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ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A tamogatasi palyazatokkal kapcsolatos altalanos rendelkezések

Az 6nkormanyzat altal ellatand6 feladatok megvalositasdhoz jelentds kiegészité anyagi
forrast jelentenek a kiilénb6z6 palyazatokon elnyerhetd pénzeszkdzok.

Ezek minél szélesebb korti és a lehetd legnagyobb Gsszegben torténd elnyerése érdekében E
sziikséges a lehet6ségek felkutatasardl, a palyazatok benyujtasardl €s megvalositisardl szolo |
szabalyozas elkészitése.

Minden szervezeti egység feladata, hogy:

a) segitse a dontéshozd testiileteket, szerveket és személyeket a benyujtott 6nkorményza-
ti projektjavaslatok, illetve palyazatok felelosségteljes elbirdlasaban,

b)  meghatdrozza a jovahagyott projektjavaslatok, illetve palyazatok benyujtasanak és
megvaidsitasanak tervezését,

c) segitse a palyézati tevékenységet a palyazatok figyelésében, elokészitésében, kidolgo-
zéasaban, benyUjtasdban és megvaldsitdsaban,

d) a palyazatok benyujtasahoz sziikséges pénziigyi forras biztositasa, a palyazat elkészi-
tése és benytjtasa, valamint a megvalésitds és beszamoltatas attekinthetd és ellendriz-
heté mddon térténjen.

Ennek soran biztositani kell:

a) az 6nkormanyzati palyazati tevékenység térvényességét és szabalyszertiségét,
b) az onkormdanyzat fejlesztési stratégiai céljainak megvalosulésat, tovabba lehetdvé te-

gye
c¢) kiils6 forrasok befogadasaval az 6nkorményzati feladatok maradéktalan megvaldsita-
sat.




KULONOS RENDELKEZESEK

1. Polgarmesteri Kabinet

A Polgarmesteri Kabinet feladata a polgarmester/alpolgarmesterek tevékenységével kapcsolatos napi
teendok ellatasa, a hivatal iranyitisabol adodo titkarsagi és kommunikacios feladatok koordinalésa.
A kabinetvezetOnek szervezési, iranyitasi és felligyeleti jogkore van a kabinet munkajat illetéen.

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

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

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

1.1.4. nyilvéantartja a polgarmesteri utasitisokat;

1.1.5. attekinti a polgarmester/alpolgarmesterek részére érkezett kiildeményeket, azokat
szignalja, aldirasra el6késziti; ‘

1.1.6. koordinalja a polgarmester/alpolgarmesterek feladat- és hatédskorébe tartozo tigyekben
az ligyintézési tevékenységet;

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

1.1.8. aképviseld-testiileti iilések el6készitése soran biztositja a szervezeti egységek és a
polgarmester/alpolgarmesterek kézotti kommunikéciot;

1.1.9. ellatja a polgarmesteri/alpolgarmesteri fogadodrakkal 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 érintd protokolléris feladatokat;

1.1.12. szervezi és bonyolitja a polgarmesteri/alpolgarmesteri programokat;

1.1.13. kozremiikodik az allampolgarsagi eskiitétellel kapcsolatos feladatok ellatasaban;

1.1.14. a szervezeti egységet érintd kbzbeszerzésben kozremitkodik és adatot szolgaltat;

1.1.15. ellatja a polgarmester/alpolgarmesterek feladat-és hataskorébe tartozo ligyekben az
ligyintézési tevékenységet;

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

1.1.17. ellétjzt a Magdolna Negyed Program III. hivatali szint{i projektkoordinécidjat;

1.1.18. ellatja a KMOP-4.3.2/A-13-2013-0001 azonosit6é szamu projektkoordinacidjat;

1.1.19. szervezi és ellatja a nemzetkozi kapcsolatokra vonatkozéfeladatokat;

1.1.20. segiti a polgarmesteri/ alpolgarmesteri reprezentacids tevékenységekkel kapcsolatos

feladatokat;
1.1.21. szervezi a polgarmester/alpolgarmesterek/képvisel6k lakossagi kapcsolatait;

1.1.22. az LVT-808 forgalmi rendszdmu hivatali gépjarmi tizemeltetésével kapcsolatos fela-
datok teljeskort ellatasa.

1.2. Kommunikdcios Iroda
1.2.1. koordinalja a sajtd részér6l érkezd — a polgarmestert/alpolgarmestereket érintd —

megkereséseket, megszervezi a polgarmesteri/alpolgarmesteri interjikat;




1.2.2. sajtofigyelést végez a polgarmestert/ alpolgarmestereket és az Onkormanyzatot érintd
sajtohirek tekintetében;

1.2.3. sajtéanyagokat és hattéranyagokat készit, 6sszedllitja a kapcsolédd szakmai anyago-
kat;

1.2.4. koézremiikddik az 6nkorményzati kiadvanyok el6készitésében, szerkesztésében,;

1.2.5. el6késziti és lebonyolitja az dnkormanyzati rendezvényeket, sajtotajékoztatokat;

1.2.6. koordindlja, elemzi, archivélja a Budapest Jozsefvarosi Onkorményzatot érintd média
megjelenéseket;

1.2.7. sajtd részérdl a polgarmesternek/alpolgarmestereknek cimzett koézérdekll adatkérés
esetén ellatja a kozzétételi felelds feladatait a Hivatal szervezeti egységeinek bevona-
saval;

1.2.8. tajékoztatja a polgarmestert/alpolgarmestereket a Jozsefvarosban megrendezésre ke-
riilé rendezvényekrdl, sporteseményekrdl, valamint az egyéb, jozsefvarosi illetdségi
eseményeken torténtekrdl, valamint biztositja ezek publikalasat;

1.2.9. tervezi és lebonyolitja a kommunikacios kampéanyokat;

1.2.10. aktivan részt vesz a keriilet marketingstratégiajanak kidolgozaséban;

1.2.11. kialakitja és miikodteti a Hivatal belsé kommunikacios rendszerét;

1.2.12. kapcsolatot tart az Onkormanyzat intézményrendszerének vezetéivel,

1.2.13. kapcsolatot tart az irott és elektronikus sajtoban érdekelt munkatérsakkal késébbi mé-
dia megjelenések céljabdl;

1.2.14. szakmai javaslatot tesz a keriileti kulturalis programok széles korii népszersitésére, a
lakossagi és intézményi szintli tajékoztatasra, ezek megvaldsulasat koordindlja és el-
lendrzi;

1.2.15. javaslatot tesz a kulturdlis programok nyomtatott formaban, elektronikus, illetve
egyé€b uton t6rténé népszerisitése érdekében az 6nkormanyzat honlapjanak szerkesz-
tésével és tartalméval kapcsolatban, valamint kapcsolatot tart a helyi Gjsdgok €s mé-
diumok szerkesztoségével.

2. Jegyzdi Kabinet

A Jegyz6i Kabinet a jegyz6 kozvetlen feliigyelete ala tartozé szervezeti egység. Kozvetleniil segiti a
jegyz6 és az aljegyz6 munkéjat, ellatja a Hivatal egészével kapcsolatos jogi, épililetiizemeltetési,
személyligyi és szervezési feladatokat, ezen feladatkorok tekintetében dontésre el6késziti a jegyzo
hataskorébe tartozo ligyeket. Ellatja a Mindségiranyitasi Rendszer miikddtetésével kapcsolatos fela-
datokat. :

A Jegyz6i Kabinet vezet6je koordinacios tevékenységet végez €s felligyeleti, vezetési jogkore van a
Személyiigyi Iroda, Bels6 Ellatasi Iroda, Szervezési és Képviseldi Iroda, Ugyviteli Iroda tekinteté-
ben, valamint a vonatkozé jegyz6i utasitasok szerint a Térvényességi és Perképviseleti Iroda tekinte-
tében.

