokhoz, lakásvásár|áshoz, stb. )

6.3.18. adóigazolás kiadása bírósági e|járás szemé|yes költségmentesség, il|etve ille-
té k-feljegyzés i jog en gedé|yezése i rá nti kére lem hez

6.3.,ĺ9. analitikai és konyvelési napló készítése
6.3'20' e|évÜlt adóhátra|ékok torlése,
6'3.21. 100 Ft alattitételek rendezése
6.3.22. o N KADO prog ram-módosításainak átvezetése (verzió betoltés)
6.3.23. gépjárműadó, építményadó, telekadó, idegenforgalmi adó, bírság, késedelmi

pót|ék beszedési számlákra beérkezett pénzforgalom lekönyvelése, idegenben
kimutatott tartozások befizetéseinek lekönyve|ése, il|eték szám|ára beérkezett
pénzforgalom lekönyve|ése, tovább utalása

6.3.24. a nem azonosĺtható befizetések átfutó nyilvántartásba helyezése, az ismeret-
|en téte|ek rendezése, rendeltetési he|yére történő továbbítása, átÍutó-nap|ó
vezetése

6. 3.25. adóbevéte|ek utalása az on korm ányzati kö|tségvetési szám |á ra
6.3.26. az évközi változások adónemenként (visszautalás, visszatérítés, torlés) törté-

nő |ekönyve|ése
6'3.27. az adóhátralékosokról, e|őírásokró|, befizetésekről adónemenkénti megbon-

tásban félévenként zárási összesítő készítése
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6.3.28. zárási feladatok: havonkénti zár|ati összesítő, negyedévenként információs
jelentés, fé|évenként eredmény-kimutatás készĺtése

6.3.29. a lrĺ.Á.x. áltaI kért listák határidőben történő továbbítása
6.3.30. kiadási napló vezetése,
6.3.31 . kivonatok, bizonylatok őrzése, selejtezése:
6.3.32' túlfizetések uta|ása a megfelelő szám|ára határozat a|apján
6.3.33. KekKH adatváltozás feldolgozása és rogzĺtése, az adatlapok fo|yamatos fe|-

do|gozása, az évközi vá|tozások átvezetése, e|őíró és tör|ő határozatok készĹ
tése, mozgáskor|átozottak mentességére vonatkozó határozatok készĺtése
(gépjárm űadó vonatkozásában)

6.3.34. gépjárműadó, hátralékos adózók behajtási eljárás megindításának kezdemé-
nyezése (fizetési felszó|ítás kü|dése hátralékos Iista alapján, munkabérből |eti|-

tás kezdeményezése, bankszámláĺa inkasszó kibocsátás) gépjármű forgalom-
bo| történő kivonása, végrehajtási jog törzskönyvbe történő bejegyzése

6. 3. 35. oN t(ADo prog ram-módosításainak áfuezetése (verzió betö|tés),
6.3.36. önkormányzati adóhatóság á|ta| rendszeresĺtett formanyomtatványok előké-

szítése)
6.3.37. havonta oNKADo programból adós|ista készítése, he|yben szokásos módon

torténő kozzététe|e
6.3.38. egyes adónemek megszĹinéséve!, i||etve új adók bevezetésével kapcso|atos

kampányfeladatok e|végzése és a fokozott behajtás időszakában he|yszĺni
vég rehajtási feladatok e|Iátása,

6.3.39. ugyfé|fogadás

7' Hatósági Ügyosztá|y

Az Ĺigyosztá|y jegyzői hatósági - kivételesen önkormányzati hatósági - hatáskörben eljáró
szervezeti egység. Feladatait három irodára tago|tan végzi
_ jegyzői kereskede|mi hatósági, jegyzői környezetvédelmi, jegyzői á|latvéde|mi, jegyzői
birtokvédelmi, a fakivágási ügyekben önkormányzati hatósági jogkörben
- jegyzői hagyatéki hatáskörben, illetve anyakonyvvezetői feladatokat |át e|,

- jegyzői építésÜgyi hatóságife|adatokat |át el.

7.1' Építésíigyi lroda

Első fokú építésÜgyi hatósági jogkorök gyakor|ása, i||eték megá||apítása. E|ső fokú álta|á.
nos építésÜgyi hatóságként jár e|, döntéseit az ETDR (l$án hozza meg:

7 '1.1. építési engedélyezési,
7 '1.2. összevont engedélyezési
7'1'3. fennmaradási engedélyezési
7.1.4, haszná|atbavéte|i engedélyezési
7.1'5' bontási engedé|yezési
7.1.6' engedé|y hatá|yának meghosszabbítása iránti engedélyezési
7.1.7' jogutódlás tudomásu|vételi
7 .1.8. használatbavéte|i tudomásu|vételi
7 '1'9. országos építési követelményektő| va|ó eltérés engedé|yezési
7 '1.10. hatósági bĺzonyítvány kiállítása iránti
7.1'11. kote|ezési
7.1'12. végrehajtási
7.1'13' szakhatósági,
7.1.14'veszé|yhelyzet esetén szükségessé vá|ó építési tevékenység tudomásulvéte|i

e|járásokban,
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7.1.1ĺ.jogszabályokban meghatározott esetben és módon építésiigyi hatosági szo|gáltatást
nyújt.

