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1. Polgarmesteri Kabinet

A Polgarmesteri Kabinet feladata a polgarmester/alpolgarmesterek tevékenységével kap-
csolatos napi teenddk ellatasa, a hivatal iranyitasabél ad6doé titkarsagi és kommunikaciés
feladatok koordinalasa. A kabinetvezetdnek szervezési, iranyitasi és feligyeleti jogkére
van a kabinet munkajat illetéen.

1.1. Titkarsag
1.1.1. ellatja a polgarmesteri/ alpolgarmesteri titkarsagi és adminisztracios feladato-

kat;

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

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

1.1.4. nyilvantartja a polgarmesteri utasitasokat;

1.1.5. attekinti a polgarmester/alpolgarmesterek részére érkezett kuldemenyeket
azokat szignalja, alairasra el6késziti;

1.1.6. koordinalja a polgarmester/alpolgarmesterek feladat- és hataskorébe tartoz6
tigyekben az lgyintézési tevékenységet;

1.1.7. attekinti és véleményezi a polgarmesterhez/alpolgarmesterekhez érkez6 bi-
zottsagi és képviselb-testileti elbterjesztéseket, jegyzokdnyveket;

1.1.8. a képvisel6-testiileti Ulések eldékészitése soran biztositja a szervezeti egysé-
gek és a polgarmester/alpolgarmesterek k6z6tti kommunikaciot;

1.1.9. ellatja a polgarmesteri/alpolgarmesteri fogaddo6rakkal kapcsolatos feladatokat;

1.1.10. szervezi a polgarmester/alpolgarmesterek lakossagi kapcsolatait;

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

1.1.12. szervezi és bonyolitja a polgarmesteri/alpolgarmesteri programokat;

1.1.13. kbzrem(ikodik az allampolgarsagi eskitétellel kapcsolatos feladatok ellatasa-
ban;

1.1.14. a szervezeti egységet érint6é kdzbeszerzésben kdzremiikédik és adatot szol-
galtat;

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

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

1.1.17. ellatja a Magdolna Negyed Program Ill. hivatali szint( projektkoordinaciéjat és
pénziigyi menedzsmentjét;

1.1.18. az LVT-808 forgalmi rendszamu hivatali gépjarm{ Gzemeltetésével kapcsola-
tos feladatok teljeskéri ellatasa.

1.2. Kommunikaciés Iroda
1.2.1. koordindlja a sajto részérdl érkezé — a polgarmestert/alpolgarmestereket érin-

t6 — megkereséseket, megszervezi a polgarmesteri/alpolgarmesteri interjukat;
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1.2.2. sajtéfigyelést végez a polgarmestert/ alpolgarmestereket és az Onkormany-
zatot érint6 sajtéhirek tekintetében;

1.2.3. sajtdanyagokat és hattéranyagokat készit, 6sszeadllitia a kapcsolédé szakmai
anyagokat;

1.2.4. kdzrem(ikdédik az onkormanyzati kiadvanyok el6készitésében, szerkesztése-
ben;

1.2.5. elbkésziti és lebonyolitja az 6nkormanyzati rendezvényeket, sajtétajekoztato-
kat;

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

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

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

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

1.2.10. tajékoztatja a polgarmestert/alpolgarmestereket a J6zsefvarosban megrende-
zésre kerulé rendezvényekrél, sporteseményekrél, valamint az egyéb, jozsef-
varosi illetéségii eseményeken torténtekrél, valamint biztositja ezek publika-
lasat;

1.2.11. tervezi és lebonyolitja a kommunikaciés kampanyokat;

"y

1.2.13. kialakitja és miikodteti a Hivatal bels6 kommunikaciés rendszerét;

1.2.14. kapcsolatot tart az Onkormanyzat intézményrendszerének vezetéivel;

1.2.15. kapcsolatot tart az irott és elektronikus sajtéban érdekelt munkatarsakkal ké-
s6bbi média megjelenések céljabdl;

1.2.16. szakmai javaslatot tesz a kertleti kulturalis programok széles korii népszer(-
sitésére, a lakossagi és intézményi szintli tajékoztatasra, ezek megvalosula-
sat koordinalja és ellendrzi;

1.2.17. javaslatot tesz a kulturalis programok nyomtatott formaban, elektronikus, illet-
ve egyéb Gton torténé népszerisitése érdekében az 6nkorméanyzat honlapja-
nak szerkesztésével és tartalmaval kapcsolatban, valamint kapcsolatot tart a
helyi Ujsagok és médiumok szerkesztségével.

2. Jegyz6i Kabinet

A Jegyz6i Kabinet a jegyz6 kozvetlen felligyelete ala tartozé szervezeti egység. Kozvetle-
nil segiti a jegyz6 és az aliegyz6 munkajat, ellatjia a Hivatal egészével kapcsolatos jogi,
épiiletizemeltetési, személyligyi és szervezési feladatokat, ezen feladatkérok tekintetében
dontésre elbkésziti a jegyz6 hataskérébe tartozé tgyeket.

A Jegyz6i Kabinet vezet6je koordinacios tevékenységet végez és felligyeleti, vezetési jog-
kore van a Személytigyi Iroda, Belsé Ellatasi Iroda, Szervezési és Képviselsi Iroda, Ugyvi-
teli Iroda tekintetében, valamint a vonatkoz6 jegyz6i utasitasok szerint a Toérvényességi és
Perképviseleti Iroda tekintetében.

A jegyzo és az aljiegyz6 munkajat kdzvetlentl segiti a jegyzdilaljegyzéi titkarn-
ligyintézd, aki:
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o Ellatja a jegyz6/aljegyzé feladataival kapcsolatos szervezési és tgyviteli, valamint
szilkség szerint 6nall6 tgyintézéi teenddket. Nyilvantartast vezet a jegyz6/aljegyzo
munkakéréhez kapcsolodd hataridés feladatokrél, figyelemmel kiséri a hataridoket.
Kezeli a jegyz6/aliegyz6 idébeosztasat az Otutlook Naptar hasznalataval.

e Ellatja a beérkez6 napi posta és kimend levelek érkeztetésével, iktatasaval,
irattarozasaval kapcsolatos feladatokat. Leirja, szilkség esetén el6késziti, 6sszeallit-
ja a jegyz6 kimend leveleit.

¢ Nyilvantartast vezet a jegyz6hoz/aliegyz6hoz érkezett tgyiratokrol, a kézérdeki be-
jelentésekrol, panaszokrdl. Gondoskodik azok tigyintézésre val6 tovabbitasardl.
Részt vesz a jegyzbnek/aliegyzonek cimzett panaszos uigyek, lakossagi bejelente-
sek kivizsgalasaban, és irasbeli megvalaszolasaban; kapcsolatot tart az Ggyfelekkel.

o Elbkésziti a jegyz6i/aliegyz6i fogadoorakat. Esetenként jegyzékdnyvet készit a tar-
gyalasokrol. Gondoskodik a jegyzé/aliegyz6 tgyfélfogadasan felmerdilt tigyek inté-
zésérol. Szilkség szerint részt vesz a jegyzoi/aljegyz6i programokon, helyszini
szemléken.

e Koordinalja a jegyzt/aljegyz6 altal kiszignalt egyedi igyeket. El6késziti a jegy-
z6i/aljegyz6i anyagokat, beszamolokat, eléterjesztéseket.

e Gondoskodik a nyugdijba vonulod, valamin hiiség- és jubileumi jutalomban részesil
munkatarsak kdszontésével kapcsolatos feladatok ellatasarol.

o Ellatja a jegyzé/aljegyz6 vendégeinek és tgyfeleinek fogadaséaval, vendéglatasaval
kapcsolatos teendtket. Gondoskodik a reprezentacié megszervezésérdl, a kiltse-
gek eléiras szerinti elszamolasarol, valamint rendszerezi az jegyzének/aljegyzének
jaro kézlonyoket, folyoiratokat, napilapokat és gondoskodik az esetleges hianyok
pétlasarol.

e Részt vesz a képviselb-testiilet és az illetékes bizottsagok Ulésein.

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

o A Jegyz6i Kabinet tekintetében el6késziti a sziikséges személyligyi és ellatasi jelle-
g(i adatszolgaltatasokat, jelentéseket, gondoskodik a munkaidd nyilvantartas veze-
tésérol.

o Kozremikodik a Jegyzoi Kabinetvezet6 feladatkoréhez kapcsol6dé titkarsagi, gyvi-
teli feladatok ellatasaban.

2.1. Jegyzli referens

2.1.1. az énkormanyzat kézbeszerzéseit bonyolitd gazdasagi tarsasaggal kapcsolatot
tart fenn. Feladata a kbzbeszerzési kozrem(ikéddkkel kapcsolatos koordinalé fe-
ladatok ellatasa, intézkedési jogosultsag a kdzbeszerzési és beszerzési tgyek-
ben a Hivatal szervezeti egységei felé (adatkérés, tajékoztataskérés stb.), vala-
mint ellatja a Varosgazdalkodasi és Pénzugyi Bizottsag dontése alapjan a Hiva-
tal altal bonyolitott k6zbeszerzésekkel kapcsolatos feladatokat;

2.1.2. a szervezeti egységet érintd kdzbeszerzésben kézremiikddik és adatot szolgal-
tat;

2.1.3. ellatjia a hivatali/onkormanyzati szerz6dések évenkénti fellilvizsgalatanak
Osszhivatali koordinalasat;

2.1.4. nyilvantartja az 6nkormanyzati/hivatali szerz6dést biztosité mellékkotelezettse-
geket, negyedévente javaslatot készit a mellékkotelezettségek érvényesitésére
vonatkozéan;

2.1.5. ellatja az aljegyz6 egyedi utasitdsaban meghatarozott feladatokat

-4-




2.2. Torvényességi és Perképviseleti Iroda

Képviseld-testiilet és bizottsagai miikodésével dsszefiiggo feladatok:

2.2.1. ellatja a képvisel6-testiileti és a bizottsagi elbterjesztések elbkeszitdi és lgyosz-
talyi jogi szignalast kévet6 jogi kontrolljat;

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

2.2.3. kulén felkérésre a kialakitott szakmai koncepcié alapulvételével ellatjia a Képvise-
I6-testlilet rendelet-tervezeteinek jogszabaly-szerkesziési elveknek megfeleld
formaba Ontését, megszévegezését és elkészitését;

2.2.4. specialis feladatkérokben képvisel6-testilleti eléterjesztéseket készit;

2.2.5. a képviselo-testileti eloterjesztésekkel dsszefiiggd kérdésekben jogi allaspontot
alakit ki sz6ban vagy jogi szakvéleményt készit email Gtjan.

Hivatalkoordinacios és el6készitd torvényességi feladatok:
2.2.6. ellatja a jegyz6 altal kiszignalt egyedi tigyek jegyz6i utasitasoknak megfelelé ko-
‘ ordinalasat, jogszerliségének vizsgalatat, az eljaré szakmai szervezeti egységgel
kapcsolatot tart;

2.2.7. ellatja az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal szerz6déses jogviszonyaira
vonatkozo6 jogi kontrollt, ide nem értve - a jegyz6 eltéré irasbeli utasitdsa hianya-
ban - a megbizasos jogviszonyban dolgozé jogaszok (ligyvédek) szerzédés sze-
rinti feladat-ellatasi kotelezettségének korébe tartozo tigyeket (pl.: szerzbdések),

2.2.8. ellatja a jegyz6i torvényességi véleményezés megvaldsulasahoz sziikséges Hi-
vatalon belilli jogi koordinacios tevékenységet;

2.2.9. a Hivatal szervezeti egységeinek - az el6terjesztések el6készitését is beleértve -
a jogszabalyok helyes alkalmazasaban segitséget nyujt;

2.2.10. egyuttm(ik6dik a Hivatal szervezeti egységeivel a kiils6 és belso ellendrzések so-
ran feltart hianyossagok kikiiszébolésében;

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

2.2.12. jegyzé felkérése alapjan részt vesz az Onkormanyzat Kézalapitvanyainak, Ala-
pitvanyainak Ulésein.

Kontrolltevékenységgel osszefiiggo feladatok:

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

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

2.2.15. ellatja a Hivatal belsé miikodésének, a szervezeti egységek munkavégzésének,
a koordinacios és informaci6-megoszto folyamatok hatékonysagi és jogszeriiségi
vizsgalatat a jegyz0 utasitasa alapjan, és ezzel 6sszefliggben javaslatokat tesz;

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




Perképviselettel 6sszefiiggé feladatok:
2.2.17. ellatja az Onkormanyzat peres és nem peres eljarasaiban a képviseletet, jogerds
birésagi itéletek végrehajtasanak kezdeményezését, kivéve az onkormanyzati
gazdasagi tarsasagok feladatai kérébe tartoz6 tigyekben.