A jegyzd és az aljegyz6 munkajat kozvetleniil segiti a jegyzdi/aljegyzoi titkarné-iigyintézé, aki:

¢ Ellatja a jegyz6/aljegyz6 feladataival kapcsolatos szervezési €s tigyviteli, valamint sziikség
szerint 6nallo tigyintéz6i teendOket. Nyilvantartast vezet a jegyz6/aljegyzd munkakoréhez
kapcsolddo hataridés feladatokrol, figyelemmel kiséri a hataridoket. Kezeli a jegyzo/aljegyz6
idébeosztasat az Otutlook Naptar hasznélataval.

e Ellatja a beérkez6 napi posta és kimeno levelek érkeztetésével, iktatdsaval, irattdrozasaval
kapcsolatos feladatokat. Leirja, sziikség esetén el6késziti, 6sszedllitja a jegyzo kimenod leve-
leit.
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¢ Nyilvantartast vezet a jegyz6hoz/aljegyz0hoz érkezett ligyiratokrdl, a kdzérdeki bejelenté-
sekrél, panaszokrdl. Gondoskodik azok iigyintézésre vald tovabbitasardl. Részt vesz a jegy-
z6nek/aljegyzének cimzett panaszos tigyek, lakossagi bejelentések kivizsgélasaban, és iras-
beli megvalaszolasaban; kapcsolatot tart az tigyfelekkel.

o FEl6késziti a jegyzbi/aljegyzoi fogaddorakat. Esetenként jegyzOkonyvet készit a targyaldsok-
rél. Gondoskodik a jegyz6/aljegyz6 tigyfélfogadasan felmeriilt tigyek intézésérol. Sziikség
szerint részt vesz a jegyz6i/aljegyz6i programokon, helyszini szemléken.

e Koordindlja a jegyz6/aljegyzo éltal kiszignalt egyedi tigyeket. El6késziti a jegyz6i/aljegyzoi :
anyagokat, beszdmolokat, el6terjesztéseket. -

¢ Gondoskodik a nyugdijba vonul6, valamin hiiség- és jubileumi jutalomban részestilé munka-
tarsak koszontésével kapcsolatos feladatok ellatasardl.

e Ellatja a jegyzd/aljegyz6 vendégeinek €s tigyfeleinek fogadasaval, vendéglatasaval kapcsola-
tos teenddket. Gondoskodik a reprezenticié megszervezésérol, a koltségek eldiras szerinti el-
szamolasardl, valamint rendszerezi az jegyz6nek/aljegyz6nek jaré k6zlonyoket, folyoirato-
kat, napilapokat €s gondoskodik az esetleges hianyok p6tlasarol.

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

o Felelds a Jegyz6i Kabinet 4ltal hasznalt gépi berendezések karbantartdsanak, javitdsanak be-
jelentésében, valamint a hivatalvezet6i titkarsag irodaszereinek megrendelésében és kezelé-
sében.

o A Jegyz6i Kabinet tekintetében el6késziti a sziikséges személyligyi és ellatasi jellegii adat-
szolgaltatasokat, jelentéseket, gondoskodik a munkaidd nyilvantartas vezetésérol.

o Kozremiikodik a Jegyz6i Kabinetvezet6 feladatkoréhez kapesolodo titkarsagi, tigyviteli fela-

~datok ellatasaban.

2.1.A. Jegyz0i referens

2.1.1. az onkormdnyzat kdzbeszerzéseit bonyolité gazdasagi tarsasaggal kapcsolatot tart fenn.
Feladata a kozbeszerzési kozremiikdokkel kapcsolatos koordinél6 feladatok ellatasa, in-
tézkedési jogosultsag a kozbeszerzési és beszerzési tligyekben a Hivatal szervezeti egy-
ségei felé (adatkérés, tajékoztataskérés stb.), valamint ellitja a Varosgazdalkodasi és
Pénziigyi Bizottsag dontése alapjan a Hivatal altal bonyolitott kdzbeszerzésekkel kap-
csolatos feladatokat;

2.1.2. aszervezeti egységet érint6 kézbeszerzésben kozremiikodik és adatot szolgaltat;

2.1.3. ellatja a hivatali/onkormanyzati szerz6dések évenkénti feliilvizsgalatdnak osszhivatali
koordinalasat;

2.1.4. nyilvantartja az 6nkormanyzati/hivatali szerz6dést biztosité mellékkotelezettségeket, ne-
gyedévente javaslatot készit a mellékkotelezettségek érvényesitésére vonatkozdan;

2.1.5. elltja az aljegyz6 egyedi utasitadsdban meghatarozott feladatokat

2.1.B. Kozbiztonsagi referens

2.1.6. ellatja a térvényben meghatarozott katasztrofavédelemmel, honvédelemmel, polgari vé-
delemmel, tlizvédelemmel, lakossagvédelemmel kapcsolatos 6nkorményzati feladatokat,

2.1.7. kozremilkodik a polgarmester katasztrofék elleni védekezésre vald felkésziilési, a véde-
kezési, a helyreallitas szakmai feladataiban, valamint a rendvédelmi és honvédelmi fela-
datok végrehajtasaban,

2.1.8. feladata a helyi szint(i katasztrofavédelmi feladatok szakszeri ellatasanak elosegitése,

2.19. a felkésziilési id6szakban tervezési és szervezési, a védekezés idGszakaban dontés-
elokészitési és koordinacids, valamint a helyreallitds idoszakéban karfelmérési és elle-
nOrzési feladatokat 14t el,
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2.1.10. ellatja a polgarmester, a jegyzb egyedi utasitisiban meghatérozott feladatokat.

2.2.  Torvényességi és Perképviseleti Iroda

Képviselo-testiilet és bizottsagai mitkodésével dsszefiiggo feladatok:

2.2.1.
222,
2.23.

2.24.
2.25.

ellatja a képvisel6-testiileti és a bizottsagi elbterjesztések elokészitdi és tigyosztalyi jogi
szignalast kovetd jogi kontrolljat;

ellatja a képvisels-testiileti jegyzOkonyvek utdlagos jogi kontrolljat;

kiilon felkérésre a kialakitott szakmai koncepcid alapulvételével ellatja a Képviselo-
testiilet rendelet-tervezeteinek jogszabaly-szerkesztési elveknek megfeleld forméba onté-
sét, megszovegezését és elkészitését;

specialis feladatkdrokben képvisel§-testiileti eldterjesztéseket készit;

a képvisel-testiileti elSterjesztésekkel dsszefiiggd kérdésekben jogi allaspontot alakit ki
széban vagy jogi szakvéleményt készit email utjan.

Hivatalkoordinacids és elokészitd torvényességi feladatok:

2.2.6.

2.2.7.

2.2.8.

2.2.9.

2.2.10.

2.2.11.

2.2.12,

ellatja a jegyz6 altal kiszignalt egyedi igyek jegyzoi utasitdsoknak megfelelé koordinala-
sat, jogszerliségének vizsgalatat, az eljaré szakmai szervezeti egységgel kapcsolatot tart;
ellatja az Onkormdnyzat és a Polgarmesteri Hivatal szerz6déses jogviszonyaira vonatko-
76 jogi kontrollt, ide nem értve - a jegyz0 eltérd irasbeli utasitisa hidnyaban - a megbiza-
sos jogviszonyban dolgozo jogaszok (iigyvédek) szerz6dés szerinti feladat-ellatasi kote-
lezettségének korébe tartozd tigyeket (pl.: szerzddések);

ellatja a jegyz6i torvényességi véleményezés megvaldsulasahoz sziikséges Hivatalon be-
liili jogi koordinécios tevékenységet;

ellatja a tarsashazak torvényességi feliigyeletével kapcsolatos feladatokat

a Hivatal szervezeti egységeinek - az el6terjesztések elokészitését is beleértve - a jogsza-
balyok helyes alkalmazaséban segitséget nyujt; egyiittmiikddik a Hivatal szervezeti egy-
ségeivel a kiilsé és belsd ellendrzések soran feltart hidnyossagok kikiiszobolésében;
ellatja a kozérdekii adatkérések mindsitésével kapcsolatos feladatokat, valamint a kozér-
dekd adatkérés teljesitését a Hivatal szervezeti egységeinek bevondsaval;

jegyz6 felkérése alapjan részt vesz az Onkormanyzat Kozalapitvanyainak, Alapitvanyai-
nak iilésein.