7.1.16. jogszabá|yban meghatározott esetekben tény, á||apot, egyéb adat igazolása
cé|jábó|

a.) a tervezés elősegítése érdekében vagy,
b.)az ingatIan adataiban bekövetkezettvá|tozásnak azingat|annyilvántartásba törté-
nő átvezetéséhez helyszíni szemle a|apján hatósági bizonyítványt á||ít ki.

Első fokú építésügyi hatóságként - az engedélyezési eljárással összefüggésben -jogosult
az ép ítés i tevéke nység j og szerĹiségének e | |enőrzésére.

7'1.17. Engedé|yezési tigyekke! összefüggő ellenőrzési és köte|ezési e|járások, az építési
munka végzésének helyszíni e||enőrzése, hatósági e||enőrzések folytatása

7 '1.18. Engedé|ýől e|térően épített építmény fennmaradásának engedé|yezésekor építési
bírságot szab ki

7 '1.19,jogszabá|yban meghatározott esetekben és módon e|rendelheti a telek bekerítését,
továbbá az engedé|y nélkii|i építményhaszná|at megszllntetését

7 '1.20' El ke|l rende|nie:jogszerűt|en Vagy szakszerűtlen építési tevékenység esetében az
épĺtési tevékenység-végzésének megszÜntetését, Vagy a jogerős és végrehajtható
építési engedélynek és ahozzátaĺtoző,jóváhagyott engedé|yezésiterveknek meg-
fe|elő ál!apot kialakítását.

7 '1.21. szabályossá tételi kötelezettség nem te|jesítése esetén haIadékta|anul intézkedik a
bontásró|.

7.1.22'A végrehajtható kötelezettséget - annak nem te|jesítése miatt a köte|ezett terhére
hatósági úton, a felmerülő koltségeket mege|őlegezve - maga végeztetheti el, a
kö|tségek eĘéig, azok megtérítéséig az érintett ingatlanra je|zá|ogjogot jegyeztet-
het be az ingat|an-nyi|vántartásba. A munkálatok tűrésére kötelezheti azt, akĺ aka-
dá|yozza az e|rendelt munkálatok elvégzését.

7.1.23. |ntézkedik a jogerős, és végrehajtható kotelezettségek teljesítés elmaradása ese-
tén a Ket, ÉTv és a 193/2oo9. (lX.15.) Korm. rende|et szerintivégrehajtásra,

7 '1.24. Megállapítás, illetve a jóváhagyás e|őtt véleményezi az i||etékességi területén a he-
lyi épĺtés i szabá|yzatot és a te|ep Ü lésrendezési te rveket.

7.1.25' A he|yi rendelet, a KT és a bizottsági e|őterjesztések e|őkészítése

Egyéb hatósági fe|adatok:

7.1.26'Vezeti a jogszabályban meghatározott építésiigyi hatósági nyilvántartásokat
(kivéve a te|epÜlés rendezési nyilvántańást)

7.1'27.EpítésÜgyi szakhatóságként műkodik közre más hatóságok engedélyezési
Ügyeiben.

7'1.28. a zenés táncos rendezvények működésének biztonságosabbá téte|éről szóló
kormányrende|et szerint általános építésÜgyi szakhatósági eljárást folytat.

7,1'zg.kü|fö|di ál|ampolgárok ingatlan szerzéséve| kapcsolatos nyilatkozatok előké-
szítése

7.1,30.a szeNezeti egységet érintő közbeszerzésben kozremĹÍködik és adatot szol-
gáltat

7.2, Igazgatási lroda
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7.2'1. kereskede|mitevékenység végzéséhez működési engedély kiadása, bejelen-
tések nyi|vántartásba vétele, nyi|vántartások vezetése, hatósági el|enőrzések
lefoIytatása

7.2.2. az ipari, szo|gáltato tevékenység végzéséhez, valamint a kornyezetre és
egészségre veszélyes anyagok és készĺtmények raktározására haszná|t te-
lepre telepengedé|yek kiadása, beje|entések nyilvántartásba vétele, hatósági
ellenőrzések Iefo|ytatása

7.2.3. játéktermekke| kapcsoIatos jegyzől nyi|atkozatok kiadása (quasi szakhatóság
7 '2.4. a nem Üzleti cé|ú közösségi, szabadidős szálláshelyek nyilvántartásba vétele
7 '2.5. Üz|etl célú szálláshelyek engedélyezése, beje|entések nyi|vántartásba véte|e,

ellenőrzések Iefolytatása
7 '2.6. kozérdekű kére|mekkel, panaszokkal, bejelentésekke| kapcsolatos e|járás
7 '2.7. piacok és vásárok engedélyezése, nyi|vántartásba vétele, e||enőrzése, vá-

sárcsarnokok hatósági nyilvántartásba vétele, elIenőrzése
7.2'8. állattartássa|, á||atvédelemmel kapcso|atos jegyzői hatósági hatáskörök gya-

korlása
7.2.9. Józsefuárosi Aranykoszorú szakmai kitüntetés odaítélésének előkészítő fela-