Egyéb feladatok:

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

2.2.19. biztositja a nemzetiségi 6nkormanyzatok térvényes miikédését, hatarozatainak
attekintését, részt vesz az tilésen, attekinti szerzédéseit, jegyzékdnyveit;

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

2.2.21. elladtja a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikbdési Szabalyzat modositasa-
val, naprakészen tartasaval kapcsolatos feladatokat;

2.2.22. szabalytalansagok kezelése elnevezésii eljaras szerint ellatjia a szabalytalansagi
felelos feladatait;

2.2.23. helyi jogalkotas elnevezésii eljaras szerint ellatja a kodifikaciéval kapcsolatos fe-
ladatokat, rendelet-tervezeteket tartaimazoé elbterjesziések esetén az elbterjesz-
tések készitése elnevezési eljaras szerint ellatja a képvisel6-testiileti és bizott-
sagi el6terjesztések jogi szempontu véleményezésével kapcsolatos feladatokat;

2.2.24. ellatja a hagyatéki hitelez6i igényekkel kapcsolatos jogi feladatokat a Pénziigyi
Ugyosztallyal egyittmiikoédve;

2.3. Szemeélyiigyi Iroda

FO tevékenysége a jegyz6 és a polgarmester munkaltatéi jogkérébdl adédoé feladatok el-
latasa. Tevékenységi koére: munkaeré biztositasa, munkaerd-gazdalkodas, munkakér-
tervezés, munkakor-értékelés, az emberi eréforras és a szakismeret fejlesztése, telje-
sitményértékelés, mindsités, 6szténzési rendszer miikddtetése, javadalmazas, szocidlis
és joléti feladatok ellatasa, munkaigyi kapcsolatok. :

2.3.1. ellatja az allaspalyazatokkal kapcsolatos feladatokat;

2.3.2. el6késziti a kinevezéseket, munkaszerzédéseket, tovabba ezek modositasait,
atsorolasokat, megallapitja az illetményeket, potiékokat, haladéktalanul to-
vabbita a munkaligyi iratokat a Magyar Allamkincstar (MAK)
lletményszamfejtési egységének, és a munkavégzés feltételeinek biztositasa
érdekében megteszi a sziikséges tajékoztatast az érintett belsdé szervezeti
egységek fele;

2.3.3. Osszedllitja és kezeli a személyi anyagokat;

2.3.4. naprakészen vezeti a kézszolgalati alapnyilvantartast, kézponti adatszolgalta-
tast végez a kézszolgalati nyilvantartas adataibol;

2.3.5. munkaltatéi igazolasokat allit ki;

2.3.6. ellatja a fegyelmi tigyek meginditasaval kapcsolatos feladatokat;

2.3.7. munkaiigyi targyu peres igyekben kapcsolatot tart a jogi képviselével, sziik-
ség szerint adatot szolgaltat, iratbetekintést biztosit, az tigyet nyilvantartja;
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2.3.8. ellendrzi a munkaid6 nyilvantartasokat, szabadsagok kiadasat, nyilvantartja a
hivatalvezetok, tisztségviseltk, ligyosztaly- és irodavezetdk szabadsagat;

2.3.9. ellatja a célfeladat kiirasaval és a rendkivilli munkavégzés elrendelésével
kapcsolatos feladatokat, a céljutalom, valamint a tlmunka dijazasanak kifize-
tésérél intézkedik;

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

2.3.11. ellatja az adonyilatkozatokkal, valamint az éves addébevallassal kapcsolatos
feladatokat, tajékoztatja a munkatarsakat, nyllatkozatokat kér be és tovabbitja
a MAK llletményszamfejtési egységének;

2.3.12. ellatja a tarsadalombiztositashoz kapcsol6 feladatokat;

2.3.12.1. ellatja a GYES és GYED allomannyal kapcsolatos feladatok, tajékoz-
tatja a munkatarsat az igényelhet6 ellatasokrél, kiadja a fizetés nelkli
szabadsagot, annak megsziinését kdvetéen allomanyba helyez, jelent
a MAK felé:

2.3.12.2. a munkatars kérésére a nyugdijhoz sziikséges szolgalati, illetve jogo-
sultsagi id6t megkéri, szilkséges munkaltatédi igazolasokat kiallitja;

2.3.12.3. nyilvantartja a Nyugdijbiztositd jogosultsagi iddé beszamitasardl szold
hatarozatait;

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

2.3.13.1. javaslatot tesz juttatasok koérének meghatarozasara, tajékoztatia a
munkatarsakat, biztositja a cafetéria-nyilatkozatok leadasat, a hasznalt
szoftver adatokkal felt6lti, jogosulatlan igénybevétel esetén fizetési fel-
szélitast ad ki;

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

2.3.13.3. ellatja az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatokat;

2.3.14. ellatja az egyéb juttatasokkal kapcsolatos feladatokat;

2.3.15. ellatja a munkaba jaras koltségtéritésével kapcsolatos feladatokat;

2.3.16. ellatja a tanulmanyi szerz6dés megkotésével kapcsolatos elékészitd feladato-
kat, nyilvantartja az igénybevett munkaid6é kedvezményeket, intézkedik az at-
vallalt tandij kifizetésérdl;

2.3.17. ellatja a fizetés elbleg felvételével kapcsolatos engedélyezési és ellenbrzési
feladatokat;

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

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

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

2.3.19. mlkodteti a teljesitményértékelési rendszert;

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

2.3.21. koordinalja a teljesitményértékeléssel kapcsolatos vezetdi feladatokat, eléke-
sziti a nyomtatvanyokat, a negyedéves elérehaladasi jelentéseket, valamint a
teljesitményértékeléseket hataridében bekéri, az értékelések eredményét
Osszegzi;

2.3.22. ellatja a jutalmazassal kapcsolatos feladatok ellatasa, jutalmazasi elvek el6-
készitése, munkaltatéi dontés tdmogatasa a szikséges kimutatasok elkészi-
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tésével, jogosultsagbol kizart foglalkoztatottak sziirése, kifizetésrol t6rténd in-
tézkedés;

2.3.23. elldtja a kitlintetések adomanyozasaval és cimadomanyozassal kapcsolatos
munkajogi feladatokat, kimutatasokat készit, javaslatokat bekér, az atadasi
rendezvény szervezdjével kapcsolatot tart és egyuttmikodik;

2.3.24. elidtja a jubileumi és hiiségjutalommal kapcsolatos feladatokat, el6késziti a
munkaltatéi intézkedéseket, egyezteti a munkaltatéi atadast;

2.3.25. letszamnyilvantartast vezet, kimutatasokat készit, killsé vagy belsé megkere-
sésre adatot szolgaltat a személyligyi nyilvantartas adataibol;

2.3.26. ellatjia a prémiumévek programban résztvevok jogviszonyaval, juttatasaival
kapcsolatos feladatokat;

2.3.27. elldtja a kozfoglalkoztatottak jogviszonyaval kapcsolatos teljes kérd Ugyinté-
zést;

2.3.28. ellatja a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatokat;

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

2.3.30. ellatja a szocialis és jéléti feladatokat;

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

2.3.32. ellatja a kegyeleti tamogatassal kapcsolatos feladatokat,

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

2.3.34. munkavédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasaban kézremuikodik;

2.3.35. ellatja a munkavédelmi feladatokkal jogszerii ellatasanak biztositasat és ko-
ordinalasat a munkavédelmi feladatokat ellatd koztisztviseldvel egyittesen,
munka- és Utibalesetek nyilvantartasat, baleseti ellatast nem igényl6 esemé-
nyek nyilvantartasat, baleseti jegyz6kényvek kiallitasat, ellenérzését és to-
vabbitasat a MAK llletményszamfejtési egységének;

2.3.36. részt vesz a biztonsagos munkavégzés és munkafeltételek ellenérzésében;

2.3.37. ellatja az esélyegyenldség biztositasaval kapcsolatos feladatokat.

Polgarmester munkaltatoi jogkorének gyakorlasabol adédo feladatok ellatasa

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

2.3.39. a Koztertlet-feligyelet vezetdjének kinevezésével, illetmény megallapitasa-
val, atsorolasaval, kinevezés modositasaval, kézszolgalati jogviszony meg-
szlintetésével kapcsolatos feladatok ellatasa, valamint egyéb személylgyi fe-
ladat hivatali koordinalasa.

2.3.40. az 6nkormanyzati intézményvezeték kdzalkalmazotti jogviszonyaval kapcso-
latos feladatok ellatasa, palyazatok kiirasa, kinevezés és annak modositasa,
illetmény megallapitas, atsorolas, kdzszolgalati jogviszony megsziintetése,
valamint egyéb személyligyi feladat hivatali koordinalasa.

Egyéb altalanos feladatok

2.3.41. a Polgarmesteri Hivatal személyligyi el6iranyzatainak tervezése, havonta lik-
viditasi Gtemterv készitése, féléves és év végi beszamol6 elkészitéséhez ta-
jékoztatas és adatszolgaltatatas az Iroda tevékenységi kérébél,

2.3.42, az iroda tevékenységi kdréhez kapcsol6do teljesités igazolasok elvégzése és
utalvanyozasi jogkor ellatasa a vonatkoz6 helyi szabalyozas szerint,
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2.3.43.a munkaltatéi jogkér gyakorlasaval kapcsolatos munkalgyi targya (jegyzéi,
jegyzbi-polgarmesteri kozos) utasitasok, szabalyzatok, rendeletek, illetve
ezek mellékleteinek elékészitése.

2.3.44. munkaltatoi dontés elbkészités, feljegyzések készitése, sziikség esetén jogi
szakvélemény bekérése, munkatarsak jogviszonyat érintd munkaltatéi tajé-
koztatok kiadasa,

2.3.45. beszerzési eljaras lefolytatasa a Személyligyi lroda feladatkdrébe tartozé
tigyben,

2.3.46. személyligyi, illetve munkajogi targya képviseld-testileti, bizottsagi elbterjesz-
tések elb6készitése,

2.3.47. kbzrem(ikodés és adatszolgaltatas a szervezeti egységet érintd kdzbeszerzé-
si eljarasban,

2.3.48. Tudasbazison a Személyugyi kdzlény mappa karbantartasa, nyomtatvanyok
frissitése, informaciok, tajékoztatdk elhelyezése,

2.3.49. dllaskeresok tajékoztatasa, benyujtott 6néletrajzok nyilvantartasa.

2.3.50. szakmai gyakorlat lebonyolitasa tekintetében felsdoktatasi intézménnyel
megallapodas elokészitése, kapcsolattartas a felséoktatasi intézménnyel és a
jelentkezékkel.

2.3.51. az iroda tevékenységét érint6 folyamatok kialakitasa.

2.3.52. szervezetet érintéen: atszervezés elékészitésében, munkakoérok kialakitasa-
ban, munkakori kévetelmények meghatarozasaban val6é részvétel, munkakor
térkép elkészitése, szervezeti felépités valtozasa esetén, az ezzel sziiksé-
gessé valo intézkedésekben eljar6 szervezeti egységek tajékoztatasa.

2.4. Belso Ellatasi Iroda

Uzemeltetési feladatok:

2.4.1. vezetékes telefonhal6zat és végponti elemek lizemeltetése, Uj igények lgy-
intézése, mellékek igény szerint athelyezése.

2.4.2. vezetékes telefonhal6zat alkbzpontjainak tizemeltetése,

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

2.4.4. kabeltelevizid haldzat izemeltetése,

2.4.5. irodagépek lizemeltetése (iratmegsemmisit6),

2.4.6. sokszorositd berendezések lizemeltetése, a szerzédéses karbantarté cég-
gel valo kapcsolattartas (jelenleg Copy City Kft.)

2.4.7. a hivatali gépkocsik (izemeltetésével, kiils6-belsé tisztittatasaval/esztétikai
karbantartasaval/, fut6- és tervezett javittatasaval, egyéb szerviz-munkakkal
kapcsolatos feladatok intézése

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

2.4.9. afenti Gzemeltetési tevékenységekhez szilkséges anyag megvasariasa,

2.4.10. altalanos irodaszer megrendelések Osszeallitasa, teljes bonyolitas,

2.4.11. bélyegzd, névjegykartya elkészittetése,

2.4.12. oklevéltartok beszerzése

2.4.13. altalanos nyomtatvanyok, megrendelés, teljes bonyolitas,

2.4.14. specidlis nyomtatvanyok beszerzése, kbnyvkotészet megrendelése,

2.4.15. nagy értékli és kis értéki targyi eszk6z6k beszerzése (butor, miiszaki cikk,
anyag és segédanyag, szerszam, stb.),

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

2.4.17. hivatali reprezentacio beszerzése, kiosztasa, nyilvantartasa
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2.4.18. ME-35 Eredményességet méré mutatészamok kezelése az lzemeltetési
csoport tevékenységét érintd adatgydjtési és adatszolgaltatasi feladatok

2.4.19. ME-26 Gondnoksagi feladatok ellatdsa elnevezésl eljaras szerinti aru-
szolgaltatasi igények nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok

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

2.4.21. vezetékes telefonhalozat hivészam, végpontok nyilvantartasa, faxvonalak
nyilvantartasa

2.4.22. mobil el6fizetések nyilvantartasa,

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

2.4.24. a PIN-kédos telefonalas bevezetésével kiils6é szerz6dé féllel vald kapcsolat-
tartas,

2.4.25. a telefonos PIN-kédok kezelése,

2.4.26.a meglévé mobil telefonok koltségeinek figyelése, nyilvantartasa, a telefo-
nokkal kapcsolatos Ugyintézés,

2.4.27. gépkocsik adminisztracioja, futas kilométer, tzemanyag fogyasztas, koltsé-
gek nyilvantartasa, szamlak ellenérzése,

2.4.28. a Hivatal berendezési és felszerelési targyak, épulettartozékok nyilvantarta-
sa a Pénzigyi Ugyosztallyal kozésen, leltarozas elkészitése, lebonyolitasa,
az adatok feldolgozasa, a Pénziigyi Ugyosztallyal kbzosen,

2.4.29. selejtezés elbkészitése, lebonyolitdsa, az adatok feldolgozasa, a Pénzigyi
Ugyosztallyal kézésen,

2.4.30. raktarkezelés, raktarnyilvantartas, vonalkédos bevezetése,

2.4.31. a Hivatal kézponti épliletének, Csaladtamogatasi Iroda, ,Jézsefvaros” c. uj-
sag Szerkeszt6éségének (1082 Bp., Harminckettesek tere 2.), Jézsefvaros
Nemzetiségi Onkormanyzatok (1082 Bp., Vajdahunyad u. 1/b) helyiségeinek
napi takaritasa (éves nagytakaritas) — szerz6détt partnerrel,

2.4.32. rovar- és féregmentesités megrendelése, megszervezése,

2.4.33. rendezvények, bizottsagi- és testileti tUlések feltételeinek biztositasa,

2.4.34. egyéb unnepek megiinneplésének elékészitése, lebonyolitasa tars szerve-
zetekkel egylttmikédve,

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

2.4.36. oklevelek el6készitése

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

2.4.38. munkahelyi meleg étkeztetés és bufé feltételeinek biztositasa, kapcsolattar—
tas a szerz6dé céggel

2.4.39. a napi Utemezett és az ad hoc személy- és teherszallitasok elvégzése, elvé-
geztetése, (bUtormozgatasi és koltéztetési feladatok)

2.4.40. hivatali gépkocsi-hasznalat engedélyeztetése magancéli hasznalatra

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

2.4.42. szamlareklamaciéval és a pénziigyi teljesitésekkel kapcsolatban felmeriilt
problémak megoldasa,

2.4.43. ellatmany-kezelési feladatok

2.4.44. személyszallitasi feladatok biztositasa (gépkocsivezet6)

2.4.45. portaszolgalat felugyelete, fegyveres 6rzési feladatok ellatasanak megren-
delése

2.4.46. informacios tablak (névtablak) frissitése

2.4.47. lift Gzemeltetése, karbantartasa
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2.4.48. a Hivatal altal hasznalt épiiletekben 1évd helyiségek - el6zetes felmérés
alapjan — javitasi munkaira vonatkoz6 éves karbantartasi terv elkészitése

2.4.49. javitasi munkak épuleten belil; ide értve a kuls6 irodainkat is, kis karbantar-
tas, a lehetséges kiils6 kozrem(ik6dd megbizasa, kiviteleztetés,

2.4.50. klima rendszerek Gizemeltetése, szakcéggel valé kapcsolattartas,

2.4.51. viz-, csatornarendszerek (izemeltetése, karbantartasa, felGjitasa,

2.4.52. elektromos halozat lzemeltetése, karbantartasa, a szerzédéses karbantartd
céggel kapcsolattartas

2.4.53. lampatestek bérlése (szerz6dés Caminus Bt.)