Perképviselettel dsszefiiggé feladatok:

2.2.13. ellatja az Onkormanyzat peres €s nem peres eljarasaiban a képviseletet, joger6s birosagi
itéletek végrehajtasanak kezdeményezését, kivéve az onkorményzati gazdasagi tarsasa-
gok feladatai korébe tartozo tigyekben

Egyéb feladatok:
2.2.15. 2.2.14 a szerz6déskotés elnevezésii eljaras szerint ellatja a jogi feltilvizsgélati feladatokat

az Onkorményzat/ Polgarmesteri Hivatal szerzddései tekintetében;biztositja a nemzetiségi
onkorményzatok torvényes miikodését, hatdrozatainak attekintését, részt vesz az tlésen,
attekinti szerz6déseit, jegyzOkonyveit;
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2.2.16. belsé normaalkotas rendje elnevezésii eljards szerint attekinti a bels6 normak tervezetét,
ellatja a bels6é normék nyilvantartasaval, feltoltésével, utasitdsok, intézkedések rendszeres
feliilvizsgalataval kapcsolatos feladatokat;

2.2.17. ellatja a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti ¢s Miik6dési Szabalyzat médositasaval, napra-
készen tartasaval kapcsolatos feladatokat;

2.2.18. helyi jogalkotés elnevezésii eljaras szerint ellatja a kodifik4cidval kapcsolatos feladato-
kat, rendelet-tervezeteket tartalmazé el6terjesztések esetén az elbterjesztések készitése
elnevezésii eljaras szerint ellatja a képvisel6-testiileti €s bizottsagi eldterjesztések jogi
szempontu véleményezésével kapcsolatos feladatokat;

2.2.19. ellatja a hagyatéki hitelezéi igényekkel kapcsolatos jogi feladatokat a Pénziigyi Ugyosz-
tallyal egylittmiikédve;

2.3. Személyiigyi Iroda

F6 tevékenysége a jegyzd és a polgarmester munkaltatdi jogkorébol ad6dod feladatok ellatasa.
Tevékenységi kore: munkaerd biztositdsa, munkaerd-gazdalkodas, munkakortervezés, munka-
kor-értékelés, az emberi erdforras és a szakismeret fejlesztése, teljesitményértékelés, mindsités,
Osztonzési rendszer mikodtetése, javadalmazas, szocidlis és joléti feladatok ellatdsa, munkaiigyi
kapcsolatok.

23.1.
2.3.2.

2.33.
2.34.

2.3.5.
2.3.6.
23.7.
2.3.8.
239.

2.3.10.

2.3.11.

2.3.12.

ellatja az allaspalyazatokkal kapcsolatos feladatokat;

el6késziti a kinevezéseket, munkaszerz6déseket, tovabba ezek moddositasait, atsorola-
sokat, megdallapitja az illetményeket, potlékokat, haladéktalanul tovabbitja a munka-
{igyi iratokat a Magyar Allamkincstar (MAK) Illetményszamfejtési egységének, és a
munkavégzés feltételeinek biztositidsa érdekében megteszi a sziikséges tajékoztatast
az érintett belsd szervezeti egységek felé;

Osszedllitja és kezeli a személyi anyagokat;

naprakészen vezeti a kozszolgalati alapnyilvantartast, k6zponti adatszolgaltatast vé-
gez a kdzszolgalati nyilvantartas adataibol;

munkaltati igazolasokat allit ki;

ellatja a fegyelmi ligyek meginditasaval kapcsolatos feladatokat;

munkaiigyi targyu peres ligyekben kapcsolatot tart a jogi képviseldvel, sziikség sze-
rint adatot szolgaltat, iratbetekintést biztosit, az ligyet nyilvantartja;

ellenérzi a munkaidé nyilvantartasokat, szabadsagok kiadasat, nyilvantartja a hiva-
talvezetOk, tisztségviseldk, ligyosztaly- és irodavezetbk szabadsagat;

ellatja a célfeladat kiirdsaval és a rendkiviili munkavégzés elrendelésével kapcsolatos
feladatokat, a céljutalom, valamint a tilmunka dijazasanak kifizetésérol intézkedik;
ellatja a betegallomannyal, valamint a tAppénz szamfejtésével kapcsolatos feladatokat,
tovabbitja a tavolmaradasi jelentéseket a MAK Illetményszamfejtési egységének, il-
letmény talfizetés esetén fizetési felszolitast ad ki;

ellatja az adényilatkozatokkal, valamint az éves adobevallassal kapcsolatos feladato-
kat, tajékoztatja a munkatirsakat, nyilatkozatokat kér be és tovabbitja a MAK
[lletményszamfejtési egységének;

ellatja a tarsadalombiztositashoz kapcsolo feladatokat;

2.3.12.1. elldtja a GYES és GYED alloméannyal kapcsolatos feladatok, tajékoztatja a

munkatérsat az igényelheté ellatasokrol, kiadja a fizetés nélkiili szabadsagot,
annak megsziinését kovetden alloményba helyez, jelent a MAK felé;

2.3.12.2. a munkatars kérésére a nyugdijhoz sziikséges szolgalati, illetve jogosultsagi

1d6t megkéri, sziikséges munkaltatoi igazolasokat kiallitja;

2.3.12.3. nyilvantartja a Nyugdijbiztosité jogosultsagi id6 beszamitasardl sz616 hatéro-

zatait;
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2.3.13.

miikddteti a cafetéria rendszert a K6zszolgalati Szabalyzatban foglaltak szerint;

2.3.13.1. javaslatot tesz juttatasok korének meghatdrozaséra, tdjékoztatja a munkatarsa-

kat, biztositja a cafetéria-nyilatkozatok leadasat, a hasznalt szoftver adatokkal
feltolti, jogosulatlan igénybevétel esetén fizetési felszolitast ad ki;

23.132. feladast készit a cafetéria juttatasok kifizetéséhez a Pénziigyi Ugyosztaly ré-

szére;

2.3.13.3. ellatja az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatokat;

2.3.14.
2.3.15.
2.3.16.
2.3.17.

2.3.18.

ellatja az egyéb juttatasokkal kapcsolatos feladatokat;

ellatja a munkaba jaras koltségtéritésével kapcsolatos feladatokat;

ellatja a tanulmanyi szerz6dés megkotésével kapcesolatos elokészitd feladatokat, nyil-
vantartja az igénybevett munkaid6 kedvezményeket, intézkedik az atvallalt tandij ki-
fizetésero6l;

ellatja a fizetés elbleg felvételével kapcsolatos engedélyezési €s ellendrzési feladato-
kat;

ellatja az allami kezességvallalassal kapcsolatos nyilvantartési és tajékoztatasi felada-
tokat;

2.3.18.1. ellatja és koordindlja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos

feladatokat, feiszoiit vagyonnyilatkozat téieire, vagyonnyilatkozatokat Oriz,
nyilvantart és kezel;

2.3.18.2. ellatja a minGsitéssel kapcsolatos feladatokat, a mindsités hataridében torténd

2.3.19.
2.3.20.

23.21.

2.3.22,

2.3.23.

2.3.24.

2.3.25.

2.3.26.