datai
7.2'10. a szentezeti egységet érintő közbeszerzésben közreműködik és adatot szol-

gá|tat
7.2'11.önkormányzati tu|ajdonú közterĹjleten járda létesítésének, átépítésének en-

gedélyezése
7 .2'12. társasházak nyilvántartása
7.2.13.zenés, táncos rendezvények engedé|yezése, ellenőrzése
7.2.14. az iroda tevékenységét érintő Ĺlgykörben beadványok kivizsgátása, hatósági

eljárások lefolytatása
7 .2.15. birtokvédeImi ügyek elbírá|ása
7 '2.16' a ta|á!t dologga| kapcsolatos ügyintézés ellátása
7 '2.17. a he|yi rende|et, a képviselő-testÜ|eti és a bizottsági előterjesztések előkészĺ-

tése.

E|ső fokú kornyezetvédel m i (szak) h atóság ké nt:

7.2'18'közreműködik és e|jár más hatóságok engedélyezési ügyeiben
7.2'19.e|1ár zĄ- és panasz ügyekben
7'2.1 9. zĄ határértéket á l lap ít meg, zĄ-és rezgésb í rságot szab hat ki
7 '2.20'hozzájárulást adhat a kor|átozás alá eső kivitelezési munka végzéséhez
7 '2'21' szakhatóságként működik közre más hatóságok engedé|yezési Ügyeiben
7.2'22, a szevezeti egységet érintő közbeszerzésben közreműködik és adatot szo|gá|-

tat
7 '2.23. e||átja a nem közterÜleti ingat|anon elhagyott hulladék e|szál|ításával és áĺta|

m atla n ításáva I ka pcso latos jegyzői hatóság i fe lad atokat
7.2'24' ellátja afák, és fás szárú növények védelméve! kapcso|atos hatósági feladatokat
7.2'25' ellátja a par|agfű elleni közérdekű védekezés jegyzői hatosági feladatait
7 .2.26. vízgazdá|kod ási fe lad atok el látása.

7.3. AnyakiSnyvi lroda

7.3'1' a kerületben tortént anyakonyvi események anyakönyvezése,
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7.3.2, újszÜlottek, ta|ált gyermekek anyakonyvezése, névmutatózása, i|letékmentes
anyakönyvi kivonat kiá||ítása, külfö|di okĺratok felterjesztése a Kormányhĺvata|-
hoz, szü|etéssel kapcsolatos adatszolgá|tatás teljesítése, újszü|ottek személyi
azo n osító jelet ta rta l maző nyi !vá nta rtásá nak vezetése,

7'3.3. a gyermek családjogi he|yzetéve| kapcsolatos anyakonyvi feladatok e||átása,
apai e|ismerő nyilatkozatok felvétele, orökbefogadás anyakonyvezése, örökbe-
fogadás fe|bontásának anyakönyvezése, képzelt apa bejegyzése, apa né|kÜl
a nyakönyvezett gyerm ek nyi lvá nta rtása, - gyá m hatóság é rtesĺtése,

7 '3,4. házasságkötésse| kapcsolatos Ügyek intézése, az anyakonyvbe a házasság, a
házasság fe|bontás, névváttozás, névvise|és, á||ampolgárság vá|tozás és k.ljaví-

tás fe|jegyzése, állampolgársági eskÜ letéte|énéljegyzőkönyv vezetése, honosí-
tott polgárok részére személyi azonosító jel képzése, néwiselési kérelmek
jegyzőkönyvezése,

7 '3.5. anyakönyvi kivonatok, hatósági bizonyítványok, másolatok kiál|ítása,
7.3'6. halálesetek anyakönyvezése, kü|földi ha!á|esetről a Kormányhivatal értesítése,

halálesetek névmutatőzása, az ezze| kapcsolatos adminisztráciő és adatszo|-
gá|tatás,

7.3.7 ' utólagos bejegyzések vezetése, ügyiratok kivezetése, kézi i||. kozponti irattárba
helyezése,

7.3.8. kapcsolattartás kórházakkal, klinikákkal,
7.3.9. a keriilet népességének nyilvántańásával és mozgásáva| kapcso|atos fe|adatok

el|átása, személyazonosíto és lakcímadatokat taĺta|mazi nyi|vántartás vezeté-
se, adatok szo|gáltatása meghatározott szerveknek és személyeknek, adat-
szo|gáltatások |eti|tására vonatkozó nyilatkozatok felvétele, más hatóságok
megkeresésére válaszadás,

7.3.10. kerri|eti lakosok hagyatéki Ügyeinek teljes körű intézése, hagyatéki |eltárÍelvétel,
helyszíni és safe leltárak fe|véte|e, gyámi vagy gondnoksági |e|tárral kapcsolatos
feladatok, ingóságok éńékelése, biäosĺtási intézkedések megtétele, értékeke bĺ-
rói letétbe helyezése, tulajdoni lapok, adó.értékbizonyítványok megkérése,
megüresedett, hagyatékka! terhelt onkormányzatl bér|akások nyiIvántartása,
hagyatéki hitelezői igények közjegyző fe|é való továbbítása.