2.4.54. az épliletek korili jarda, parkol6 takaritasa, télen csuszasmentesités, ho el-
takaritas,

2.4.55. kdzlizemi és egyéb szamlak folyamatos ellenbrzése,

2.4.56. kivitelezéshez pénzugyi fedezet biztosittatasa,

2.4.57. a munka vallalkozasba adasakor a kivitelez6 alkalmassagi vizsgalata,

2.4.58. a munkak pénzlgyi fedezetének vizsgalata, az esetlegesen sziikséges elja-
rasok lefolytatasa (pl. bizottsagi elbterjesztés) a kdzbeszerzési referenssel
egyuttmikddve '

2.4.59. vagyon és épiiletbiztositas

2.4.60. nagy értéki és kis érték( targyi eszkdzok beszerzése,

2.4.61. kulturalis feladatok ellatasa és rendezvények lebonyolitasa, valamint kerlleti
kitiintetések atadasa tekintetében szilkség esetén a Jézsefvarosi Kbzdsségi
Hazak Nonprofit Kft.-vel térténd egyuttmiikddés,

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

2.4.63. kikuildetés koltségeivel, illetve sajat gépkocsi hivatali céli hasznalataval
kapcsolatos feladatok ellatasa,

2.464.a szervezeti egységet érintd kodzbeszerzésben kdzremiikédik és adatot
szolgaltat és a miiszaki tartalom elkészitése

Informatikai feladatok:

A Polgarmesteri Hivatal szamitastechnikai rendszerével kapcsolatban:
2.4.65. az informatikai hal6zat izemeltetése, fejlesztése
2.4.65.1. lzemeltetni a LAN-WAN hal6zatot
2.4.65.2. segitség nyujtas a halozat atalakitasanak, tovabbfejlesztésének terve-
zésében a felhasznaléi igények elézetes felmérésével és rendszerezé-
sével, a varhat6 terhelés meghatarozasaval;
2.4.65.3. a kiils6 szallito altal készitett rendszerdokumentaciot kezelése, a valto-
zasok folyamatosan nyomon kévetése, a hal6zaton t6rténdé médosita-
sok dokumentalasa.
2.4.65.4. folyamatos haldzat felligyelet, a rendelkezésre all6 eszkdzok (haldzat
feligyeleti szoftver) segitségével nyomon kévetni a halézati esemé-
nyeket.
2.4.66. Hardver belizemelés és bdvités
2.4.66.1. a halozati eszk6zok, szamitdgépek és perifériak tzembe allitasa
2.4.66.2. a halozati kiszolgalok telepitésének figyelemmel kisérése és informa-
ciogylijtés a késbbbi problémamentes Gzemeltetés érdekében;
2.4.66.3. kliens gépek telepitése, csatlakoztatasa a halézathoz;
2.4.66.4. periféridk, nyomtatok, szkennerek, multimédia eszk6zok, esetleges
magnesszalagos adattarolok izemeltetése
2.4.67. rendszer adminisztraci6 és integracio
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2.4.67.1. javaslat tétel arra, hogy milyen komponensekkel (ideértve a szervere-

2.4.67.2.

2.4.67.3.

2.4.67.4.
2.467.5.

ket, klienseket és perifériakat) lehet a felhasznalék igényeit legjobban
kielégiteni;

konfiguralja a halozat szervereit, illetve segitséget nyujt a kiilsé szalli-
toéknak ezen szolgaltatas teljesitésében, kidolgozza a kliensekre vonat-
koz6 telepitési iranyelveket;

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

felhasznaloi jogosultsagi koncepcid kidolgozasa,

a szerverek adminisztralasa, konfiguralasa

2.4.68. operacids rendszerek és felhasznaloi szoftverek kezelése

2.4.68.1.

2.4.68.2.

2.4.68.3.

2.4.684.

2.4.68.5.

2.4.68.6.

2.4.68.7.

2.4.68.8.

2.4.68.9.

2.4.68.10.

telepiti a felhasznal6é gépén az altala hasznalt, az illetékes személy(ek)
altal jovahagyott operacios rendszereket és felhasznaléi szoftvereket;
kialakitja és a felhasznal6i igények szerint béviti az Uj felhasznaldk tel-
jes induld kliens-kérnyezetét, beleértve a jogosultsagok kiosztasat a
szilkséges rendszerek hasznalatahoz, a felvételt az elektronikus leve-
lez6rendszerbe, a tarterlilet kiosztasat és a megfelelé kényvtarszerke-
zetek létrehozasat;

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

sziikség esetén probatelepitéseket végez, felderiti a régi és az uj ver-
ziok kozott esetleg eléfordulé kompatibilitasi problémakat, kulénds te-
kintettel a kiilonb6z6 verzidk egyidejl hasznalatanak buktatoira;
egy-egy Uj verzid frissitésérél hozott dontés esetében megtervezi az
atallas forgatokonyvét;

a mar meglévo termékek (j verziéihoz hasonléan elvégzi az eddig még
nem hasznalt (j szoftvereszkdz6k bevezetés elétti tesztelését is, ta-
pasztalataival tamogatva a bevezetésrol hozott déntést;

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

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

specialis funkcionalitasti (pl: banki atutalast végz6) munkaallomasok
esetén gondoskodik kliens-oldali adatok mentésérél is, amennyiben a
felhasznal6 ezt igényili.

2.4.69. adatbazis adminisztracio

2.4.69.1.

2.4.69.2.

2.4.69.3.

2.4.694.

Amennyiben az adminisztraciéhoz szilkséges informéaciok rendelkezés-
re allnak telepiti, izemelteti és karbantartja adatbazis-szoftvereit;
kdzrem(ikodik az alkalmazasok Uzemeltetéséhez elengedhetetien
adatbazis- fejlestési és felligyeleti eszk6zok kivalasztasaban, telepite-
a részletes rendszerterv alapjan igény esetén véleményezi az adatbazis
fizikai modelljét;

a felhasznal6i kovetelmények alapjan meghatarozé médon kdzremi-
kédik az adatbazisokat érintdé hardver-konfiguracié (processzor-
architektlira, hattértarak, halézat, adatbiztonsagi eszkdzok, stb.) kiva-
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lasztasaban, ezekkel 0sszefliggésben véleményezi a beruhazasi ter-
vet;

2.4.69.5. amennyiben a sziikséges informaciok rendelkezésre allnak kézremi-
kédik az adatbazist befolydsold operaciés rendszerek paramétereinek
meghatarozasaban, konfiguralasaban és beéllitdsaban;

2.4.69.6. koézrem(ikodik az Informatikai Szabalyzat kialakitasaban, és részt vesz
a vonatkoz6 biztonsagi eléirasok betartasaban, és betartatasaban;

2.4.70. felhasznal6i tamogatas

2.4.70.1. A felhasznal6i tamogatas az informatikai rendszer hasznaléinak térténé
segitség nyujtas a felmeriilé napi problémak megoldasaval.

2.4.71. felhasznal6i helpdesk

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

2.4.71.2. minden meghibasodott eszk&z - (pl.: monitor, nyomtat6), amelynek ja-
vitasa szamitogép szervizes ismeretekkel nem megoldhaté — tovabbi-
tasa a szakszerviz felé,

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

2.4.71.4. a szoftverhibak azonositasa (pl.: kézi adatbazis indexelés, registry alli-
tas), és jelzése a Szallit6 felé,

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

2.4.71.6. torekszik a felhasznalok tAmogatasara problémaik megoldasaval kap-
csolatban,

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

2.4.73. telefonkonyvek (online is) aktualizalasa, karbantartasa,

2.4.74. informatikai targyu testuleti, bizottsagi el6terjesztések készitése, a hatarozatok
végrehajtasa,

2.4.75. informatikai projektek elékészitése, lebonyolitasa,

2.4.76. informatikai stratégia készitése és karbantartasa,

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

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

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

2.4.80. a szamitastechnikai rendszer lizemeltetésével 6sszekapcsoltan diszpécser
szolgalat miikddtetése,

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

2.4.82. a hivatali bels6 Intranet fejlesztése, karbantartasa,

2.4.83. internet elérhetéség és alkalmazassal kapcsolatos tevékenységek,

2.4.84. a halozat fejlesztésben, menedzselésben val6 részvétel,

2.4.85. fogydeszkozok, kellék beszerzések Ggyintézése,

2.4.86. szamitastechnikai eszkdz6k karbantartasaval kapcsolatos igyintézes,

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

2.4.88. meglévé és Uj, bevezetendd alkalmazasok felhasznalbinak oktatasa.
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Onkormanyzat honlapjaval kapcsolatban:

2.4.89. kozérdek( adatok honlapon torténé kézzétételében vald kdzremikddeés ki-

I6n6s tekintettel az informacios onrendelkezési jogroél és az informaciésza-
badsagroél sz6ld 2011. évi CXII. térvényben foglalt kozérdekl adatok vonat-
kozasaban,

2.4.90. bizottsagi és képvisel6-testileti Glésekrdl készult jegyz6kdnyvek, bizottsagi

és képviselb-testiileti dontések www.jozsefvaros.hu honlapon térténé kdzzé-
tételének technikai-informatikai segitése,

2.4.91. a megjelentetni kivant hivatali informaciok atalakitasa megfelelé formatumba

(elsésorban pdf) és feltdltése,

2.4.92. a honlap tartalmi karbantartasa a telefonkényv szinkronizalasa vonatkoza-

saban,

2.4.93. a tartalmi valtozasok naplojanak vezetése, azon belil kiemelten a kbzérdeki

adatok tekintetében,

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

ban megkotott szolgaltatasi szerzédés ellatasabol adédd dnkormanyzati
kapcsolattart6i feladatok ellatasa.

2.5. Szervezési és Képviselbi Iroda

2.51.

252

2.5.3.

2.54.

2.5.5.

2.56.

2.5.7.

2.58.

259

a Képviselo-testiilet és bizottsagai tilésének elékészitése, megszervezése: szer-
vezeti egységek tajékoztatasa az tlések idépontjardl, esedékes napirendek 6sz-
szedllitasa, meghivo elkészitése,postazasi és poétpostazasi feladatok elvégzése,
az Ulés lebonyolitasa: forgatokonyv elkészitése, szilkkséges adminisztracié bizto-
sitasa,

az Ulések anyagainak hangkazettajabol jegyzokonyvi kivonatok, jegyzdkényvek
készitése, érintettek felé térténod tovabbitasa,

bizottsagi és képviselb-testiileti tilésekrol készilt jegyzékdnyvek, valamint bizott-
sagi és képviselo-testileti dontések mint adatok szolgaltatasa a
www.jozsefvaros.hu honlapon torténd kézzététel céljabal,

SZMSZ alapjan az el6terjesztések, meghivo, jegyzékényv bekéttetésre elokeszi-
tése,

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

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

folyamatos kézrem(ikodés a bizottsagi Ulések elbkészitésében, hangfelvétel ke-
szitésében, illetve kivonat és jegyz6kdnyv készitéseben,

a helyi rendeletek jogtarba térténé felvezetése, amelynek hatélyositasa testileti
Ulések utan szilkség szerint folyamatosan térténik. A jogtaron keresztil a hata-
lyos helyi joganyag minden szervezeti egység szamara egységes szerkezetben
elérheté a T:\INormak\Rendeletek mappaban,

2.5.10. a lejart képvisel6-testiileti hatarozatok begytjtése, amelybdl havonta elkésziti a

polgarmesteri tajékoztatoét.