23.27.
2.3.28.
2.3.29.
2.3.30.
2.3.31.

2.3.32,
2.3.33.
2.3.34.
2.3.35.

elkészitését biztositja;
miik6dteti a teljesitményértékelési rendszert;
részt vesz a szervezeti célok kitlizésében, nyomon koveti a kiemelt célok leképezését
a vezet6i beszdmolok alapjan;
koordinalja a teljesitményértékeléssel kapcsolatos vezetdi feladatokat, elokésziti a
nyomtatvanyokat, a negyedéves el6rehaladasi jelentéseket, valamint a teljesitményér-
tékeléseket hataridoben bekéri, az értékelések eredményét 6sszegzi;
ellatja a jutalmazassal kapcsolatos feladatok ellatdsa, jutalmazasi elvek el6készitése,
munkaltatéi dontés tAmogatasa a sziikséges kimutatasok elkészitésével, jogosultsag-
bol kizart foglalkoztatottak sziirése, kifizetésrdl térténd intézkedés;
ellatja a kitiintetések adomanyozasaval és cimadomanyozassal kapcsolatos munkajogi
feladatokat, kimutatasokat készit, javaslatokat bekér, az atadasi rendezvény szervezo-
jével kapcsolatot tart és egytittmiikodik;
ellatja a jubileumi és hiliségjutalommal kapcsolatos feladatokat, el6késziti a munkalta-
to1 intézkedéseket, egyezteti a munkaltatoi atadast;
1étszamnyilvantartast vezet, kimutatasokat készit, kiils6 vagy belsé megkeresésre ada-
tot szolgaltat a személyligyi nyilvantartas adataibol;
ellatja a prémiumévek programban résztvevok jogviszonyaval, juttatdsaival kapcsola-
tos feladatokat;
ellatja a kézfoglalkoztatottak jogviszonyaval kapcsolatos teljes kort tigyintézést;
ellatja a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatokat;
ellatja a jogviszony megsziinésével/megsziintetésével kapcsolatos feladatokat
ellatja a szocidlis és joléti feladatokat;
ellatja a nyugdijas koéztisztviselok tdmogatasaval, segélyezésével, kapcsolattartasaval
kapcsolatos feladatokat;
ellatja a kegyeleti tiamogatassal kapcsolatos feladatokat,
adatszolgaltatast teljesit ajandékozashoz, tinnepi rendezvények lebonyolitasahoz;
munkavédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasaban kozremikodik;
ellatja a munkavédelmi feladatokkal jogszerti ellatasanak biztositasat €s koordinalasat
a munkavédelmi feladatokat ellaté koztisztviselovel egylittesen, munka- ¢és
utibalesetek nyilvantartdsat, baleseti ellatast nem igényl6é események nyilvantartasat,
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2.3.36.
2.3.37.

baleseti jegyzOkonyvek kiallitdsat, ellendrzését és tovabbitidsat a MAK
[letményszamfejtési egységének;

részt vesz a biztonsagos munkavégzés és munkafeltételek ellendrzésében;

ellatja az esélyegyenlGség biztositasaval kapcsolatos feladatokat.

Polgiarmester munkaltatoéi jogkorének gyakorlasabél adodé feladatok ellatasa

2.3.38.

2.3.39.

2.3.40.

Egyéb

2.341.

2.3.42.

2.3.43.

2.3.44.

2.3.45.
2.3.46.

2.3.47.
2.3.48.

2.3.49.
2.3.50.

2.3.51.
2.3.52.

a foglalkoztatasi jogviszonyban all6 alpolgarmesterek jogviszonyaval kapcsolatos ok-
iratok elokészitése, illetmény megallapitassal, k6ltségtéritéssel, cafetéridval kapcsola-
tos feladatok, valamint egyéb személyligyi feladatok ellatésa,

a Jozsefvarosi Kozteriilet-feliigyelet és Varosiizemeltetési Szolgalat vezetdjének ki-
nevezésével, illetmény megallapitasaval, atsorolasaval, kinevezés modositasaval, koz-
szolgalati jogviszony megsziintetésével kapcsolatos feladatok ellatasa, valamint egyéb
személyiigyi feladat hivatali koordinalasa.

az 6nkormanyzati intézményvezetdk kézalkalmazotti jogviszonyaval kapcsolatos fe-
ladatok ellatasa, palydzatok kiirasa, kinevezés és annak modositasa, illetmény megal-
lapitas, atsorolas, kozszolgalati jogviszony megsziintetése, valamint egyéb személy-
ligyi feladat hivatali koordinalasa. Az 6nkormanyzati intézmények gazdasagi vezetd-
jének megbizasaval, kinevezésével, ilietve a megbizas visszavondsaval és a feimenté-
sével kapcsolatos feladatok ellatasa.

altalanos feladatok

a Polgarmesteri Hivatal személyligyi el6iranyzatainak tervezése, havonta likviditasi
litemterv készitése, féléves €s év végi beszamolo elkészitéséhez tajékoztatas és adat-
szolgaltatatas az Iroda tevékenységi korébol,

az iroda tevékenységi koréhez kapcsolodo teljesités igazolasok elvégzése és utalva-
nyozasi jogkor ellatasa a vonatkozo helyi szabélyozas szerint,

a munkaltatoi jogkér gyakorlasaval kapcsolatos munkatigyi targyt (jegyz6i, jegyzoi-

polgarmesteri k6z6s) utasitasok, szabalyzatok, rendeletek, illetve ezek mellékleteinek

elokészitése.

munkaltatéi dontés elokészités, feljegyzések készitése, sziikség esetén jogi szakvéle-
mény bekérése, munkatarsak jogviszonyat érintd munkaltatoi tajékoztatok kiadasa,
beszerzési eljaras lefolytatasa a Személyligyi Iroda feladatkorébe tartozo tigyben,
személyligyi, illetve munkajogi targyu képviselG-testiileti, bizottsagi el6terjesztések
el6készitése,

kozrem(ikodés és adatszolgaltatds a szervezeti egységet érintd kozbeszerzési eljarés-
ban,

Tudasbazison a Személyligyi k6zl6ny mappa karbantartasa, nyomtatvanyok frissitése,
informaciok, tajékoztatok elhelyezése,

allaskeresok tajékoztatasa, benyujtott onéletrajzok nyilvantartasa.

szakmai gyakorlat lebonyolitasa tekintetében felsdoktatasi intézménnyel megallapo-
das el6készitése, kapcsolattartas a felsoktatasi intézménnyel €s a jelentkezdkkel.

az iroda tevékenységét érint6 folyamatok kialakitasa.

szervezetet érintden: atszervezés elokészitésében, munkakorok kialakitasdban, mun-
kakori kovetelmények meghatarozasaban valo részvétel, munkakor térkép elkészitése,
szervezeti felépités valtozasa esetén, az ezzel szikkségessé valo intézkedésekben eljard
szervezeti egységek tajékoztatasa.

Kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok

2.3.61.

2.3.62.

éves szinten a kozfoglalkoztatas iranyelveire, keretszamaira tervezetet készit, elézete-
sen konzultalva a Munkaiigyi K6zponttal
az elfogadott éves keriileti kozfoglalkoztatési iranyelvnek és a Munkatigyi Kozpont
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2.3.63.

2.3.64.

2.3.65.

2.3.66.

2.3.67.

2.3.68.