7 .3.11. a szevezeti egységet érintő közbeszerzésben közremĹĺkodik és adatot szolgá|-
tat.

8. HumánszotgáItatási Ügyosztály
Az adott szakágazathoz tartozó több irodát összefogó szervezeti egység, melynek irányító-
ja és vezetĄe az ügyosztá|yvezető. A Csa|ádtámogatási lroda ellátja az eseti- és rendsze-
res támogatásokkal, segé|yezésse| kapcsolatos feladatokat, a Humánkapcsolati lroda ellát-
ja a tanügy-lgazgatási, intézményfelÜgyeleti, egészségtigyi, kulturális feIadatokat' Az tigy-
osztá|y e|őkészíti a szakterületéhez kapcso!ódó képvise|ő-testÜleti, bizottsági előterjeszté-
seket és végrehaltla a szakterÜletét érintő képviseló-testületi, bizottsági döntéseket.

8.1, Családtámogatási lroda

Áltatános fetadatok:
8.1.1. Á|talános lakossági információnyújtás szóban, írásban (papír, elektronikus).
8.1.2. Kü!ön jogszabályok a|apján meghatározott köte|ező jellegű települési onkor-

mányzati feladatel|átásra vonatkozóan szerződések megkötésére javaslattétel,
az ezekre vonatkozó e|őterjesztések összeá|lítása a képviselő-testület ál|andó
bizottságai e|é javaslattétel, va|amint a képvise|ő-testĹi|et elé döntéshozatal cél-
jábő|, végrehajtás.
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8.1'3. KozÜzemi szervekkel kapcso|attartás a polgármesteri és a jegyző hatáskörben
meg á | |a pított tám ogatások vég rehajtása é rdekében.

8.1.4. Határozatok, nyomtatványok karbantartása, frissĺtése, nyomtatványok utánren-
de|ése.

8.1.5. Havi, negyedévi, félévi, évl statisztika elkészítése (p|: KsH)
8.1'6. Az önkormányzat által fenntartott vagy műkodtetett intézményekke|, szeveze-

tekkel (JcsGYK, Bö|csődék, JKH, JVSZ, Kisfalu stb) kapcsolattartás, együtt-
mĹiködés a szociá|isan rászoruló |akosok ügyeinek intézésben.

8.1.7' Az lroda tevékenységét érintően a Józsefuárosi Hon|ap frissítéséve| kapcso|a-
tos feladatok ellátása.

8.1'8. WlNSZoc adatbázis és szakmai nyi|vántartó program naprakész vezetése, a
program karbantartása'

8.1'9. A szervezeti egység évenkénti bontásban köte|es nyilvántartani a szervezeti
egység által készĺtett vagy a szevezeti egység közremĹĺködéséve! készített
képviselő-testĹjleti, bizottsági előterjesztéseket, az e|őterjesztésekről szóló ha-
tározatokat valamint a |ejárt határidejű határozatokró| szó|ó je|entéseket.

8.1.10'A szervezeti egységet érintő kozbeszerzésekben kozreműködik és adatot szo|-
gáltat.

8.1.11. oEP je|entés.

Ön kormányzati felad atok:
8'1'12' EU éle!miszersegé|y koordĺnációja.
8. 1.1 3. Kozfog|a|koztatás koordinációja'
8'1.14.Adósságcsökkentési támogatás. Az adósságcsökkentési támogatássa| kap-

cso|atos támogatás összesítése, előkészítése utalásra.
8'1.15.Átmeneti segély. Az átmeneti segéllyel kapcso|atos támogatás összesítése,

előkészítése utalásra.
8.1.16.Temetési segély. A temetési segéllye| kapcsolatos támogatás összesítése,

e|őkészĺtése uta]ásra.
8.1'17 ' Köztemetés elrende!és.
8.1.18.Más település á|tal végrehajtott köztemetés ko|tségeinek megtérítése, annak

elIenőrzése.
8.1 .1 9. Étkezéstérítési támogatás.
8'1 .2o. Tankonyvtámogatás.
8.1 .21 . T áboroztatási támogatás.
8'1'22. Nyári gyermekétkeztetés szervezése.
8.1.23. RendkívÜli gyermekvédelmi támogatás (po|gármesteri és bizottsági hatáskor-

ben).
8'1.24.A megalapozott onkormányzati döntések meghozatala érdekében helyszíni

szem le ta rtása, ko rnyezettan u I má ny felvéte le.
8'1.25.Az önkormányzati igazgatási feladatokkal kapcsolatos fe||ebbezések, méltá-

nyossági kére|mek fe|terjesztése a l!. fokú szerv fe|é javas|atta| e]látva, végre-
hajtása.

on ko rm ányzat H ivatat án ak fet adatai :
8.1 .26. N ormatĺv |a kásfen nta rtás i támog atás.
8.1.27'A normatív lakásfenntartási támogatássa| kapcsolatos természetbeni támoga-

tás összesítése, e|őkészítése utalásra.
8,1.28.Adósságkeze|ési szo|gáltatáshoz kapcsolódo lakásfenntartási támogatás.
8'1'29'Az adósságkeze|ési szolgáltatáshoz kapcsolódó lakásfenntartási támogatással

kapcsolatos természetbeni támogatás összesítése, e|őkészítése utalásra.
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8'1.30. Környezettanu|máný készĺtése a belso valamint más kĹi|ső szervek, hatóságok
megkeresése alapján.