2.5.11. a képviselbi kérdésekkel, valamint interpellaciékkal kapcsolatos hivatali feladatok

ellatasa,

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

polgarmester, a jegyz6, illetve az aljegyz6 altal atadott anyagokban

2.5.13. bizottsag atruhazott hataskér(i dontéseirél szolo elbterjesztések készitése fél-

évenkeént,

2.5.14. Gigyfelek részére rendeletek kiadasa,
2.5.15. hitelesitett kivonatok kiadasa,
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2.5.16. a nemzetiségi 6nkormanyzatokkal fenntartasi és hasznalati szerz6dések el6ké-
szitése, gondozasa, annak meliékleteivel egyitt,

2.5.17. a nemzetiségi 6nkormanyzatokkal kétendé egyitimikddési megallapodasok el6-
készitése, gondozasa,

2.5.18. a nemzetiségi 6nkormanyzatok munkajanak segitése, testileti Uléseinek jegyz6-
kényvezési feladatai, és az ehhez kapcsolédd adminisztrativ feladatok ellatasa
megbizasi szerzédéssel foglalkoztatott munkavallalén keresztiil,

2.5.19. szakmai segitségnyljtas a nemzetiségi énkormanyzatok jegyz6kdnyvezési és
egyéb feladatihoz,

2.5.20. a nemzetiségi dnkormanyzatok testileti tléseirél készult jegyzékonyvek jegyzdi
térvényességi kontrolira elékészitése, tovabbitasa a jegyz6 részére,

2.5.21. a nemzetiségi 6nkormanyzatok testileti Gléseirdl készilt jegyz6kdnyvek tovabbi-
tasa az illetékes Kormanyhivatal részére.

2.5.22. a Kerlileti Erdekegyezteté Tanacs ilésekre, vezetdi értekezletekre, tisztségvise-
16i megbeszélésekre jegyzékoényvvezetd biztositasa, tovabba a régzitett hang-
anyagbol jegyzékdnyvek készitése,

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

2.5.24. a képviselo-testileti és bizottsagi Glések, valamint egyéb rendezvények esetén
gondoskodik arr6l, hogy az Ulés/rendezvény helyszinéil szolgal6 terem ajtaja a
rendezvény idejére nyitva legyen, valamint koteles az tlés/rendezvény végén a
terem ajtajat bezarni,

2.5.25. rendezvények szervezése:

2.5.26. kbzmeghallgatas szervezése, lebonyolitasa

2.5.27. képvisel6k, kiilsés bizottsagi tagok vagyonnyilatkozataval kapcsolatos tevékeny-
seg,

2.5.28. képviseltk részére hivatalos kiildemények postazasa a zart fakkba,

2.5.29. képviseldk, kilsés bizottsagi tagok tiszteletdijaval kapcsolatos teenddk ellatasa,

2.56.30. a képviselbk testilleti munkaban, illetve a bizottsagi tagok bizottsagi munkaban
torténd részvételének folyamatos figyelemmel kisérése

2.5.31. a szervezeti egységet érintd kézbeszerzésben kdzremiikédik és adatot szolgal-
tat.

2.5.32. bizottsagi elnékék titkarsagi feladatainak ellatasa,

2.5.33. a bizottsagi eindkok tevékenységével kapcsolatos napi feladatok ellatasa,

2.5.34. a bizottsagi elndkok postajanak kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

2.5.35. a bizottsagi eln6kok részére érkezett kildemények attekintése, szignalasa, ala-
irasra torténo elokészitése,

2.5.36. bizottsagi eln6kék fogadooéraival kapcesolatos feladatok ellatasa,

2.5.37. a Képviseldi Iroda recepcios feladatainak ellatasa,

2.5.38. a képviseldk, kiilsé bizottsagi tagok és a szervezeti egységek kézé6tti kommuni-
kacié biztositasa,

2.5.39. Képvisel6-testiilet és bizottsagainak (iléseivel kapcsolatos kézbesit6éi feladatok
ellatasa,

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

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

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

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

2.5.44. testvérvarosi kapcsolattartasra vonatkozé szervezési feladatok ellatasa.
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2.6. Ugyviteli Iroda

2.6.1. A Magyar Posta Zrt. altal kézbesitett, a Fépolgarmesteri Hivatalb6l és a Kor-
manyhivatalbdl érkezett un. ,révid utas” kildemények atvétele a postai jegyzék
és a kézbesitbokmany szerint,

2.6.2. az un. ,révid utas” kiildemények kézbesitése a Fépolgarmesteri Hivatalba és a
Kormanyhivatalba,

2.6.3. a beérkezett kiildemények érkeztetése, és atadasa a szervezeti egység részére
az iratkezel6 rendszerbdl kinyomtatott érkeztetd lista alapjan, vagy szignalasi
jegyzék alapjan iktatasra atadas,

2.6.4. a Hivatal szervezeti egységeit6l érkezett iratok tovabbitasi médja szerinti csopor-

' tositasa (posta atjan, ,révid utas”, belsé posta),

2.6.5. a postan feladandé tértivevényes és ajanlott levelek ragszammal térténé ellata-
sa, majd a ragszamos és kdzonséges levelekrdl az elektronikus feladdjegyzék
elkészitése,

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

2.6.7. az iktatasra atvett anyagok iktatasa — a beérkezés napjan de legkés6bb az azt
kévetd munkanap - az elektronikus iratkezeld rendszerben (iratokat el6zményezi,
ellatja iktatbszammal és egyéb azonosité adatokkal, csatolja vagy szereli az ira-
tokat), eléaddi ivben térténd tovabbitasa a szervezeti egységek felé,

2.6.8. az elektronikus iratkezel® rendszer adatbazisanak folyamatos nyilvantartasa és
aktualizalasa,

2.6.9. az ugyiratok Ugyiratpétld alapjan irattarbol, hataridébdl térténd kiadasa — az Irat-
kezelési Szabalyzatban meghatarozott hataridén belil — és a kiadas tényének
régzitése az elektronikus iratkezel® rendszerben,

2.6.10. a hataridé-nyilvantartas vezetése az elektronikus iratkezel6 rendszerben, az erre
kijelolt Ggyiratok hatariddbe helyezése, és az aktualis hataridében Iévé tgyiratok
tovabbitasa az igyintézdkhéz,

2.6.11. az irattarban elhelyezett anyagokrél naprakész nyilvantartas vezetése az elekt-
ronikus iratkezel6 rendszerben,

2.6.12. az elintézett lgyiratok — az ligyintézd az (igyirat lezarasara vonatkozé tgykezeldi
feladatainak elvégzése, és az elektronikus iratkezelé rendszerben az irattarozas
tényének rogzitése utan - atmeneti irattarba helyezése az irattari tételszamnak
megfeleléen,

2.6.13. az atmeneti irattarban 1év, de még nem selejtezhetd lgyiratok athelyezése a
Kdzponti Irattarba az irattari tételszamnak megfeleléen,

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

2.6.15. az évenkénti selejtezés elbkészitése és végrehajtasa,

2.6.16. a Hivatal kér-, fej- és névbélyegzdinek nyilvantartasa, éves fellilvizsgalata, bé-
lyegzék selejtezése a Bels6 Ellatasi Irodaval egyuttmiikédve,

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

2.6.18. a Hivatal Iratkezelési Szabalyzata és az irattari terv elkészitése a szervezeti egy-
ségekkel t6rténd egyeztetés alapjan,

2.6.19. a szervezeti egységet érintd kézbeszerzésben kdzrem(iikédik és adatot szolgal-
tat.

2.6.20. Budapest VIII. kerilet tertiletén beliil a Hivatal szervezeti egységei altal elbkészi-
tett kézbesitendd kildemények kikézbesitése a cimzettek részére,
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2.6.21.a VIII. kerulet teriiletén kivill es6 de allando kézbesitési feladatok eliatasa - ki-
emelten a Személyugyi Iroda és a Pénzigyi Ugyosztaly aital kildendd iratokra
vonatkozéan-, illetve siirgbs iratok kézbesitése,

2.6.22. a Budapest Févaros Kormanyhivatal Vill. Kerlleti Hivatala hataskérébe tartoz6
-eljarasokhoz sziikséges és a Hivatal 6rzésében 1évé lgyiratok atadasa a KerUleti
Hivatal részére és az ezzel kapcsolatos egyuttmiikédés.

3. Bels6 Ellen6rzési Iroda

A belsé ellendrzés fuggetlen, targyllagos bizonyossagot ad6 és tanacsadd tevékenyseég,
amelynek célja, hogy az Onkormanyzat és Hivatal miikédését fejlessze és eredményessé-
gét novelje, a célok elérése érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszere-
sen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet iranyitasi és belsé kontrollrendszerének
hatékonysagat.

A belsé ellenérzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére, kils-
nésen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamo-
lasanak, valamint az eszk6z6kkel és forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A bels6 ellenér bizonyossagot adé ellenérzési és az allamhaztartasért felelés miniszter altal
kozzétett belsé ellenérzési standardokkal 6sszhangban lévé tanacsadasi tevékenységen
kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhaté be.

A belsd ellenérzés feladata:

3.1. elemezni, vizsgalni és értékelni a bels6é kontrollrendszerek kiépitésének, mi-
kédésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint
miikodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

3.2. elemezni, vizsgalni a rendelkezésre all6 eréforrasokkal valé gazdalkodast, a
vagyon megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfelel6sé-
gét, a beszamolok valddisagat,

3.3. avizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kbvetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezék, hianyossagok megsziinte-
tése, kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansdgok megeldzése, il-
letve feltarasa érdekében, valamint a koltségvetési szerv mikédése eredme-
nyességének novelése és a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesz-
tése érdekében,

3.4. nyilvantartani &s nyomon kévetni a belsd ellenérzési jelentések alapjan meg-
tett intézkedéseket,

Tanacsado tevékenység keretében ellatand6 feladatok kiléndsen:

3.5. vezetdk tamogatasa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelé-
sével, vizsgalataval, kockazatanak becslésével,

3.6. pénzigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal valé éssze-
rlibb és hatékonyabb gazdalkodasra iranyulé tanacsadas,

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

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

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

3.10. javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv miikddése eredményessé-
gének novelése és a belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése ér-
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dekében, a koéltségvetési szerv belsé szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét
illetéen.

3.11. éves bontasban nyilvantartast vezetni a kiils6 ellenérzések javaslatai alapjan
készilt intézkedési tervek végrehajtasarodl a kialakitott eljarasi rend szerint.

4. Varosfejlesztési és Foépitészi Ugyosztaly

Az lgyosztalyvezetd — egyben fé6épitész - iranyitasaval ellatja az kerileti dnkormanyzat
épitésiigyi feladatainak el6készitését, kozremiikddik a polgarmester hataskérébe utalt épi-
tésligyi eljarasok lefolytatasaban. A keriletfejlesztési projekteket eldkésziti és koordinalja,
szakmailag felugyeli a projektben résztvevé szervezeteket, figyeli a palyazati lehetésége-
ket.

4.1. Foépitészi Iroda

4.1.1. A helyi 6nkormanyzat épitéstigyi feladataval kapcsolatos déntések elbkészitése,
kézrem(ik6dés a polgarmester feladatkorében felmeriild épitésiigyi feladatokban

4.1.2. a kerulet helyi épitési szabalyzatanak és telepulésrendezési terveinek elbkészi-
tésével, fellilvizsgalataval 6sszefiiggd feladatok ellatasa

4.1.3. nyilvantartast vezet a telepulésrendezési eszk6z6krol

4.1.4. gondoskodik a hatalyos telepiilésrendezési eszkdzoéknek az dnkormanyzat hon-
lapjan tértén kozzétételérél

4.1.5. tajékoztatast ad a hatdlyos telepulésrendezési eszkdzokben foglaltakrél, ennek
keretében javaslatot tesz a telek beépitésének feltételeire a teleplléskép és az
épitészeti 6rokség megovasaval és mindségi alakitasaval kapcsolatban

4.1.6. szakmai konzultaciét biztosit a 4.1.5. pontban meghatarozott kévetelmények tel-
jesitése érdekében

4.1.7. ellatja a Kbzponti Tervtanacsot a helyi épitési szabalyzattal kapcsolatos informa-
cidkkal

4.1.8. segiti a helyi épitészeti- miiszaki tervtanacs miikodtetését, gondoskodik az ezzel
Osszefiiggd nyilvantartas vezetésérdl

4.1.9. ellatja az dnkormanyzat kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos feladatait

4.1.10. elbkésziti az 6nkormanyzat helyi épitészeti értékek védelmével kapcsolatos
szabalyozasat, figyelemmel kiséri annak érvényesilését, gondoskodik az azokkal
Osszefligg6 nyilvantartas vezetésérdl

4.1.11. el6késziti a kerulet terliletén létesithet6 rendeltetések korét és a reklamok elhe-
lyezésére vonatkozo kévetelményeket meghataroz6 énkormanyzati déntéseket

4.1.12. elékésziti a polgarmester teleplilésképi bejelentési eljarassal, teleplléskepi ve-
leményezéssel, valamint telepllésképi kételezéssel kapcsolatos allasfoglalasat

4.1.13. el6késziti a kertiletben kozterileten, illetve kozterlletrdl latszé6 méddon elhelye-
zendd mlivészeti alkotasokkal kapcsolatos dontéseket

4.1.14. részt vesz a keriilet telepuiléspolitikai, teleptilésfejlesztési, telepilés tizemelete-
tési és az ingatlanvagyon-gazdalkodasi programjanak elkészitésében, egyezteté-
sében, tovabba az agazati koncepciok kerlletet érintd részeinek dsszehangola-
saban és veéleményezésében

4.2.15. a szervezeti egységet érinté kézbeszerzésben kdézremikédik és adatot szolgal-
tat

4.2.15. a szervezeti egységben keletkezett szerzé6dések esetén elbkésziti szakmai és a
pénziigyi teljesités igazolast

4.2. Varosfejlesztési Iroda

4.2.1. Telepulésfejlesztési stratégia kidolgozasa, szakmai felugyelete (pl.: IVS, Telepi-
Iésfejlesztési koncepci6, Kozteriilet hasznalati terv)

-18 -




4.2.2. Telepuilésfejlesztési projektek el6készitése és szakmai képviselete (pl.: Féter
program, EUB I, Palotanegyed kézlekedés és kézterilet fejlesztés, Jozsefvarosi
palyaudvar)

4.2 3. Palyazatfigyeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa

4.2 4. Palyazatok elb6készitése, palyazatiras, projektmenedzsment — szilkség szerint
egyuttm(ikédve a Hivatal mas szervezeti egységeivel (pl.: MNP Iil kézteriletek,
Golgota téri kettéskereszt)

4.2.5. Teleki téri piac fejlesztésének projektszintli szakmai felligyelete

4.2.6. Részvétel a turisztikai stratégiai fejlesztések kidolgozasaban

4.2.7. Rév 8 zRt. szakmai felligyelete az tjonnan induld projektek eseten

4.2.8. Részt vesz a hivatalon belilli terlleti és telepulési informaciés rendszerek kialaki-
tasaban és szakmailag felligyeli az agazati részeket—egyittmikédve a hivatal
mas szervezeti egységeivel (térinformatika)

4.2.9. a szervezeti egységet érinté kozbeszerzésben kézremuikddik és adatot szolgaltat

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

5. Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Ugyosztaly

Az adott szakagazathoz tartozo feladatokat 6sszefogé szervezeti egység, melynek iranyito-
ja és vezetdje az ligyosztalyvezets. Az ligyosztalyvezetd szervezi és ellendrzi az ligyosz-
taly munkajat.