2.3.69.
2.3.70.

altal elfogadott palyazati timogatdsoknak megfeleld6 moédon szervezi a keriileti koz-
foglalkoztatast

elkésziti a keriileti rovid és hosszabb tavu kézfoglalkoztatasi palyazatokat, azok vég-
rehajtasat nyomon koveti, el6késziti a hatosagi szerzddéseket

iigyfélszolgalatot miik6dtet, fogadja a Munkatigyi Kozpont altal kertileti kozfoglal-
koztatasra kozvetitett llaskeresdket, a megfelel6 foglalkoztatasi helyre iranyitja

eljar a munkavallalasra jelentkezd allaskeresdk munka-egészségligyi alkalmassagi
vizsgalatanak lebonyolitasa érdekében

a kozvetitett személyekr6l havi adatszolgaltatast biztosit a Munkaiigyi K6zpont részé-
re

segitséget nytjt a foglalkoztatoknak, pl. palyazatok benyujtasahoz, palyazati tamoga-
tasok igényléséhez, figyelemmel kiséri a hatarozott idejli munkaviszony megsziinésé-
nek idejét

a Munkaiigyi Kdzpont eljaras rendjének megfelelé mdodon el6késziti a havi elszamo-
lasokat a keriileti foglalkoztatok adatszolgaltatasai alapjan

elkésziti a foglalkoztatassal kapcsolatos kételezd jelentéseket,

elkésziti a palyazatok benyujtasahoz sziikséges dokumentéciot, ellatja a palyazati ta-
mogatasok igényiéséhez szlikséges eiszamoidsok ei6késziiését.

2.4. Belso Elldtasi Iroda

Uzemeltetési feladatok:

2.4.1.

24.2.
2.4.3.
2.44.
2.4.5.
2.4.6.

2.4.7.

2.4.8.
2.409.

vezetékes telefonhalozat és végponti elemek lizemeltetése, Uj igények ligyintézése,
mellékek igény szerint athelyezése.

vezetékes telefonhalozat alk6zpontjainak tizemeltetése,

mobil telefonok rendszerben tartasa, szolgéltatoval kapcsolattartas (+beszerzés),
kabeltelevizid halozat lizemeltetése,

irodagépek lizemeltetése (iratmegsemmisito),

sokszorositoé berendezések lizemeltetése, a szerz6déses karbantarté céggel valé kap-
csolattartas

a hivatali gépkocsik iizemeltetésével, kiils6-belsd tisztittatdsaval/esztétikai karban-
tartasaval/, futd- és tervezett javittatasaval, egyéb szerviz-munkékkal kapcsolatos fe-
ladatok intézése

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

a fenti lizemeltetési tevékenységekhez sziikséges anyag megvasarlésa,

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. specialis nyomtatvanyok beszerzése, konyvkotészet megrendelése,

2.4.15. nagy értéki és kis értéki targyi eszk6zok beszerzése (butor, miiszaki cikk, anyag és

segédanyag, szerszam, stb.),

2.4.16. napilapok, folyoiratok megrendelése, nyilvantartdsa, kiadokkal folyamatos kapcso-

lattartas, szamlak tigyintézése,

2.4.17. hivatali reprezentacié beszerzése, kiosztasa, nyilvantartasa
2.4.18. ME-35 Eredményességet méré mutatoszamok kezelése az lizemeltetési csoport

tevékenységét érint6 adatgylijtési és adatszolgaltatasi feladatok

2.4.19. ME-26 Gondnoksagi feladatok ellatdsa elnevezésii eljaras szerinti ru-szolgaltatasi

igények nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok

2.4.20. készlet-nyilvantartasi, valamint a bevételezett készletek kezelésével kapcsolatos

feladatok
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2.4.21.

2.4.22.
2.4.23.

2.4.24.
2.4.25.
2.4.26.
2.4.27.

2.4.28.

2.4.29.

B
—

1
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W W
(=]

2.4.32.

2.4.33.
2.4.34.

2.4.35.

2.4.36.

2.4.37.

2.4.38.

2.4.39.

2.4.40.
2.4.41.

2.4.42.

2.4.43.
2.4.44.
2.4.45.
2.4.46.
2.4.47.
2.4.48.

2.4.49.
2.4.50.
2.4.51.
2.4.52.

2.4.53.

vezetékes telefonhalézat hivoszam, végpontok nyilvantartdsa, faxvonalak nyilvan-
tartasa

mobil eldfizetések nyilvantartasa,

vezetékes telefonok koéltségeinek (magan és hivatalos) nyilvantartdsa, a szamlak on-
line ko vetése

a PIN-kddos telefonalas bevezetésével kiils6 szerz6d6 féllel vald kapcsolattartas,

a telefonos PIN-kédok kezelése,

a meglévé mobil telefonok koltségeinek figyelése, nyilvantartasa, a telefonokkal
kapcsolatos {igyintézés,

gépkocsik adminisztracidja, futas kilométer, izemanyag fogyasztas, koltségek nyil-
vantartasa, szamlak ellenGrzése,

a Hivatal berendezési és felszerelési targyak, épiilettartozékok nyilvantartisa a
Pénziigyi Ugyosztallyal kozosen, leltarozas eldkészitése, lebonyolitdsa, az adatok
feldolgozasa, a Pénziigyi Ugyosztallyal kozosen,

selejtezés el6készitése, lebonyolitasa, az adatok feldolgozasa, a Pénziigyi Ugyosz-
tallyal k6zosen,

. raktarkezelés, raktarnyilvantartas, vonalkddos bevezetése,

7

...... i L JRUpHGY Iy L

. a Hivatal kozponti épliletének, Csalddtamogatési Iroda, ,,J6zsefvaros” c. Gjsag Szei-

kesztdségének (1082 Bp., Harminckettesek tere 2.), Jézsefvaros Nemzetiségi On-
korméanyzatok (1082 Bp., Vajdahunyad u. 1/b) helyiségeinek napi takaritasa (éves
nagytakaritas) — szerz6dott partnerrel,

rovar- és féregmentesités megrendelése, megszervezése,

rendezvények, bizottsagi- és testiileti lilések feltételeinek biztositasa,

egyéb iinnepek megiinneplésének elokészitése, lebonyolitdsa tars szervezetekkel
egylittmikodve,

a rendezvényekkel kapcsolatos beszerzések (virdg, koszoru, étel, ital, kellékek, stb.
megvétele), :

oklevelek elokészitése

helyiség atrendezés, berendezés, eldkészités, hangositds biztositdsa.

munkahelyi meleg étkeztetés €s biifé feltételeinek biztositasa, kapcsolattartas a szer-
z6do céggel

a napi litemezett és az ad hoc személy- €s teherszallitasok elvégzése, elvégeztetése,
(bitormozgatasi és koltoztetési feladatok)

hivatali gépkocsi-hasznalat engedélyeztetése magancéld hasznalatra

Uzemeltetési csoport feladatkorébe tartozé szamldk kezelésével kapesolatos felada-
tok (érkeztetés, teljesités igazolas elokészitése)

szamlareklamacidval és a pénziigyi teljesitésekkel kapcsolatban felmeriilt problé-
mak megoldasa,

ellatmany-kezelési feladatok

személyszallitasi feladatok biztositasa (gépkocsivezetd)

portaszolgalat feliigyelete, fegyveres 6rzési feladatok ellatdsanak megrendelése
informacios tablak (névtablak) frissitése

lift iizemeltetése, karbantartasa

a Hivatal 4ltal hasznalt épiiletekben 1év6 helyiségek - el6zetes felmérés alapjan — ja-
vitasi munkaira vonatkozo éves karbantartasi terv elkészitése

javitasi munkak épiileten beliil; ide értve a kiils6 irodainkat is, kis karbantartas, a le-
hetséges kiils6é kézremiik6d6 megbizasa, kiviteleztetés,

klima rendszerek tizemeltetése, szakcéggel valo kapcsolattartas,

viz-, csatornarendszerek lizemeltetése, karbantartasa, felajitasa,

elektromos halozat {izemeltetése, karbantartdsa, a szerz6déses karbantarté céggel
kapcsolattartas

lampatestek bérlése
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2.4.54.
2.4.55.
2.4.56.
2.4.57.
2.4.58.

2.4.59.

2.4.60.

2.4.61.