8'1.31. ovodáztatási támogatás megá||apítása, fe|ü|vizsgá|ata, támogatás összesíté-
se, e|őkészítése utalásra.

8'1.32.A rendszeres gyermekvédelmi kedvezménnye|, és a hozzá kapcsolódó egy-
szeri támogatásokkal kapcsolatos feladatok el|átása.

8'1.33. onkéntes szü|ői nyilatkozatok fe|véte|e a ha|mozottan hátrányos helyzet meg-
á|lapításához, felÜlvizsgálat, nyi|atkozat továbbítása az i||etékes szerv felé.

8'1.34. Foglalkoztatást helyettesítő támogatás és annak évenkénti fe|Ülvizsgá|ata, tá-
. mogatás összesitése, előkészítése utalásra.

8.1'35' Rendszeres szociális segély és annak kétévenkénti felĹllvizsgálata, támogatás
összesítése, előkészítése uta|ásra.

8.1.36. Lakáscélú kölcsönokből eredő adósság fizetési kötelezettség fe|függesztésé-
nek feItilvizsgálata.

8,1.37,Az á||amigazgatási igazgatási feladatokka| kapcsolatos fellebbezések fe|ter-
jesztése a ll. fokú szerv fe|é javaslattal ellátva, végrehajtása.

8.1 .38. Mé|tányossági kérelmek vizsgálata, végrehajtása.
8.1.39. lgazolás kiállítása szociálisan rászoru|ó szemé|yként a védendő fogyasztók

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

8.1'40' Utazásra jogosító kedvezmény igazo|ás kiá||ĺtása - nyugdíjas bérletigazo|vány -

aktĺv korúak ellátására jogosu|t címen.
8.1.41. Aktív korúak ellátása Ügytípus tekintetében a jogosultak adatainak fe|vitele az

országos nyilvántartási rendszerbe, a rendszerinformációk napi szĺntű figye-
|emme| kísérése.

8'1.42' MunkaÜgyi Központ Íe|é az aktív korúak e|látása ugytípus tekintetében havi
adatszolgáltatás.

8'1.43,A jegyzői hatáskörű Ügyekben hozott döntések meghozata|a érdekében hely-
színi szemle tartása, környezettanulmány fe|vétele.

8'1.44.Mé|tányossági jogcímen kiállítandó közgyógyel|átás, támogatás osszesítése,
előkészĺtése utalásra

8.1.45. Fenti ügytípusokban - mind az egyedi önkormányzati hatósági ügyekben, mind
az egyedi á||amigazgatási hatósági ügyekben - a szociális igazgatási e|járás
lefo|ytatása.

Feladatait a szociá|is igazgatásró| és szociális el|átásokró| szóló 1993. évi Ill. torvény, a
gyermekek véde|mérő| és gyámügyi igazgatásró| szóló, 1997. évi XXXI. torvény, va|amint
az ahhoz kapcsolódó rende|etek, továbbá az egyes támogatásokat megállapító egyéb jog-
szabá|yok a|apján |átja e|.

8.2. Humánkapcsolati lroda

A Humánkapcso|ati lroda á|tal et|átott önkormányzati, á\|amigazgatási és intézményfelügye-
letifeladatok:

Áttatanos fetadatok:
8.2.1. ivodák, szociális, gyermekjóléti, egészségÜgyi intézmények alapításáva|, át-

szervezéséve|, megszÜntetésével, névhaszná|atáva| kapcsolatos fenntartói te-
vékenység,
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8.2.2. az intézmények alapíto okiratával, szakmai programjáva|, szakmai dokumen-
tumaiva|, szervezeti és műkodési szabályzatáva|, házirendjéve| kapcsolatos
önkormányzati, h ivataIi fe|adatok,

8.2.3. szakmai törvényességi felügye|et, vizsgá|atok végzése,
8.2.4. a szakterĹiletet érintő statisztikák, adatszolgá|tatások, kimutatások osszeá||ítá-

Sä,
8.2.5. jogszabá|y szerinti nyi|vántartások vezetése
8.2.6. részt vesz a kulturális tárgyú he|yi önkormányzati rendetetek megva|ósításá-

ban, segíti a rendeletekbő| adódó feladatok e!őkészítését, végrehajtását;
8'2.7 ' közreműkodik a ku|turá|is, közművelődési, sport, civi| terveket, koncepciók ösz-

szeál|ításában;
8.2.8. hivata|i honlap frissítésével kapcsolatos feladatok ellátása az óvodák, szociá|is,

gyermekjóléti, közm űveIődési, egészség Ĺigyi intézmények vonatkozásában,
8'2'9' |akossági beje|entések, jelzések, egyedi kére|mek megválaszolása, panaszok

kivizsgá|ása,
8.2.1o.kapcsolatot tart a kerületi közműve|ődési intézményekkel, He|ytörténeti Ta-

náccsa|, a kulturá|is civil szervezetekke|, aIapítványokkal, kertl|eti idős k|ubok-
ka|, művészeti csoportokkal, segĺti azok bemutatkozását. A tájékoztatás és a
rendezvényeken való részvétel biztosítása érdekében kapcsolatot tart a kertile-
ti közneve|ési intézményekkel;