Altalanos feladatkére az ©nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas jogszabalyoknak
megfelelé gyakorlasanak biztositasa, az 6nkormanyzat részesedésével miikddé gazdasagi
tarsasagokkal illetve egyes 6nkormanyzati kéltségvetési szervekkel valo kapcsolattartas.

A kozbiztonsagi referens kézvetlenill az Gigyosztalyvezetd szakmai iranyitasa, feliigyelete
alatt all, feladatai:

1. Honvédelemhez kapcsolédd 6nkormanyzati feladatatok ellatasa, koordinalasa.

2. Tlizvédelemmel kapcsolatos 6nkormanyzati feladatatok ellatasa, koordinalasa.

3. Polgari védelemmel, illetve a lakossag védelemével kapcsolatos énkormanyzati fel-
adatatok ellatasa, koordinalasa.

4. Katasztroéfavédelemmel kapcsolatos 6nkormanyzati feladatatok ellatasa, koordinala-
sa.

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

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

nacidja, az tgylet lezarasa utan dokumentaci6 atvétele, ellenérzése

5.1.4. Tarsashazi felujitasi feladatok ellatasa

5.1.5. Onkormanyzati tulajdonosi hozzajarulasokkal kapcsolatos feladatok

5.1.6. Ingatlanvagyon nyilvantartas vezetése, kezelése

5.1.7. lfjihazas, helyi tamogatassal kapcsolatos ligyintézés

5.1.8. A vagyonkezel6i szerzédésekben foglaltak teljestilésének ellenbrzése

5.1.9. A Kisfalu Jézsefvarosi Vagyongazdalkodé Kft. szamlainak ellen6rzése, telje-
sitésigazolas elkészitése a megbizasi szerz6désben foglaltak teljesiilése
fuggvényében

5.1.10. A szervezeti egységen keletkezett szerz6dések esetén a teljesités igazolas
elkészitése
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5.1.11. Az allamhaztartasrol szol6 térvényben megfogalmazott, az iranyité szerv fe-
ladatkérének gyakorlasahoz sziikséges hataskordket az iranyitd szerv ezen
szervezeti egységen keresztll latja el a Kézterillet-feligyelet és a Jézsefva-
rosi Varoslizemeltetési Szolgalat tekintetében, a pénziigyi-gazdasagi ellendr-
zés kivételével

5.1.12. tulajdonosi jogkorbdl eredé feladatok koordinalasa a Koézterulet-feliigyelet,
Jozsefvarosi Varosiizemeltetési Szolgalat, valamint az egyéb, énkormanyzati
tulajdonu gazdasagi tarsasagok tekintetében

5.1.13. A szervezeti egység feladatait érintéen kézbeszerzési eljarasokban és koz-
beszerzési értékhatart el nem éré beszerzési eljarasokban valo részvétel

5.2. Létesitményiizemeltetési Iroda

5.2.1. A vagyongazdalkodassal megbizott gazdasagi tarsasag Megbizasi szerz6dé-
sének kezelése, a feladat ellatas ellenérzése a Megbizasi szerzédésben foglal-
tak, és a hatalyos jogszabalyi rendelkezések alapjan.

5.2.2. Az 6nkormanyzat kizarélagos tulajdonaban allé gazdasagi tarsasagok muko-
désének nem pénziigyi és jogi szempontu ellenérzése, kilénds tekintettel az
tzemeltetés korében végzett beruhazasok koordinacidja.

5.2.3. A Polgarmesteri Hivatal és telephelyei tekintetében az épllet fenntartassal
kapcsolatos Gizemeltet6i feladatok ellatasa

5.2.4. flitési rendszerek (Fév. Gazmiivek Zrt. és aZ RFV) lzemeltetése, szakcéggel
val6 kapcsolattartas
5.2.5. Parkolas lizemeltetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa

5.2.6. Parkolohely megvaltassal kapcsolatos feladatok ellatasa

5.2.7. Forgalomtechnikai eljarasokban valo részvétel,

5.2.8. Utca névtablak cseréje, pétlasa

5.2.9. Zoldfeluletekkel, zoldtertiletekkel kapcsolatos feladatok ellatasa

5.2.10. Hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa

5.2.11. Kozltkezel6i hozzajarulasok kiadasaval kapcsolatos feladatok ellatasa

5.2.12. 6nkormanyzati feladatok ellatasat szolgalé vagyon (ideértve a gépjarmiiveket
is) biztositasaval, karrendezésével kapcsolatos feladatok ellatasa

5.2.13. A szervezeti egység feladatait érintéen kdzbeszerzési eljarasokban és kdzbe-
szerzési értékhatart el nem ér6 beszerzési eljarasokban val6 részvétel

5.2.14. egyéb varosiizemeltetéssel 6sszefiiggd feladatok

6. Pénziigyi Ugyosztaly

Az adott szakagazathoz tartozé t6bb irodat 6sszefogé szervezeti egység, melynek iranyito-
ja és vezetdje az Ugyosztalyvezetd. Az ligyosztalyvezetd szervezi és ellendrzi az ligyosz-
taly munkajat, az tgyosztalyvezetének koordinacios tevékenysége és felligyeleti jogkore
van a Koltségvetési és Pénzugyi Feligyeleti Iroda, Szamviteli és Pénzigyi Iroda, Adougyi
Iroda tekintetében.

6.1. Koltségvetési és Pénziigyi Feliigyeleti Iroda:

6.1.1. a helyi szabalyzat alapulvételével a kerileti kdltségvetési koncepcidhoz adat és
informacié bekérése, koncepci6 tervezet Osszedllitasa, testileti elbterjesztés
elkészitése,

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

6.1.3. Foévarosi Onkormanyzat és kerileti énkormanyzatokat osztottan megilletd be-
vételek forrasmegosztasahoz a Fépolgarmesteri Hivatal altal kért adatszolgal-
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tatas elkészitése,

6.1.4. a helyi szabalyzat alapulvételével az allami tamogatas igénylése, a szolgalta-
tott adatok ellenérzése, kerileti szint(i 6sszesitése és tovabbitasa, évente az
Aht.-ban régzitett idépontokban allami tamogatasok fellilvizsgalata (lemondas,
potigénylés), analitikus nyilvantartasa,

6.1.5. éves koltségvetési beszamold elkészitéséhez az allami tAmogatasok kerlleti
szint(i elszamoltatasa, elszamolasa,

6.1.6. koltségvetés tervezés elékészitése a helyi szabalyzatban foglaltak alapulvéte-
lével,

6.1.7. intézmények koltségvetési tervezetének felllvizsgalata, javitasa, Polgarmes-
teri Hivatal és az Onkormanyzat kéltségvetési tervezetének elkészitése a Hi-
vatal bels6 szervezetinek kézremikddésével,

6.1.8. kerileti koltségvetési terv elkészitése (testiileti elbterjesztés, rendelet-
tervezet),

6.1.9. éves koltségvetési rendelet elfogadasa utan a KGR programmal a kéltségve-
tési nyomtatvanyok kitéltése Hivatalra és Onkormanyzatra, az intézmények
felé intézkedés, kitoltott nyomtatvanyok, jovahagyott eliranyzatok ellendrzé-
se, javitasa,

6.1.10. Polgarmesteri Hivatal és az Onkormanyzat jovahagyott koltségvetési el6i-
ranyzatainak szervezeti egységenként vald részletes (szakfeladatonként,
szerkezeti bontason bellll soronként) feldolgozasa, szervezeti egységek kiér-
tesitése, a Hivatal egységes feldolgozasa kényvelésre térténd atadasa,

6.1.11. koltségvetési és végrehajtasi rendelet tdbbszéri médositasanak elkészitése a
helyi szabalyzatban foglaltak figyelembevételével,

6.1.12. koltségvetés maodosité rendelet elfogadasa utan az érintett intézmények és
Hivatal bels6 szervezeti egységeinek értesitése a moédositasrol, a jovahagyott
el6iranyzatokrol, valamint kényvelésre térténd atadasa,

6.1.13. keruleti és intézményenkénti - koltségvetési szerkezeti bontasban-
koltségvetési eléiranyzatok analitikus nyilvantartasa,

6.1.14. koltségvetési szervek, gazdasagi tarsasagok, Polgarmesteri Hivatal jévaha-
gyott kéltségvetési eldiranyzatainak likviditasi Otemtervére bekérd elkészité-
se, majd az adatszolgaltatas utan a keruleti szint( likviditasi Gtemterv elkészi-
tése, annak havonkénti kerlileti szintli 6sszesitése,

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

6.1.16. keruleti torzsadattari nyilvantartas (tv-i el6iras), alapitd okiratok, médositasok
bejelentése a Mak felé,

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

6.1.18. nemzetiségi 6nkormanyzatok atmenti gazdalkodasarél sz6l6 rendelet el6ké-
szitése, a koltségvetési koncepcio és a koltségvetés készitése az elndkokkel
egyeztetett modon, az elemi koltségvetés elkészitése, a koltségvetés modosi-
tas elokészitése, eldiranyzat nyilvantartas vezetése,

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

6.1.20. nemzetiségi Onkormanyzatok jegyzokonyveinek pénzugyi-koltségvetési
szempontok szerinti ellenérzése,

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

6.1.22.a koznevelési térvényben meghatarozott KIR rendszerhez pénziigyi adat-
szolgaltatas teljesitése,
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6.1.23. koltségvetési szervek részére az onkormanyzati tamogatas leutalasa sza-
balyzat szerint,

6.1.24. intézményi havi, féléves, éves széveges beszamolok készitése,

6.1.25. a koltségvetési szervek, gazdasagi tarsasagok gazdalkodasanak figyelemmel
kisérése, elemzések készitése, javaslatok készitése,

6.1.26. koltségvetési szervek és gazdasagi tarsasagok részére pénzigyi, kéltségve-
tési segitségnyujtas,

6.1.27. koltségvetési szervek pénziigyi-gazdasagi belsé ellenérzése,

6.1.28. letéti szamla kezelése, hagyatéki pénziigyek intézése,

6.1.29. nem rendszeres juttatasok, megbizasi szerz6dések bérszamfejtése, egyezte-
tése a szamviteli nyilvantartasokkal, feladasa a Mak felé. A kifizetésekrdl ev
végi adodigazolasok kiadasa, jévedelem igazolasok kiadasa,

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

6.1.31. testlleti-bizottsagi elbterjesztések készitése, véleményezése pénzigyi-
kéltségvetési szempontbdl,

6.1.32. szabalyzatok készitése, aktualizalasa.