2.4.62.

2.4.63.

2.4.64.

az épiiletek koriili jarda, parkolé takaritdsa, télen csiszasmentesités, ho eltakaritas,
koziizemi és egyéb szamlak folyamatos ellenérzése,

kivitelezéshez pénziigyi fedezet biztosittatasa,

a munka vallalkozasba adasakor a kivitelez6 alkalmassagi vizsgélata,

a munkak pénziigyi fedezetének vizsgalata, az esetlegesen sziikséges eljarasok le-
folytatasa (pl. bizottsagi el6terjesztés) a kézbeszerzési referenssel egylittmiikodve
vagyon €s épliletbiztositas

nagy értéki és kis értékii targyi eszkdzok beszerzése,

kulturalis feladatok ellatasa és rendezvények lebonyolitasa, valamint keriileti kitiin-
tetések atadasa tekintetében sziikség esetén a Jozsefvarosi Kozosségi Hazak Nonp-
rofit Kft.-vel torténd egytittmikodés,

hivatali feladatellatast szolgal6 vagyon (ideértve a gépjarmiiveket is) biztositasaval,
karrendezésével kapcsolatos tigyek ellatdsa,

kikiildetés koltségeivel, illetve sajat gépkocsi hivatali céltd hasznalataval kapcsolatos
feladatok ellatasa,

a szervezeti egységet érint6 kozbeszerzésben kézremiikodik és adatot szolgaltat és a
miiszaki tartalom elkészitése

Kozteriilet-felligyelettel kapcsolatos feladatok vonatkozasaban:

2.4.65.

ellatja a kozteriilet-feliigyelet feladatellatasat szolgalod gépjarmiivekkel kapcso-

latos tlizemeltetési és karbantartasi feladatokat (naponta ellen6rzi, hogy a gépjarmiivek meg-
felelnek-e a forgalomban torténd részvétel feltételeinek, inditonaploban inditja €s adja ki a
szolgalatba vezényelt jarmiiveket, kezeli a menetleveleket).
2.4.66. a kerékbilincsek €s jarmiivek karbantartasa.

Informatikai feladatok:

A Polgarmesteri Hivatal szamitastechnikai rendszerével kapcsolatban:

2.4.67.

az informatikai hal6zat lizemeltetése, fejlesztése

2.4.67.1. tlizemeltetni a LAN-WAN haldzatot
2.4.67.2. segitség nyljtas a hdldzat atalakitasdnak, tovabbfejlesztésének tervezésében a

felhasznaloi igények el6zetes felmérésével és rendszerezésével, a vérhato ter-
helés meghatarozasaval,

2.4.67.3. a kiils6 szallito altal készitett rendszerdokumentacidt kezelése, a valtozasok

folyamatosan nyomon kovetése, a halézaton térténé mddositasok dokumenta-
lasa.

2.4.67.4. folyamatos halozat felligyelet, a rendelkezésre all6 eszkdzok (haldzat felligye-

2.4.68.

leti szoftver) segitségével nyomon kdvetni a halézati eseményeket.
Hardver betizemelés és bovités

2.4.68.1. ahalozati eszkozok, szamitogépek €s periféridk tizembe allitasa
2.4.68.2. ahdalozati kiszolgalok telepitésének figyelemmel kisérése és informaciogytijtés

a kés6bbi problémamentes lizemeltetés érdekében;

2.4.68.3. Kkliens gépek telepitése, csatlakoztatasa a hal6zathoz;
2.4.68.4. periféridk, nyomtatok, szkennerek, multimédia eszkozok, esetleges magnes-

2.4.69.

szalagos adattarolok tizemeltetése
rendszer adminisztracio és integracio

2.4.69.1. javaslat tétel arra, hogy milyen komponensekkel (ideértve a szervereket, klien-

seket és periféridkat) lehet a felhasznalok igényeit legjobban kielégiteni;

2.4.69.2. konfiguralja a halézat szervereit, illetve segitséget nyujt a kiilsé szallitbknak

ezen szolgaltatas teljesitésében, kidolgozza a kliensekre vonatkozd telepitési
iranyelveket;

2.4.69.3. annak meghatirozasa, hogy mely alkalmazasokat kell lokalisan, illetve koz-

pontilag telepiteni megvizsgalva mindkét lehetdség elonyeit €s hatranyait;
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2.4.69.4. felhaszndldi jogosultsagi koncepcid kidolgozasa,
2.4.69.5. aszerverek adminisztralasa, konfiguralasa
2.4.70. operacios rendszerek és felhasznal6i szoftverek kezelése
2.4.70.1. telepiti a felhasznal6 gépén az altala hasznalt, az illetékes személy(ek) altal
jovahagyott operdcios rendszereket és felhasznaloi szoftvereket;
2.4.70.2. kialakitja és a felhasznaldi igények szerint béviti az 0 felhasznaldk teljes in-
dul6é Kkliens-kornyezetét, beleértve a jogosultsagok kiosztasat a sziikséges
rendszerek hasznalatdhoz, a felvételt az elektronikus levelezérendszerbe, a tar-
teriilet kiosztasat és a megfelel6 konyvtarszerkezetek 1étrehozasat;
2.4.70.3. folyamatosan figyelemmel kiséri a Megrendelonél hasznalt operacids rendsze-
rek és standard szoftverek 0j verzidinak megjelenését, elemzéseket készit az 0j
verziok bevezetésének lehetségérdl illetve sziikségességérol;
2.4.70.4. sziikség esetén probatelepitéseket végez, felderiti a régi és az 0j verziok kozott
esetleg el6forduld kompatibilitasi problémakat, kiilonds tekintettel a kiilonbo-
76 verziok egyidejli hasznalatinak buktatoira;
2.4.70.5. egy-egy Uj verzid frissitésérél hozott dontés esetében megtervezi az 4atallas
forgatokonyvét;
a mar meglévd termékek Gj verzibihoz hasonldan elvégzi az eddig még nem
hasznalt 01j szoftvereszkdzok bevezetés el6tti tesztelését is, tapasztalataival
tdmogatva a bevezetésr6l hozott dontést;
2.4.70.7. anem jogtiszta szoftverhasznalatot rendszeresen jelzi és torekszik a jogtiszta-
sag biztositasara.
2.4.70.8. rendszeresen biztonsagi méasolatot készit a felhasznalok szervereken tarolt
adatairol, igény esetén visszaallit egyes fajlokat e mésolatbol;
2.4.70.9. megtervezi a mentési stratégiat és minden kiszolgal6 esetében meghatirozza a
mentések gyakorisagat és korét;
2.4.70.10. specialis funkcionalitasu (pl: banki 4tutalast végz6) munkadllomasok esetén
gondoskodik kliens-oldali adatok mentésérdl is, amennyiben a felhasznal6 ezt
igényli.
2.4.71. adatbézis adminisztraci6
2.4.71.1. Amennyiben az adminisztraciohoz sziikséges informaciok rendelkezésre all-
nak telepiti, lizemelteti és karbantartja adatbazis-szoftvereit;
2.4.71.2. kozremikodik az alkalmazasok iizemeltetéséhez elengedhetetlen adatbazis-
fejlestési és feliigyeleti eszkozok kivalasztasaban, telepitésében és adminiszt-
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2.4.713. a részletes rendszerterv alapjan igény esetén véleményezi az adatbazis fizikai
modelljét;
2.4.71.4. a felhasznaldi kovetelmények alapjan meghatarozé médon kdzremiikodik az
adatbazisokat érinté hardver-konfiguracié (processzor-architektira, hattérta-
rak, halézat, adatbiztonsagi eszk6zok, stb.) kivalasztasdban, ezekkel dsszefiig-
gésben véleményezi a beruhazasi tervet;
2.4.71.5. amennyiben a sziikséges informaciok rendelkezésre allnak kozremiikodik az
adatbazist befolyasold operaciés rendszerek paramétereinek meghatirozasa-
ban, konfiguralasiban és beallitasdban;
2.4.71.6. kozremiik6dik az Informatikai Szabalyzat kialakitasaban, és részt vesz a vo-
natkozd biztonsagi el6irasok betartisaban, és betartatidsaban;
2.4.72. felhaszndloi tdmogatas
2.4.72.1. A felhasznal6i timogatds az informatikai rendszer haszndléinak torténd segit-
ség nyUjtas a felmeriil6 napi problémak megoldésaval.
2.4.73. felhasznaldi helpdesk
2.4.73.1. ahardver hib4k azonositasa, a hibds gép tovabbitasa a garanciat nyujté alvéallalkozo
felé,
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2.4.73.2. minden meghibasodott eszkdz - (pl.: monitor, nyomtatd), amelynek javitasa
szamitogép szervizes ismeretekkel nem megoldhatd — tovéabbitasa a szakszer-
viz felé,
2.4.73.3. a helyszinen megoldhaté rendellenes hardver miikddések kezelése (pl.: pat-
roncsere),
2.4.734. a szoftverhibak azonositasa (pl.: kézi adatbazis indexelés, registry allitas), és
jelzése a Szallit6 felé,
2.4.73.5. a helyszinen megoldhaté szoftver hibak kezelése (pl.: paraméterezés, Gjratele-
pités),
2.4.73.6. torekszik a felhasznaldk tamogatésara problémaik megoldasaval kapcsolatban,
2.4.74. a Polgarmesteri Hivatal informatikai rendszerével kapcsolatban {izemeltetés, a rend-
szer fejlesztése.
2.4.75. telefonk6nyvek (online is) aktualizalasa, karbantartasa,
2.4.76. informatikai targyu testiileti, bizottsagi eldterjesztések készitése, a hatarozatok végrehaj-
tasa,
2.4.77. informatikai projektek elokészitése, lebonyolitasa,
2.4.78. informatikai stratégia készitése és karbantartasa,
2.4.79. a GISPAN rendszer bevezeiése, iizemelteiése, karbantaridsa, a folyamatos fejieszié-
si, igazitasi feladatainak ellatdsa, egyes nyilvantartasainak frissitése,
2.4.80. eszk6zbeszerzések lebonyolitdsa, koordinaldsa (alt. kozbeszerzési eljaras kereté-
ben).
2.4.81. onkorményzati, hivatali feladatok informatikai, szamitéstechnikai tdmogatasa,
2.4.82. a szamitastechnikai rendszer lizemeltetésével Gsszekapcsoltan diszpécser szolgalat
miik6dtetése,
2.4.83. felhasznaloi igények alapjan digitalizalasok, nagy méretii anyagok nyomtatasa,
2.4.84. ahivatali belsO Intranet fejlesztése, karbantartasa,
2.4.85. internet elérhetéség €s alkalmazassal kapcsolatos tevékenységek,
2.4.86. a haldzat fejlesztésben, menedzselésben valé részvétel,
2.4.87. fogyodeszkozok, kellék beszerzések tligyintézése,
2.4.88. szamitastechnikai eszk6zok karbantartasaval kapcsolatos ligyintézes,
2.4.89. folyamatos segitségnyujtas a felhasznalok részére szoftver alkalmazasok, szamitas-
technikai problémak targyaban,
2.4.90. meglévo és 1j, bevezetendd alkalmazasok felhasznaloinak oktatasa.