8.2.11. kapcso|attartás az országos és fővárosi ágazati intézményekke|, a kerÜ|eti civi|
szervezetekkel, i | |etve társhatóságokkal,

8.2.12. a szevezeti egységet érintő közbeszerzésben és versenyeztetési eljárásban
közreműködik és adatot szolgáltat

8'2. 1 3' nyi I vá n o ss ágr a hozata|, közzététe l i fe ! ad ato k,
8'2'14.azágazatra vonatkoző pá|yázati kiírások figyelemmel kísérése, a |ehetőségek-

rő| az érintett intézmények értesítése, pá|yázati igényük esetén a bizottsági, i|-

Ietve a képviselő-testil|eti előterjesztés e|őkészítése, a pályázatok szakmai
végrehajtásának, valamint a pénzeszközze| történő e|számo|ásának nyomon
követése,

8'2,15, az ágazatra vonatkoző jogszabá|yi előírások figyelemmel kĺsérése, va|amint a
módosítások helyi szintű normákra va|ő átvezetésére vonatkozó javaslat készĹ
tése,

8.2.16.gondoskodik az ágazat szakmaijogszabá|y szerinti programjainak, koncepciói.
n a k ki d o l g ozásár ő|, aktua|izá|ásá ró ! és vé g re h ajtásá ró l

8.2'17, jegyzői hatósági feladatok ellátása
8.2'18'iskola intézményvezetői megbízások véleményezésének előkészítése
8.2'19'civi| szervezetek he|yiségbérleti kére|meinek esetén bizottsági e|őterjesztés

készítése,
8'2.2o. nemzetiség i ön ko rm ányzat egyeté rtésével kapcsolatos hatáskör biztos ítása
8.2.21. telepü|ési esélyegyenlőség i program
8'2'22. Közalkalmazotti Tanácsok vá|asztása, működéséhez kapcso|ódó fenntartói fe-

ladatok
8.2.23. i{úsági ügyekkel kapcsolatos hivatali teendők
8'2.24.a Bárka Józsefvárosi Színházi- és Kulturálís Nonprofĺt Korlátolt Fe|elősségű

Társaság, a Józsefvárosi Ku|turálÍs és Sport Kieme|ten Közhasznú Nonprofit
Kft., a Józsefuárosi KözösségiHázak Nonprofit Kft. és az önkormányzat kultu-
rális tárgyú egyÜttműködésének szakmai koordiná|ása

8.2.25. testvé rvá rosi kapcsolatta ńás ku Itu rá | is fe lad ata i n a k el |átása
8'2'26.e||átja a kulturális tárgyú kérelmekke| (p|. könyv megjelentetés) kapcso|atos fe-

ladatokat;
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8.2.27,előkészĺti a sport, egyházi, nemzetiségi és civi| pá|yázatokat, az elszámo|ást, a
feladatok vég rehajtását megsz ervezii

8'2.28' az önkormányzati művészeti tevékenység támogatása körében e|látja a művé-
szeti tevékenységge| kapcso|atos véleményezési és szakmai feladatokat

8'2.29' e||átja a Józsefváros kártya rendszer mĹĺkodtetésével kapcso|atos feladatokat.

Ágazati atapfeladatok ettátásával kapcsolatos szakmai feladatok:
8.2.30. a köznevelési intézmények nemzetiségi neveléséveI kapcsolatos fenntańói és

onkormányzati feladatok,
8.2.31. nemzetiség nyelvén folyó neveléssel kapcsolatos feladatok
8'2'32, fe|vételi körzetek kialakítása az óvodák vonatkozásában,
8. 2. 33. óvodai fe|véte| fen nta rtói feladatai,
8'2'34' óvod a i jogviszon nya| kapcso|atos ön ko rmányzati tee ndők,
8.2.35. a sajátos neve|ési igényű gyermekek nevelésével kapcsolatos fenntartói intéz-

kedések,
8.2.36. az óvodaköte|es gyermekek, valamint a halmozottan hátrányos helyzetű gyer-

mekek, tan u lók nyi lvá nta rtása, j ogsz abá|y sze ri nti adatszo lgá ltatás
8'2'37. óvodai csoportok kialakításához kapcsolódó fenntańói döntések e|őkészítése,
8. 2. 38. i ntézményi tanács, óvodaszékek m űködtetésének biztosítása,
8'2'39. az óvodai és az esé|yegyenlőség megteremtéséve| összefüggő pá|yázatok be-