6.2. Szamviteli és Pénziigyi Iroda

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

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

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

6.2.4. Kkoltségvetési szervek féléves, éves szamszaki beszamolobinak fellilvizsgalata,
ellentrzése,

6.2.5. zarszamadas készitése,

6.2.6. egyszerliisitett éves beszamolo elkészitése és kozzététele,

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

6.2.8. beruhazasi statisztikai jelentések készitése,

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

6.2.10. atmenetileg szabad pénzeszkdzok lekétése,

6.2.11.a Hivatal bels6é szervezeti egységeinek havonta pénzfogalmi adatszolgalta-
tas,

6.2.12. hazipénztar kezelése, ellendrzése,

6.2.13. bérfeladas készitése és kontirozasa,

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

6.2.15. atadott pénzeszk6zok, tamogatasok analitikus nyilvantartasa, elszamolasok
figyelemmel kisérése,

6.2.16. munkaltatéi kolcson (lakasépitési és vasarlasi) nyilvantartasa és foly6sitasa,

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

6.2.18. kimend6-bejové szamlak nyilvantartasa, érvényesitése, pénziigyi rendezése,

6.2.19. szocialpolitikai segélyek, kéztemetés nyilvantartasa, utalasa, allami tamoga-
tasok leigénylése,

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

6.2.19. kapcsolattartds a kdnyvvizsgaldkkal, bankszamlavezett hitelintézettel, intéz-
ményekkel és egyéb szervezetekkel,

6.2.20. helyiség-lakas 6vadék, bérleti jogviszony megvaltas, kdzterllet foglalas, birsa-
gok, egyéb vevok, épités igazgatasi kévetelések analitikus nyilvantartasa,
szamlazasa, hatralékosokrél kimutatas készitése az illetékes szervezeti egy-
ségek részére, kulénb6zé fizetési felszblitasok kildése,

6.2.21. koltségvetési fedezetek igazolasa,

6.2.22. palyazatok benyujtasahoz adatszolgaltatas,

6.2.23. koltségvetés tervezéséhez adatszolgaltatas, sziikkség esetén kdézremiikddés,

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

6.2.25. felhatalmazott személyek bankszamla feletti alairas jogosultsag gyakorlasa,

6.2.26. tarsashazaknak nytijtott felujitasi tamogatasok utalasa, visszatéritend és visz-
sza nem téritendé tAmogatasok nyilvantartasa, igazolasok kiadasa. Hatraléko-
sokrél kimutatas készitése a szervezeti egységek részére,

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

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

6.2.29. Rév8Zrt. bonyolitasaban tervezett el6iranyzatok felhasznalasanak analitikus
nyilvantartasa,

6.2.30. Afa és rehabilitacios hozzajarulas bevallasainak elkészitése. Palyazatokhoz
sziikséges tartozasokra vonatkozo igazolasok beszerzése,

6.2.31. havi, féléves, haromnegyed éves és éves szbveges tajékoztatas készitése a
Hivatali és az 6nkormanyzati kéltségvetés teljesitésérol,

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

6.2.33. Eu-s palyazatok analitikus nyilvantartasara, fékényvi kdnyvelése, a tamogata-
sok leigénylése illetve abban vald kézremiikédés,

6.2.34. természetbeni juttatasok és reprezentacios kiadasok analitikus nyilvantartasa,

6.2.35. szerzOédések, kotelezettségvallalasok analitikus nyilvantartasa,

6.2.36. elGiranyzatok kontirozasa, egyeztetése

6.2.37. Kisfalu Kft. bonyolitasaban végzett feladatokra jovahagyott elbéiranyzatok fel-
hasznalasanak analitikus nyilvantartasa, fékényvi kényvelése, koordinalasa a
Kft-vel kotott szerz6désben meghatarozott kereteken belill, 6nkormanyzati va-
gyonnyilvantartas egyeztetése a vagyonkateszterrel, lakas-helyiség analitikus
nyilvantartassal,

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

6.2.39. hitelkérelmek készitése, hitelszerz6dések nyomon kévetése,

6.2.40. bizottsagi, testileti elbterjesztések készitése,

6.3. Adéiigyi Iroda

6.3.1. idegenben kimutatott, adék maddjara behajtandd kodztartozasok (kdzigazgatasi
birsag, pénzbirsag, helyszini birsag, igazgatasi szolgaltatasi dij, hulladékgaz-
dalkodasi dij), sajat szabalysértési hatarozatokban kimutatott tartozasok,
gyermektartasdij behajtasa, fizetési felszélitas kikildése, a behajtasi ered-
mény visszajelentése, ONKADO programban rogzitése, fizetések folyamatos
ellenérzése, munkabérek, jarandésagok és egyéb kdvetelések letiltasa;

6.3.2. helyszini behajtas, foglalasi jegyz6kdnyv (ingévégrehaijtas végzése és a lefog-
lalt ingésagok értékesitése (arverés) — 6nallé birdésagi végrehajté szerzédés
szerinti megkeresése),
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6.3.3. szabalysértési hatésag tevékenységéhez kapcsolddo feladatok ellatasa (lefog-
lalt, illetve elkobzott dolgok nyilvantartasa, 6rzése, értékesitése, visszaadasa,
megsemmisitése stb.),

6.3.4. ado-és értékbizonyitvany kiallitasa (ingatlan értékbecslések készitése), hely-
szini szemle lefolytatasa

6.3.5. 6sszehasonlité értékadat megkérése Nemzeti Ad6- és Vamhivataltol

6.3.6. adobevallasok alapjan az add kivetése (el6irasa) és fellilvizsgalata (épitmény-
, €s telekadd vonatkozasaban), kivetd, torlé és mentességet megallapitd hata-
rozatok elkészitése, jogerbsitése

6.3.7. épitmény-, és telekadd ONKADO programban térténd régzitése (feladatbol
adodo)

6.3.8. idegenforgalmi adé bevallasok feldolgozasa, a befizetések nyilvantartasa

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

6.3.10. méltanyossagi eljarasok lefolytatasa, a kedvezmények elbiralasat kdvetben
hatarozat készitése, jogerésitése (az engedélyezett részletfizetés teljesitésé-
nek folyamatos ellenérzése, nem teljesités esetén behajtasi cselekmény foga-
natositasa)

6.3.11. a tulfizetési kérelmek figyelemmel kisérése, ad6zé kérelmére azok visszauta-
lasra torténd elbkészitése

6.3.12. kornyezettanulmanyi eljarasok lefolytatasa adékedvezmény, helyi adé mélta-
nyossag esetén,

6.3.13. helyi adoban félévente behajtasi cselekmények foganatositasa (fizetési fel-
szolitas klildése hatralékos lista alapjan, munkabérbdl letiltas kezdeményezé-
se, bankszamlara inkassz6 kibocsatas)

6.3.14. hatralékos tgyekben — sziikség szerint — az iratok elékészitése és tovabbita-
sa Onallé birésagi végrehajtoknak, felszamolasi eljaras alatt 1évé tgyekben
kovetelés felszamol6 felé térténd bejelentése

6.3.15. adéellenérzések lefolytatasa

6.3.16 gépjarmiiado, telekadd és épitményado hatarozat mintak megszerkesztése az
ONKADO program szévegszerkesztbje segitségével (feladatvégzéshez kap-
csoldédo)

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

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

6.3.19. analitikai és kényvelési napl6 készitése

6.3.20. eléviilt adohatralékok torlése,

6.3.21. 100 Ft alatti tételek rendezése

6.3.22. ONKADO program-moédositasainak atvezetése (verzié betbltés)

6.3.23. gépjarmiiado, épitményadod, telekadd, idegenforgalmi add, birsag, késedelmi
potliék beszedési szamlakra beérkezett pénzforgalom lekdnyvelése, idegenben
kimutatott tartozasok befizetéseinek lekényvelése, illeték szamlara beérkezett
pénzforgalom lekdnyvelése, tovabb utalasa

6.3.24. a nem azonosithat6 befizetések atfuté nyilvantartasba helyezése, az ismeret-
len tételek rendezése, rendeltetési helyére térténd tovabbitasa, atfuté-napld
vezetése

6.3.25. adobevételek utalasa az dnkormanyzati koltségvetési szamlara

6.3.26. az évkozi valtozasok adonemenként (visszautalas, visszatérités, torlés) torté-
nd lekdnyvelése

6.3.27. az adohatralékosokroél, el6irasokrdl, befizetésekrél adénemenkénti megbon-
tasban félévenként zarasi 6sszesitd készitése
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6.3.28. zarasi feladatok: havonkénti zarlati 6sszesitd, negyedévenként informacios
jelentés, félévenként eredmény-kimutatas készitése

6.3.29. a M.AK. altal kért listak hataridében torténé tovabbitasa

6.3.30. kiadasi napl6 vezetése,

6.3.31. kivonatok, bizonylatok 6rzése, selejtezése:

6.3.32. tulfizetések utalasa a megfelelé szamlara hatarozat alapjan

6.3.33. KekKH adatvaltozas feldolgozasa és rogzitése, az adatlapok folyamatos fel-
dolgozasa, az évkozi valtozasok atvezetése, el6ir6 és t6rl6 hatarozatok keszi-
tése, mozgaskorlatozottak mentességére vonatkozé hatarozatok készitése
(gépjarmiiad6 vonatkozasaban)

6.3.34. gépjarmliadd, hatralékos ad6zok behajtasi eljaras meginditdsanak kezdeme-
nyezése (fizetési felszolitas kildése hatralékos lista alapjan, munkabérbdl letil-
tas kezdeményezése, bankszamlara inkassz6 kibocsatas) gépjarmi forgalom-
bol térténd kivonasa, végrehaijtasi jog térzskényvbe térténd bejegyzése

6.3.35. ONKADO program-moédositasainak atvezetése (verzié betdltés),

6.3.36. nkormanyzati adohatosag altal rendszeresitett formanyomtatvanyok el6ké-
szitése)

6.3.37. havonta ONKADO programbél adéslista készitése, helyben szokdsos médon
torténd kbézzététele

6.3.38. egyes adonemek megsziinésével, illetve Uj adok bevezetésével kapcsolatos
kampanyfeladatok elvégzése és a fokozott behajtas idészakaban helyszini
végrehajtasi feladatok ellatasa,

6.3.39. Gigyfélfogadas

7. Hatosagi Ugyosztaly

Az lgyosztaly jegyz6i hatosagi — kivételesen 6nkormanyzati hatésagi - hataskérben eljaré
szervezeti egység. Feladatait harom irodara tagoltan végzi

— jegyz6i kereskedelmi hat6sagi, jegyz6i kérnyezetvédelmi, jegyz6i allatvédelmi, jegyzoi
birtokvédelmi, a fakivagasi tigyekben 6nkormanyzati hatésagi jogkérben

- jegyz6i hagyatéki hataskorben, illetve anyakényvvezetéi feladatokat lat el,

- jegyz6i épitésligyi hatosagi feladatokat lat el.

7.1. Epitésiigyi Iroda

Elsé foklu épitéstigyi hatdsagi jogk6érok gyakorlasa, illeték megallapitasa. Els6 foku altala-
nos épitésiigyi hatosagként jar el, dontéseit az ETDR atjan hozza meg:

7.1.1. épitési engedélyezési,

7.1.2. Osszevont engedélyezeési

7.1.3. fennmaradasi engedélyezési

7.1.4. hasznalatbavételi engedélyezési

7.1.5. bontasi engedélyezési

7.1.6. engedély hatalyanak meghosszabbitasa iranti engedélyezesi

7.1.7. jogutédlas tudomasulvételi

7.1.8. hasznalatbavételi tudomasulvételi

7.1.9. orszagos épitési kbvetelményektdl vald eltérés engedélyezési

7.1.10. hat6sagi bizonyitvany kiallitasa iranti

7.1.11. kotelezési

7.1.12. végrehajtasi

7.1.13. szakhatdsagi,

7.1.14.veszélyhelyzet esetén szilkségessé valo épitési tevékenység tudomasulvételi
eljarasokban,
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7.1.15. jogszabalyokban meghatarozott esetben és modon épitésiigyi hatdésagi szolgaltatast
nyujt. :

7.1.16. jogszabalyban meghatarozott esetekben tény, allapot, egyéb adat igazolasa
céljabol
a.) a tervezés eldsegitése érdekében vagy,
b.)az ingatlan adataiban bekdvetkezett valtozasnak az ingatlannyilvantartasba térté-
nd atvezetéséhez helyszini szemle alapjan hatdsagi bizonyitvanyt allit ki.

Els6 foku épitéstigyi hatosagként — az engedélyezési eljarassal 6sszefiggésben -jogosult
az épitési tevékenység jogszerliségének ellenérzésére.

7.1.17. Engedélyezési ligyekkel Osszefiiggd ellentrzési és kételezési eljarasok, az épitési
munka végzésének helyszini ellenérzése, hatdsagi ellenérzések folytatasa

7.1.18. Engedélytél eltéréen épitett épitmény fennmaradasanak engedélyezésekor épitesi
birsagot szab ki

7.1.19. jogszabalyban meghatarozott esetekben és modon elrendelheti a telek bekeritését,
tovabba az engedély nélkili épitményhasznalat megszintetését

7.1.20. El kell rendelnie:jogszer(itlen vagy szakszer(itlen épitési tevékenység esetében az
épitési tevékenység végzésének megsziintetését, vagy a jogerds és végrehajthatod
épitési engedélynek és a hozzatartoz6, jovahagyott engedélyezési terveknek meg-
felel6 allapot kialakitasat.

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

7.1.22. A végrehajthatd kotelezettséget - annak nem teljesitése miatt a kételezett terhére
hatésagi Gton, a felmeriilé koltségeket megelélegezve - maga végeztetheti el, a
koltségek erejéig, azok megtéritéséig az érintett ingatlanra jelzalogjogot jegyeztet-
het be az ingatlan-nyilvantartasba. A munkalatok tlirésére kotelezheti azt, aki aka-
dalyozza az elrendelt munkalatok elvégzését.

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

7.1.24. Megallapitas, illetve a jovahagyas el6tt véleményezi az illetékességi terliletén a he-
lyi épitési szabalyzatot és a teleplilésrendezési terveket.