Onkormaényzat honlapjaval kapcsolatban:

2.491. kozérdekii adatok honlapon torténd kozzétételében vald kozremiikddés kiilonds te-
kintettel az informécios 6nrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol sz6l6
2011. évi CXIIL. torvényben foglalt kézérdek(i adatok vonatkozéasaban,

2.4.92. bizottsagi és képviselo-testiileti tilésekrol késziilt jegyzOkdnyvek, bizottsagi és kép-
visel6-testiileti dontések www.jozsefvaros.hu honlapon torténd kézzétételének tech-
nikai-informatikai segitése,

2.4.93. a megjelentetni kivant hivatali informécidk atalakitdsa megfeleld formatumba (els6-
sorban pdf) és feltoltése,

2.4.94. ahonlap tartalmi karbantartasa a telefonkonyv szinkronizaldsa vonatkozéaséban,

2.4.95. atartalmi valtozasok napléjanak vezetése, azon beliil kiemelten a kdzérdek adatok
tekintetében,

2.4.96. a www.jozsefvaros.hu internetes portél fejlesztése és lizemeltetése targydban meg-
kotott szolgaltatasi szerzodés ellatasabol adodé onkormanyzati kapesolattartoi fela-
datok ellatasa.
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Térfigyelo, tavfeliigyeleti és kozteriilet-feliigyeleti rendszergazdai feladatok:
2.4.97. Térfigyelo rendszerrel kapcsolatos informatikai feladat:

- A rendszergazda végzi a térfigyeld rendszer miiszaki és szamitastechnikai berendezéseinek, egyéb
eszkozeinek folyamatos feliigyeletét és hibaelharitasat;

- Feladata a rendszer minden elemének (kiiltéri és kozponti eszk6zok, szamitégépek, monitorok, vezér-
16k, halozati eszkozok, sziinetmentes tapegység, klimaberendezések) beszerzésével, karbantartisaval
kapcsolatos iigyintézés, folyamatos kapcsolattartas a szolgaltatd/beszallito cégekkel; .
- A rendszer koaxialis és optikai vezetékes, valamint vezeték nélkiili atviteli halézaténak feliigyelete,
kapcsolattartas a telepitd és karbantart6 cégekkel;

- A rendszer felhasznal6inak adminisztracidja, folyamatos tdmogatas, oktatas;

- A térfigyel6 miikodtetéséhez sziikséges rendszerbeallitasok (idoszinkron, rogzités, kamera tizemmo-
dok (preset poziciok, pasztazas, Orjarat, PTZ, videofalak) sziikség szerinti egyedi beéllitasok elvégzése;
- Esetenként a rogzitett események kezelése, mentése, archivalasa;

- Fejlesztés (mint példaul a jelenleg folyé bdvités, atalakitas) soran aktiv részvétel a projekt lebonyoli-
tasaban, kapcsolattartas a szolgaltato és az iizemeltetd illetékes szervekkel;

- Kapcsolattartas és tigyintézés kiils6 szervezetekkel, tarsashazakkal a kiiltéri eszk6zok (kamera, veze-
tékhaldzat, antenna, stb.) engedélyeztetésével, iizemeltetésével kapcsolatban;

2.4.98. Kozigazgatasi kamerak és a képeket fogadd, feldolgozo egység feladatai

- Ellatja a kozigazgatasi kamerak, az ahhoz kapcsolodd atviteli rendszer, a monitor szoba és a kapcso-
16d6 technika miiszaki és informatikai feliigyeletét és karbantartasat, a hibaelharitast;
- Bovités esetén intézkedik a beszerzésre, telepitésre.

2.4.99. Tavfeliigyeleti rendszerrel kapcsolatos feladatok

- A riaszt6 tavfeliigyeleti rendszer minden miiszaki elemének (kdzponti vevéberendezés, radios vevo,
antenna, szamit6gép) folyamatos feliigyelete, karbantartasa, hibaelharitas;

- A tavfeliigyeleti tigyfelek adatainak kezelése, adminisztracidja, adatok rogzitése a kdzponti rendszer-
ben;

- Ugyfél bekotés esetén kapesolattartas a telepitdkkel, beallitas és felprogramozas a kézponti vevékoz-
pontban;

- A tavfeliigyeleti események listdinak napi ellen6rzése (hiba, betorés, tesztjel).