nyújtásáva |, a pá|y ázatok e|szá m o|ásáva l kapcso|atos fe|ad atok,
8. 2.40. jogszabály szeri nti rend kĺvÜ | i szü net e|rendelése
8.2,41. pedagógus továbbképzési programok jóváhagyása
8.2'42. iskoIaérettség i vizsgálatok
8.2'43.óvoda heti és éves nyitvatartási ideje
8.2'44.óvoda heti munkaidőalapjának meghatározása (hetifoglalkoztatási időkeret)
8.2.45. intézményi munkatervhez e|őzetes vélemény intézményi munka értéke|ése
8'2.46. nyári napközis tábor
8.2.47. a gyermek ba|esetek nyi|vántartása,
8.2.48.az ágazati kitÜntetésekkel kapcso|atos előkészĺtő feladatok e||átása a rendez-

vény megszervezésének kivételével,
8'2.49. a Józsefuárosi Diákosztöndíj pá|yázat |ebonyolítása, a támogatássa| kapcso|a-

tos teendők,
8' 2. 50. B u rsa H u n ga rica pá|y ázattal ka pcso|atos felad atok
8.2'51' m u n kaer ő-gazdá|kodás i re ndszer m ű ködtetése,
8.2.52.a Pedagógus Szo|gá|ati Emlékéremmel, a kerli|etben élő nyugd,ljas pedagógu-

sok részére a jubileumi oklevél igénylésével, átadásáva| kapcsolatos fe|adatok,
8.2.53.az önkormányzati, valamint cĺvil szervezetek á|ta| fenntartott személyes gon-

doskodást nyújtó szociális, gyermekvéde|mi, gyermekjiléti intézményekkel
kapcso|atos fo|yamatos koordináció, szakmai fe|ügye|et a jogszabá|yok és az
irányítő lf en nta rtó á|ta I meg hatá rozott keretek közott,

8.2.54. az önkormányzati fenntartású szemé|yes gondoskodást nyújtó szociális felada-
tokat e||áto intézmények álta| nyújtott szolgáltatásokró| negyedéves, illetve fé|-
éves jelentés az országos nyilvántartási rendszerbe

8.2.55. az onkormányzati fenntartású személyes gondoskodást nyújto szociális, gyer-
mekjó|éti, gyermekvédelmi feladatokat elIátó intézmények térítési díjának fe|ti|-
vizsgá|ata,

8.2.56.az önkormányzat egészségÜgyi a|ape||átása körében kozreműködik a kerü|eti
lakosság háziorvosi e||átásának megszervezésében,

8.2'57'az önkormányzat egészségÜgyi alape||átása körében közreműködik a házi
gyermekorvos i e | |átásá na k megsze rvezésébe n,
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8.2.58. az önkormányzat egészségiigyi a|ape||átása korében kozreműködik a felnőtt és
gyermek fogorvosi el!átás kia|akításában,

8.2'59. az onkormányzat egészségügyi a|apellátása korében kozreműkodik a felnőtt és
gyermek ügyeleti e||átásró| megszervezésében,

8.2.60. nyi|vántartja, e||enőrzi és egyezteti a háziorvosi és házi gyermekorvosi szo|gá|-
tatók területi el!átási kötelezettségét,

8'2.61. e|őkészíti, nyi|vántartja a háziorvosi és házi gyermekorvosi szerződéseket és
javaslatot tesz azok módosítására,

8'2.62. nyi|vántartja az egészségÜgyi te|ephelyeket és rende!ési időket,
8.2.63. gondoskodik a kerĹi|et közalka|mazottainak és a Polgármesteri Hivata| köztiszt-

viselőinek foglalkozás-egészségügyi e|látásáróI és szervezi annak évenkénti
felülvlzsgálatát

8'2.64. az önkormányzat fenntartásában működő járóbeteg szake|látássa| és gondozo
intézeti ellátássaI kapcsolatos fenntartói fe|adatok el|átása érdekében bizottsá-
gi, illetve testĺ.ileti előterjesztéseket készít és gondoskodik a határozatok vég-
rehajtásáról,

8'2.65. e|őkészíti az egészségÜgyi gépműszer minimumfeltéte|ek forrásigényének biz-
tosítását és azok beszerzését,

8.2.66. a |akossági beje|entéseket, panaszokat megvizsgá|ja, szükség esetén a kerü|e-
tiÁNTSZ, illetve a Magyar orvosi Kamara felé továbbítja,

8'2.67. megszervezi a Polgármesteri Hivata|ban képernyő előtt dolgozó munkatársak
szűrővizsgá|atát,

8.2.68. fe|világosító e|őadásokat és szűrővizsgá|atokat szevez a Polgármesteri Hivata|
köztisztviselői számára a megbetegedések mege|őzése érdekében,

8'2.69. e||átja a ĺÁnĺpoNT lnformációs Szo|gálat keretében a HivataI általános Ĺigyfé|-
szolgálati fe|adatait, ennek során átveszi az Ügyfélkére|meket, tájékoztatja az
iigyfeleket a Hivata| á|tal ellátott feladatokról, a Hivata| működésérő|, a hivata|i
ügýípusokró|, szervezeti egységek e| helyezkedéséről, nyomtatványokró|.
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Polgármesteri Hivatal sZMSZ-ének 4. sz. melléklete