7.1.25. A helyi rendelet, a KT és a bizottsagi el6terjesztések el6készitése

Egyéb hatdsagi feladatok:

7.1.26. Vezeti a jogszabalyban meghatarozott épitésiigyi hatésagi nyilvantartasokat
(kivéve a telepulés rendezési nyilvantartast)
7.1.27. Epitéstigyi szakhatosagként miikédik kdzre mas hatésagok engedélyezési

Ggyeiben.
7.1.28. a zenés tancos rendezvények miikodésének biztonsagosabba tételerdl sz616

kormanyrendelet szerint altalanos épitéstigyi szakhatdsagi eljarast folytat.
7.1.29. kulfoldi allampolgarok ingatlan szerzésével kapcsolatos nyilatkozatok el6ke-
szitése
7.1.30. a szervezeti egységet érinté kozbeszerzésben kdzremiikédik és adatot szol-
galtat

7.2. Ilgazgatasi Iroda
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7.2.1. kereskedelmi tevékenység végzéséhez miikodési engedély kiadasa, bejelen-
tések nyilvantartasba vétele, nyilvantartasok vezetése, hatésagi ellenérzések
lefolytatasa

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

7.2.3. jatéktermekkel kapcsolatos jegyz6i nyilatkozatok kiadasa (quasi szakhatésag

7.2.4. a nem Uzleti céli kdozdsségi, szabadidés szallashelyek nyilvantartasba vétele

7.2.5. Uzleti célu szallashelyek engedélyezése, bejelentések nyilvantartasba vétele,
ellendrzések lefolytatasa

7.2.6. kozérdek( kérelmekkel, panaszokkal, bejelentésekkel kapcsolatos eljaras

7.2.7. piacok és vasarok engedélyezése, nyilvantartasba vétele, ellenbrzése, va-
sarcsarnokok hatdsagi nyilvantartasba vétele, ellendrzése

7.2.8. allattartassal, allatvédelemmel kapcsolatos jegyz6i hatésagi hataskorok gya-
korlasa

7.2.9. Jozsefvarosi Aranykoszora szakmai kitiintetés odaitélésének el6készit6 fela-
datai

7.2.10. a szervezeti egységet érinté kdzbeszerzésben kézremiikddik és adatot szol-
galtat

7.2.11. 6nkormanyzati tulajdont kozterileten jarda létesitésének, atépitésének en-
gedélyezése

7.2.12. tarsashazak nyilvantartasa

7.2.13. zenés, tancos rendezvények engedélyezése, ellenérzése

7.2.14. az iroda tevékenységét érintdé Ggykoérben beadvanyok kivizsgalasa, hatdséagi
eljarasok lefolytatasa

7.2.15. birtokvédelmi tigyek elbiralasa

7.2.16. a talalt dologgal kapcsolatos tigyintézés ellatasa

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

Els6 foku kérnyezetvédelmi (szak)hatdésagként:

7.2.18. k6zrem(kddik és eljar mas hatdsagok engedélyezési iigyeiben

7.2.19. eljar zaj- és panasz liigyekben

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

7.2.20. hozzajarulast adhat a korlatozas ala esdé kivitelezési munka végzéséhez

7.2.21. szakhatosagként miikodik kozre mas hatésagok engedélyezési tigyeiben

7.2.22. a szervezeti egységet érintd kdzbeszerzésben kdzremiikédik és adatot szolgal-
tat

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

7.2.24. elldtja a fak, és fas szari névények védelmével kapcsolatos hatdsagi feladatokat

7.2.25. ellatja a parlagfii elleni kozérdek(i védekezés jegyz6i hatésagi feladatait

7.2.26. vizgazdalkodasi feladatok ellatasa.

7.3. Anyakényvi lroda

7.3.1. a kerlletben tértént anyakényvi események anyakényvezése,
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7.3.2. Ujszllottek, talalt gyermekek anyakonyvezése, névmutatdzasa, illetékmentes
anyakonyvi kivonat kiallitasa, kilféldi okiratok felterjesztése a Kormanyhivatal-
hoz, sziletéssel kapcsolatos adatszolgaltatas teljesitése, ujszulbttek személyi
azonosité jelet tartalmazé nyilvantartdsanak vezetése,

7.3.3. a gyermek csaladjogi helyzetével kapcsolatos anyakonyvi feladatok ellatasa,
apai elismeré nyilatkozatok felvétele, 6rokbefogadas anyakdnyvezése, 6rokbe-
fogadas felbontasanak anyakényvezése, képzelt apa bejegyzése, apa nélkil
anyakoényvezett gyermek nyilvantartasa,- gyamhatésag értesitése,

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

7.3.5. anyakoényvi kivonatok, hatdsagi bizonyitvanyok, masolatok kiallitasa,

7.3.6. halalesetek anyakonyvezése, kulfoldi halalesetrél a Kormanyhivatal értesitése,
halalesetek névmutatozasa, az ezzel kapcsolatos adminisztracié és adatszol-
galtatas,

7.3.7. utdlagos bejegyzések vezetése, tgyiratok kivezetése, kézi ill. kbézponti irattarba
helyezése,

7.3.8. kapcsolattartas kérhazakkal, klinikakkal,

7.3.9. a keriilet népességének nyilvantartasaval és mozgasaval kapcsolatos feladatok
ellatasa, személyazonositd és lakcimadatokat tartalmazé nyilvantartas vezete-
se, adatok szolgaltatasa meghatarozott szerveknek és személyeknek, adat-
szolgaltatasok letiltdsara vonatkoz6 nyilatkozatok felvétele, mas hatésagok
megkeresésére valaszadas,

7.3.10. kerlleti lakosok hagyatéki tigyeinek teljes korli intézése, hagyatéki leltarfelvétel,
helyszini és safe leltarak felvétele, gyami vagy gondnoksagi leltarral kapcsolatos
feladatok, ing6sagok értékelése, biztositasi intézkedések megtétele, értékeke bi-
roi letétbe helyezése, tulajdoni lapok, adé-értékbizonyitvanyok megkérése,
megliresedett, hagyatékkal terhelt 6nkormanyzati bérlakasok nyilvantartasa,
hagyatéki hitelez6i igények kézjegyz6 felé vald tovabbitasa.

7.3.11. a szervezeti egységet érint6 kdzbeszerzésben kézremiikddik és adatot szolgal-
tat.

8. Humanszolgaltatasi Ugyosztaly

Az adott szakagazathoz tartozé tobb irodat 6sszefogd szervezeti egység, melynek iranyito-
ja és vezetbje az tigyosztalyvezet6. A Csaladtamogatasi Iroda ellatja az eseti- és rendsze-
res tamogatasokkal, segélyezéssel kapcsolatos feladatokat, a Humankapcsolati Iroda ellat-
ja a tanigy-igazgatasi, intézményfelligyeleti, egészségtigyi, kulturalis feladatokat. Az tgy-
osztaly el6késziti a szakterliletéhez kapcsolodd képviseld-testiileti, bizottsagi elbterjeszté-
seket és végrehaijtja a szakteriiletét érint6 képviseld-testileti, bizottsagi dontéseket.

8.1. Csaladtamogatasi lroda

Altalénos feladatok:

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

8.1.2. Kuldén jogszabalyok alapjan meghatarozott kotelezd jellegli telepiilési énkor-
manyzati feladatellatasra vonatkozéan szerz6dések megkétésére javaslattétel,
az ezekre vonatkozoé elbterjesztések osszedllitasa a képvisel6-testilet dlland6
bizottsagai elé javaslattétel, valamint a képvisel6-testillet elé dontéshozatal cél-
jabol, végrehaijtas.
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8.1.3. Kozlizemi szervekkel kapcsolattartas a polgarmesteri és a jegyz6 hataskérben
megallapitott tamogatasok végrehajtasa érdekében.

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

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

8.1.6. Az 6nkormanyzat altal fenntartott vagy mikédtetett intézményekkel, szerveze-
tekkel (JCSGYK, Bolcsédék, JKH, JVSZ, Kisfalu stb) kapcsolattartas, egyutt-
miikodés a szocidlisan raszorul6 lakosok tigyeinek intézésben.

8.1.7. Az lroda tevékenységét érintéen a Jozsefvarosi Honlap frissitésével kapcsola-
tos feladatok ellatasa.

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

8.1.9. A szervezeti egység évenkénti bontasban koteles nyilvantartani a szervezeti
egység altal készitett vagy a szervezeti egység koézremiikddésével készitett
képviselo-testiileti, bizottsagi elbterjesztéseket, az elbterjesztésekrdl sz6l6 ha-
tarozatokat valamint a lejart hataridej(i hatarozatokrél sz6l6 jelentéseket.

8.1.10. A szervezeti egységet érintd kozbeszerzésekben kézremiikddik és adatot szol-
galtat.

8.1.11. OEP jelentés.

Onkormanyzati feladatok:

8.1.12. EU élelmiszersegély koordinacidja.

8.1.13. Kézfoglalkoztatas koordinacidja.

8.1.14. Addssagcesokkentési tamogatas. Az adossagcsokkentési tamogatassal kap-
csolatos tamogatas 6sszesitése, el6készitése utalasra.

8.1.15. Atmeneti segély. Az atmeneti segéllyel kapcsolatos tamogatas 6sszesitése,
elbkészitése utalasra.

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

8.1.17. Kbztemetés elrendelés.

8.1.18. Mas telepuilés altal végrehajtott koztemetés koltségeinek megtéritése, annak
ellenérzése.

8.1.19. Etkezéstéritési tamogatas.

8.1.20. Tankényvtamogatas.

8.1.21. Taboroztatasi tamogatas.

8.1.22. Nyari gyermekétkeztetés szervezése.

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

8.1.24. A megalapozott 6nkormanyzati dontések meghozatala érdekében helyszini
szemle tartasa, kérnyezettanulmany felvétele.

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

Onkorméanyzat Hivatalanak feladatai:
8.1.26. Normativ lakasfenntartasi tamogatas.
8.1.27. A normativ lakasfenntartasi tdmogatassal kapcsolatos természetbeni tamoga-
tas Osszesitése, eldkészitése utalasra.
8.1.28. Adossagkezelési szolgaltatashoz kapcsolddo lakasfenntartasi tamogatas.
8.1.29. Az adossagkezelési szolgaltatashoz kapcsol6dé lakasfenntartasi tamogatassal
kapcsolatos természetbeni tamogatas dsszesitése, el6készitése utalasra.
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8.1.30. Kornyezettanulmanyt készitése a bels6 valamint mas kiilsd szervek, hatésagok
megkeresése alapjan.

8.1.31. Ovodaztatasi tamogatas megallapitasa, feliilvizsgalata, tamogatas osszesité-
se, elékészitése utalasra.

8.1.32. A rendszeres gyermekvédelmi kedvezménnyel, és a hozz4 kapcsolodd egy-
szeri tAmogatasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa.

8.1.33. Onkéntes sziiléi nyilatkozatok felvétele a halmozottan hatranyos helyzet meg-
allapitasahoz, feliilvizsgalat, nyilatkozat tovabbitasa az illetékes szerv felé.

8.1.34. Foglalkoztatast helyettesité tamogatas és annak évenkénti felllvizsgalata, ta-
mogatas Osszesitése, el6készitése utalasra.

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

8.1.36. Lakascélu koélcs6nokbdl eredb adossag fizetési kotelezettség felfliggesztésé-
nek felulvizsgalata.

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

8.1.38. Méltanyossagi kérelmek vizsgalata, végrehajtasa.

8.1.39. Igazolas kiallitasa szociadlisan raszorulé személyként a védendd fogyasztok
nyilvantartasaba torténd felvétel / nyilvantartasaba vétel meghosszabbitasa
irant.

8.1.40. Utazasra jogosité kedvezmény igazolas kiallitasa - nyugdijas bérletigazolvany -
aktiv korGak ellatasara jogosult cimen.

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

8.1.42. Munkaligyi Kdzpont felé az aktiv kortak ellatdsa tgytipus tekintetében havi
adatszolgaltatas.

8.1.43. A jegyz6i hataskér(i tigyekben hozott dontések meghozatala érdekében hely-
szini szemle tartasa, kérnyezettanulmany felvétele.

8.1.44. Méltanyossagi jogcimen kiallitandd kézgyogyellatas, tamogatas dsszesitése,
elbkészitése utalasra

8.1.45. Fenti tigytipusokban - mind az egyedi 6nkormanyzati hatésagi tigyekben, mind
az egyedi allamigazgatasi hatésagi tigyekben — a szocialis igazgatasi eljaras
lefolytatasa.

Feladatait a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrél sz6l6 1993. évi lll. térvény, a
gyermekek védelmérdl és gyamugyi igazgatasrol szol6, 1997. évi XXXI. térvény, valamint
az ahhoz kapcsol6doé rendeletek, tovabba az egyes tamogatasokat megallapité egyeb jog-
szabalyok alapjan latja el.

8.2. Humankapcsolati Iroda

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

Altalanos feladatok:

8.2.1. o6vodak, szocidlis, gyermekjoléti, egészségugyi intézmények alapitasaval, at-
szervezésével, megsziintetésével, névhasznalataval kapcsolatos fenntartéi te-
vékenység,
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8.2.2. az intézmények alapité okirataval, szakmai programjaval, szakmai dokumen-
tumaival, szervezeti és miikoédési szabalyzataval, hazirendjével kapcsolatos
énkormanyzati, hivatali feladatok,

8.2.3. szakmai térvényességi felligyelet, vizsgalatok végzése,

8.2.4. a szakteriletet érint6 statisztikak, adatszolgaltatasok, kimutatasok 6sszedllita-
sa,

8.2.5. jogszabaly szerinti nyilvantartasok vezetése

8.2.6. részt vesz a kulturalis targyu helyi 6énkormanyzati rendeletek megvalositasa-
ban, segiti a rendeletekbdl adddo feladatok el6készitését, végrehajtasat;

8.2.7. kozremikodik a kulturalis, kozml(ivelédési, sport, civil terveket, koncepciok 6sz-
szeallitasaban;

8.2.8. hivatali honlap frissitésével kapcsolatos feladatok ellatasa az 6vodak, szocialis,
gyermekjoléti, k6zmiivel6dési, egészségiigyi intézmények vonatkozasaban,

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

’ kivizsgalasa,

8.2.10. kapcsolatot tart a kerlleti kbzm(ivelédési intézményekkel, Helytérténeti Ta-
naccsal, a kulturalis civil szervezetekkel, alapitvanyokkal, kerileti idés klubok-
kal, mlivészeti csoportokkal, segiti azok bemutatkozasat. A tajékoztatas és a
rendezvényeken valé részvétel biztositasa érdekében kapcsolatot tart a kertile-
ti kbéznevelési intézményekkel;

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

8.2.12. a szervezeti egységet érint6 kézbeszerzésben és versenyeztetési eljarasban
kézrem(ikédik és adatot szolgaltat

8.2.13. nyilvanossagra hozatal, kézzétételi feladatok,

8.2.14. az agazatra vonatkoz6 palyazati kiirasok figyelemmel kisérése, a lehetdségek-
rél az érintett intézmények értesitése, palyazati igényuk esetén a bizottsagi, il-
letve a képviselO-testileti elbterjesztés eldkészitése, a palyazatok szakmai
végrehajtasanak, valamint a pénzeszkdzzel térténd elszamolasanak nyomon
kovetése,

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

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

8.2.17. jegyz6i hat6sagi feladatok ellatasa

8.2.18.iskola intézményvezet6i megbizasok véleményezésének elbkészitése

8.2.19. civil szervezetek helyiségbérleti kérelmeinek esetén bizottsagi elbterjesztés
készitése,

8.2.20. nemzetiségi 6nkormanyzat egyetértésével kapcsolatos hataskér biztositasa

8.2.21. telepulési esélyegyenlbsegi program

8.2.22. Kbzalkalmazotti Tanacsok valasztasa, miikbédéséhez kapcsolodd fenntartdi fe-
ladatok

8.2.23. ifjusagi tigyekkel kapcsolatos hivatali teend6k

8.2.24.a Barka Jozsefvarosi Szinhazi- és Kulturalis Nonprofit Korlatolt Felelésségii
Tarsasag, a Jozsefvarosi Kulturalis és Sport Kiemelten K6zhasznu Nonprofit
Kft., a Jozsefvarosi K6z6sségi Hazak Nonprofit Kft. és az 6nkormanyzat kultu-
ralis targyu egylttmiikédésének szakmai koordinalasa

8.2.25. testvérvarosi kapcsolattartas kuituralis feladatainak ellatasa

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

-31-




8.2.27. el6késziti a sport, egyhazi, nemzetiségi és civil palyazatokat, az elszamolast, a
feladatok végrehajtasat megszervezi,

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

8.2.29. ellatja a Jozsefvaros kartya rendszer mikodtetésével kapcsolatos feladatokat.