Hivata|vezetők

|ęĐ]zo (1) bek. a).e): í2) bek.d) l évente

a|iesvzłi l) bek. a)-e); (2) bek.d) l évente

Jesvzői Kabinet

kabinctvczctő (l) bck. a)-c): (2) bck. d) 1 évente

kahi n etvezető-h eI vettes I ) bek. a)-c): l évente

referens I ) bek. b)-e) l évente

Törvényességi és Perképviseleti
Iroda

irodavezető: (l) bęk. b} e)l l évente

iosi Íisvintéző: iostanácsos l) bek' c)-ę); 2 éventę

contro|lins ĺisvintéző íl) bek. c): 2 éyęnte

SzeméIyüsyi lroda irodavezető I ) bek. b)-c); (2) bek. d) l évente

Belső Ellátĺĺsi Iroda iľodavezető (l) bek. blc); (2) bek. d) l évente

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

Szervezési és Kéoviselői lroda iľodavezető I ) bek. b)-c): (2) bek. d) ĺ évente

Po|sármesteri Kabinet

kabinefuezető l ) bek. b).c): í2) bek. d) l évente

oá|v źuati referens. ü eyi ntéző I ) bek. b)-c) l évente

Titkĺĺrsás titkárságvezető 1) bek. b)-c); (2) bek. d) l évente

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

Gazdá|kodási Ugyosztá|y iiwosztá|wezető l) bek.b)-c); (2) bek. d) l évente

iigyosztályvezető-helyettes íl) bek. b). c) 2 éveĺte

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

iľodavezętő.helvettes l) bęk. b}c): f évente

Létesítményüzemeltetési Iroda irodavezető l) bek. b)-c); (2) bęk' d) l évente

irodavezető-helvettes I ) bek. b)-c)r f évente

ĺievintéző I ) bek. a), c) 2 évęĺte

Pénzĺievi Usvosztá|v iigyosztálwezető l) bek. ble): í2) bek. d) l évente

Költségvetési és Pénztigyi Felĺi-
gyeleti lroda

iľodavezető l) bek. c)-e); (2) bek. d) l évente

ĺiovintézĺĺ l) bek. c)-e) 2 évente

pénztáros l) bek. c) f évęnte

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

Adóiigyi Iľoda irodavezet<i l ) bek. a): c): í2) bek. d) l évente

iisvintéző l) bek. a) 5 évente
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Hatĺósági Ügyosztá|y ĺisyosztálwezető l) bek.alc): (2) bek. d) l évente

üsyosztálwezető-heIvettes (l) bek. a). c) 2 évente

usvtntezo íl) bek. a) 5 évente

Építésiigyi lroda irodavezető ĺ) bęk.a}c)l (2) bek. d) l évente

i rorĺavezető-heIvettes (l) bek.ď" c) 2 évente

iigyintéző (1) bęk. a) 5 évente

Igazgatĺĺsi Iľoda irodavezető l) bek.a)-b)r (2) bek. d) l évente

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

üeyintéző l) bek. a) 5 évente

Anvakönwi Iroda

irodavezető l) bek.ď-b): (2) bek. d) t éventę

íjgJliĺtéző l) bek. a) 5 évente

Hu mánszo|gáltatási Ügyosz-
tá|y ügyosztálwezet<ĺ l) bek.a)-b): (2) bek. d) l évente

ĺigyosztályvezető-helyęttes íl) bek.a). c): 2 évente

Családtámogatrĺsi Iroda irodavezető l) bek.b)-e); (2) bek. d) l évente

irorlavezető-heIvetJes l) bek.c)-e): 2 évęntę

Ĺigyintéző l) bek.d)-e); 2 évente

Humánkapcsolati lľoda iľodavezető l) bek.ale); (2) bek. d) l évente

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

iťreyintéző l) bek.d. d)-e): 2 évente

Be|ső E||enőľzési [roda irodavezető l) bek.b)-e): (2) bek. d) l évente

iľodavezető.helvettes I ) bek. b)-e) l éventę

belső ellenőr (l) bek.b)-e) l évente

VárosfejIesztési és Főépítészi
Ugyosztá|y ij9y osztá|w ezető ; fő építész í1) bek. b)-c): (2) bek. d) l évente

irodavezettí-hęlyettes l) bek. c) 2 évente

Főéoítészi Iľoda irodavezető 1) bek. b)-c): í2) bek. d) l évente

Viĺrosfęi lesztési Iroda irodavezętő l) bek. b)-c); (2) bek. d) [ évente

Vagyonnyilatkozat-tétę|rę kötelezett továbbá a Vnýv. 3.$ (l) bekezdés c) pontja a|apjźn, munkakörének megnevezését<ĺI

fiiggetlenül az akijniszllliselő' aki a Polgármesteri Hivatal kötelezettségYáIlalalással' utalviĺnyozással, ellenjegyzéssel,
érvényesítéssel és teljesítésigazolrĺssal kapcsolatos eljarasi rendjéró| sző|i 4ĺ20|2. (III.O5.)számú polgármesteri.jegyzoi
egyiittes utasítás szerint kötelezettségvállalasra éslvagy utalványozásra éslvagy érvényesítésľe éslvagy ellenjegyzésre
és/vagy teljesítésigazoliĺsra felhatalmazást kap.

* 2007. évi CLII. tv' ęgyes vagyonnyilatkozat-tételi k<itelezettségekről
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