Agazati alapfeladatok ellataséaval kapcsolatos szakmai feladatok:

8.2.30. a kbéznevelési intézmények nemzetiségi nevelésével kapcsolatos fenntartéi és
6nkormanyzati feladatok,

8.2.31. nemzetiség nyelvén foly6é neveléssel kapcsolatos feladatok

8.2.32. felvételi korzetek kialakitasa az évodak vonatkozasaban,

8.2.33. 6vodai felvétel fenntartdi feladatai,

8.2.34. dvodai jogviszonnyal kapcsolatos dnkormanyzati teenddk,

8.2.35. a sajatos nevelési igény(i gyermekek nevelésével kapcsolatos fenntartéi intéz-
kedések,

8.2.36. az 6vodakoételes gyermekek, valamint a halmozottan hatranyos helyzetli gyer-
mekek, tanuldk nyilvantartasa, jogszabaly szerinti adatszolgaltatas

8.2.37. 6vodai csoportok kialakitasahoz kapcsolédo fenntartéi déntések elbkészitése,

8.2.38. intézményi tanacs, 6vodaszékek mikddtetésének biztositasa,

8.2.39. az 6vodai és az esélyegyenléség megteremtésével 6sszefiiggd palyazatok be-
nyuljtasaval, a palyazatok elszamolasaval kapcsolatos feladatok,

8.2.40. jogszabaly szerinti rendkivili szlinet elrendelése

8.2.41. pedagbgus tovabbképzési programok jovahagyasa

8.2.42. iskolaérettségi vizsgalatok

8.2.43. 6voda heti és éves nyitvatartasi ideje

8.2.44. 6voda heti munkaid6alapjanak meghatarozasa (heti foglalkoztatasi idékeret)

8.2.45. intézményi munkatervhez elézetes vélemény intézményi munka értékelése

8.2.46. nyari napkézis tabor

8.2.47. a gyermek balesetek nyilvantartasa,

8.2.48. az agazati kitlintetésekkel kapcsolatos elékészitd feladatok ellatasa a rendez-
vény megszervezésének kivételével,

8.2.49. a Jozsefvarosi Diakdszténdij palyazat lebonyolitdsa, a tamogatassal kapcsola-
tos teendok,

8.2.50. Bursa Hungarica palyazattal kapcsolatos feladatok

8.2.51. munkaeré-gazdalkodasi rendszer mik&dtetése,

8.2.52. a Pedagogus Szolgalati Emlékéremmel, a keriiletben él6 nyugdijas pedagogu-
sok részére a jubileumi oklevél igénylésével, atadasaval kapcsolatos feladatok,

8.2.53. az onkormanyzati, valamint civil szervezetek altal fenntartott személyes gon-
doskodast nyujté szocialis, gyermekvédelmi, gyermekjoléti intézményekkel
kapcsolatos folyamatos koordinacio, szakmai felligyelet a jogszabalyok és az
iranyité/fenntarté altal meghatarozott keretek kdzott,

8.2.54. az 6nkormanyzati fenntartast személyes gondoskodast nyujté szocialis felada-
tokat ellatd intézmények altal nydjtott szolgaltatasokrél negyedéves, illetve fél-
éves jelentés az orszagos nyilvantartasi rendszerbe

8.2.55. az 6nkormanyzati fenntartasti személyes gondoskodast nyujtdé szocialis, gyer-
mekjoléti, gyermekvédelmi feladatokat ellato intézmények téritési dijanak felll-
vizsgalata,

8.2.56. az 6nkormanyzat egészségligyi alapellatasa kérében kdézremikddik a keruleti
lakossag haziorvosi ellatasanak megszervezésében,

8.2.57. az onkormanyzat egészségigyi alapellatasa koérében kézremiikédik a hazi
gyermekorvosi ellatasanak megszervezésében,
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8.2.58. az dbnkormanyzat egészségiigyi alapellatasa kdrében kézrem(ikddik a felnbtt és
gyermek fogorvosi ellatas kialakitasaban,

8.2.59. az dbnkormanyzat egészségiigyi alapellatasa korében kézremiikddik a felnbtt és
gyermek (igyeleti ellatasrél megszervezésében,

8.2.60. nyilvantartja, ellen6rzi és egyezteti a haziorvosi és hazi gyermekorvosi szolgél-
tatok teruleti ellatasi kételezettségeét,

8.2.61. el6késziti, nyilvantartja a haziorvosi és hazi gyermekorvosi szerzédéseket és
javaslatot tesz azok mbdositasara,

8.2.62. nyilvantartja az egészségugyi telephelyeket és rendelési id6ket,

8.2.63. gondoskodik a keriilet kézalkalmazottainak és a Polgarmesteri Hivatal kdztiszt-
viselbinek foglalkozas-egészségligyi ellatasardl és szervezi annak évenkénti
fellilvizsgalatat

8.2.64. az 6nkormanyzat fenntartasaban miik6do jarébeteg szakellatassal és gondoz6
intézeti ellatassal kapcsolatos fenntartéi feladatok ellatasa érdekében bizottsa-
gi, illetve testiileti eléterjesztéseket készit és gondoskodik a hatarozatok vég-
rehajtasardl,

8.2.65. el6késziti az egészségligyi gépmiiszer minimumfeltételek forrasigényének biz-
tositasat és azok beszerzését,

8.2.66. a lakossagi bejelentéseket, panaszokat megvizsgdlja, sziikség esetén a keriile-
ti ANTSZ, illetve a Magyar Orvosi Kamara felé tovabbitja,

8.2.67. megszervezi a Polgarmesteri Hivatalban képerny6 elétt dolgoz6 munkatarsak
szlrévizsgalatat,

8.2.68. felvilagosité el6adasokat és szlirévizsgalatokat szervez a Polgarmesteri Hivatal
koztisztviseli szamara a megbetegedések megel6zése érdekében,

8.2.69. ellatia a TAMPONT Informaciés Szolgalat keretében a Hivatal altalanos tgyfél-
szolgalati feladatait, ennek soran atveszi az ugyfélkérelmeket, tajékoztatja az
tgyfeleket a Hivatal altal ellatott feladatokrél, a Hivatal miikédésérdl, a hivatali
ugytipusokrol, szervezeti egységek elhelyezkedésérél, nyomtatvanyokrol.

-33-




‘»

Polgdrmesteri Hivatal SZMSZ-ének 4. sz. melléklete

jegyzo (1) bek. a)-e); (2) bek.d) 1 évente
Hivatalvezeték aljegyz6 (1) bek. a)-e); (2) bek.d) 1 évente
kabinctvezetd (1) bek. a)-c); (2) bek. d) 1 évente
kabinetvezet6-helyettes (1) bek. a)-c); 1 évente
Jegyz6i Kabinet referens (1) bek. b)-¢) 1 évente
irodavezetd; (1) bek. b)- e); 1 évente
jogi tigyintéz6; jogtanacsos (1) bek. c)-¢); 2 évente

Torvényességi és Perképviseleti
Iroda controlling iigyintéz6 (1) bek. ¢); 2 évente
Személyiigyi Iroda irodavezetd (1) bek. b)-c); (2) bek. d) 1 évente
Belsd Ellatasi Iroda irodavezetd (1) bek. b)-c); (2) bek. d) 1 évente
Ugyviteli Iroda irodavezetd (1) bek. b)-c); (2) bek. d) 1 évente
Szervezési és Képviseldi Iroda | irodavezetd (1) bek. b)-c); (2) bek. d) 1 évente
kabinetvezet6 (1) bek. b)-c); (2) bek. d) 1 évente
| Polgdrmesteri Kabinet palyazati referens, ligyintéz6 (1) bek. b)-c) 1 évente
Titkarsag titkdrsagvezetd (1) bek. b)-c); (2) bek. d) 1 évente
Kommunikéciés Iroda irodavezetd (1) bek. b)-c); (2) bek. d) 1 évente
Gazdilkodssi Ugyosztaly tigyosztalyvezetd (1) bek.b)-c); (2) bek. d) 1 évente
ligyosztalyvezetd-helyettes (1) bek. b), ©) 2 évente
Gazdalkodasi Iroda irodavezetd (1) bek. b)-c); (2) bek. d) 1 évente
irodavezetd-helyettes (1) bek. b)-c); 2 évente
Létesitményiizemeltetési Iroda | irodavezetd (1) bek. b)-c); (2) bek. d) 1 évente
irodavezetd-helyettes (1) bek. b)-c); 2 évente
iigyintézo (1) bek. a), ¢ 2 évente
Pénziigyi Ugyosztaly ligyosztalyvezetd (1) bek. b)-e); (2) bek. d) 1 évente
irodavezetd (1) bek. c)-e); (2) bek. d) 1 évente
ligyintézé (1) bek. c)-e) 2 évente

Koltségvetési és Pénziigyi Felu-
gyeleti Iroda pénztaros (1) bek. c) 2 évente
Szamviteli Iroda irodavezetd (1) bek. c)-e); (2) bek. d) 1 évente
Adébiigyi Iroda irodavezetd (1) bek. a); ¢); (2) bek. d) 1 évente
iigyintéz6 (1) bek. a) 5 évente
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Hatésagi Ugyosztaly ligyosztalyvezetd (1) bek.a)-c); (2) bek. d) 1 évente
ligyosztalyvezet6-helyettes (1) bek. a), ¢) 2 évente
ligyintéz6 (1) bek. a) 5 évente

Epitésﬁgyi Iroda irodavezetd (1) bek.a)-c); (2) bek. d) 1 évente
irodavezetd-helyettes (1) bek.a), ¢) 2 évente
iigyintézé (1) bek. a) 5 évente

Igazgatasi Iroda irodavezetd (1) bek.a)-b); (2) bek. d) 1 évente
irodavezetd-helyettes (1) bek. a), c) 2 évente
lgyintéz$ (1) bek. a) 5 évente
irodavezetd (1) bek.a)-b); (2) bek. d) 1 évente

Anyakonyvi Iroda lgyintéz6 (1) bek. a) S évente

Humainszolgaltatasi Ugyosz-

taly tigyosztélyvezetd (1) bek.a)-b); (2) bek. d) 1 évente
iigyosztélyvezet6-helyettes (1) bek.a), ¢); 2 évente

Csaladtamogatasi Iroda irodavezet6 (1) bek.b)-e); (2) bek. d) 1 évente
irodavezeto-helyettes (1) bek.c)-e); 2 évente
tigyintéz6 (1) bek.d)-e); 2 évente

Huménkapcsolati Iroda irodavezetd (1) bek.a)-e); (2) bek. d) 1 évente
irodavezetd-helyettes (1) bek. a), ¢) 2 évente
igyintézd (1) bek.a), d)-e); 2 évente

Belsé Ellenérzési Iroda irodavezet6 (1) bek.b)-e); (2) bek. d) 1 évente
irodavezetd-helyettes (1) bek. b)-e) 1 évente
bels ellendr (1) bek.b)-¢) 1 évente

Varosfejlesztési és Foépitészi

Ugyosztaly tigyosztalyvezetd; foépitész (1) bek. b)-c); (2) bek. d) 1 évente
irodavezetd-helyettes (1) bek. ¢) 2 évente

Féépitészi Iroda irodavezet6 (1) bek. b)-c); (2) bek. d) 1 évente

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

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett tovabba a Vnytv. 3.§ (1) bekezdés c) pontja alapjan, munkakorének megnevezésétl
fiiggetleniil az a kdztisztviseld, aki a Polgarmesteri Hivatal kotelezettségvallalalassal, utalvanyozissal, ellenjegyzéssel,
érvényesitéssel &s teljesitésigazolassal kapcsolatos eljarasi rendjérol sz616 4/2012. (111.05.)sza&m0 polgérmesteri-jegyz6i
egylittes utasitis szerint kotelezettségvallalasra és/vagy utalvinyozisra és/vagy érvényesitésre és/vagy ellenjegyzésre
és/vagy teljesitésigazolasra felhatalmazést kap.

*2007. évi CLIL. tv. egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
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