- Ugyfelekkel valé kapcsolattartas, kiértesités hiba esetén, adategyeztetés, eseménylista készités és
szolgaltatas;

- Az dnkormanyzati objektumok rendszeres riaszté karbantartdsanak feliigyelete, kapcsolattartas a kar-
bantarté céggel;

- A rendszer eszkozeinek nyilvantartasa, leltar;

- A kiépitett 1épcs6hazi kamerarendszer miiszaki feliigyelete, karbantartasa, hibaelharitds. A kamera
rendszerbdl térténé mentés esetén részvétel és segitségnyujtas a rendérségnek.

2.4.100.Belépteto és egyéb rendszerekkel kapcsolatos feladatok

- Ellatja a beléptetd rendszer, a Parkolas-tizemeltetési Szolgalat jegykiadd automatiira telepitett se-
gélyhivo rendszer, a harom téren felszerelt hangos kamerak és a Budapesti Kozlekedési Kozpont for-
galomiranyitd kamerainak képét tovabbito rendszer feliigyeletét, karbantartasat és a sziikség szerinti
hibaelhéritast.
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2.5. Szervezési és Képviseloi Iroda

2.5.1. a Képviselo-testiilet és bizottsagai iilésének eldkészitése, megszervezése: szervezeti egy-
ségek tajékoztatasa az iilések id6pontjardl, esedékes napirendek Osszedllitdsa, meghivod
elkészitése,postazasi és potpostazasi feladatok elvégzeése,

2.5.2. aziilés lebonyolitasa: forgatokonyv elkészitése, sziikséges adminisztracié biztositésa,

2.5.3. az iilések anyagainak hangkazettdjabol jegyzOkonyvi kivonatok, jegyzokdnyvek készité-
se, érintettek felé t6rténd tovabbitasa,

2.5.4. bizottsagi €s képviseld-testiileti tilésekrdl késziilt jegyzOkonyvek, valamint bizottsagi €s
képviseld-testiileti dontések mint adatok szolgaltatdsa a www.jozsefvaros.hu honlapon
torténd kozzététel céljabol,

2.5.5. SZMSZ alapjan az eloterjesztések, meghivo, jegyzokonyv bekottetésre elokészitése,

2.5.6. az elkészitett jegyzOkonyv kontrollja, annak tovébbitdsa a jogszabdlyban meghatarozott
szervekhez,

2.5.7. rendeletek kihirdetése, és tovabbitasa a jogszabalyban meghatarozott szervekhez,

2.5.8. folyamatos kozremiikddé€s a bizottsagi iilések elokészitésében, hangfelvétel készitésében,

illetve kivonat és jegyzOkonyv készitésében,

a helyi rendeletek jogtarba t6riénd felvezeiése, ameiynek hatdlyositasa testiiieti tiések

utén sziikség szerint folyamatosan torténik. A jogtaron keresztiil a hatdlyos helyi jog-

anyag minden szervezeti egység szaméra egységes szerkezetben elérheté a

T:\INormék\Rendeletek mappaban,

2.5.10. a lejart képviseld-testiileti hatarozatok begylijtése, amelybdl havonta elkésziti a polgar-
mesteri tajékoztatot.

2.5.11. aképvisel6i kérdésekkel, valamint interpelladcidkkal kapcsolatos hivatali feladatok ellatasa,

2.5.12. sziikség szerint egyéb eldterjesztések készitése, illetve levelezés bonyolitasa a polgarmes-
ter, a jegyz0, illetve az aljegyz6 altal tadott anyagokban

2.5.13. bizottsag atruhazott hataskori dontéseirdl szolo eldterjesziések készitése félévenként,

2.5.14. ugyfelek részére rendeletek kiadasa,

2.5.15. hitelesitett kivonatok kiadasa,

2.5.16. a nemzetiségi Onkormanyzatokkal fenntartasi és hasznalati szerzédések elokészitése,
gondozasa, annak mellékleteivel egyiitt,

2.5.17. a nemzetiségi 6nkormanyzatokkal kotendd egylittmiikodési megallapodasok eldkészitése,
gondozdsa,

2.5.18. a nemzetiségi dnkormanyzatok munkajanak segitése, testiileti {iléseinek jegyzOkonyvezé-
si feladatai, és az ehhez kapcsolddé adminisztrativ feladatok ellatdsa megbizasi szerz6-
déssel foglalkoztatott munkavallalén keresztiil,

2.5.19. szakmai segitségnyujtis a nemzetiségi 6nkormanyzatok jegyzOkonyvezési és egyéb fela-
datihoz,

2.5.20. a nemzetiségi Onkormanyzatok testiileti iléseirdl késziilt jegyz6konyvek jegyzoi torvé-
nyességi kontrollra elokészitése, tovabbitasa a jegyzo részére,

2.5.21. a nemzetiségi Onkorményzatok testiileti iiléseir6l késziilt jegyzokonyvek tovéabbitasa az
illetékes Kormanyhivatal részére.

2.5.22. a Keriileti Erdekegyezteté Tanécs iilésekre, vezet6i értekezletekre, tisztségviseli megbe-
sz€lésekre jegyzOkonyvvezetd biztositdsa, tovabba a rogzitett hanganyagbodl jegyzokony-
vek készitése,

2.5.23. a Hivatal terembeosztasanak a Microsoft Outlook alkalmazasaval t6rténé vezetése,

2.5.24. a képviseld-testiileti €s bizottsagi iilések, valamint egyéb rendezvények esetén gondosko-
dik arrdl, hogy az iilés/rendezvény helyszinéiil szolgald terem ajtaja a rendezvény idejére
nyitva legyen, valamint kételes az iilés/rendezvény végén a terem ajtajat bezarni,

2.5.25. rendezvények szervezése:

2.5.26. kozmeghallgatas szervezése, lebonyolitasa

2.5.27. képviselok, kiilsds bizottsagi tagok vagyonnyilatkozataval kapcsolatos tevékenység,
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2.5.28.

2.5.29.

2.5.30.

2.531.
2.5.32.
2.5.33.
2.5.34.
2.5.35.

2.5.36.
2.5.37.
2.5.38.

2.5.39.
2.5.40.

2.5.41.
2.542.
2.5.43.
2.5.44.

képviselok részére hivatalos kiildemények postazésa a zart fakkba,

képviselok, kiilsés bizottsagi tagok tiszteletdijaval kapcsolatos teenddk ellatasa,

a képviselOk testiileti munkaban, illetve a bizottsigi tagok bizottsdgi munkaban torténd
részvételének folyamatos figyelemmel kisérése

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

a bizottsagi elnokok tevékenységével kapcsolatos napi feladatok ellatasa,

a bizottsagi elnokok postajanak kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

a bizottsagi elntkdk részére érkezett killdemények attekintése, szignaldsa, alairasra torté-
nd elékészitése,

bizottsagi elnskok fogadodraival kapesolatos feladatok ellatésa,

a Képvisel6i Iroda recepcios feladatainak ellatasa,

a képviselbk, kiils6 bizottsagi tagok és a szervezeti egységek kozotti kommunikécié biz-
tositasa,

Képvisel§-testiilet és bizottsagainak iiléseivel kapcsolatos kézbesitoi feladatok ellatasa,
képviselok, kiilsé bizottsagi tagok postajaval kapcsolatos feladatok elldtasa (igény sze-
rint)

a képviselok fogadoorajaval kapcsolatos feladatok elidtdsa (igény szerint)

a képviselok szamara technikai és egyéb adminisztrativ segitség nyujtasa,

a hivatal szervezeti egységei részére torténd fénymasolas (kdzponti fénymésoldban),
testvérvarosi kapcsolattartasra vonatkozé szervezési feladatok ellatasa.

2.6. Ugyviteli Iroda

2.6.1.

2.6.2.

2.6.3.

2.6.4.

2.6.5.

2.6.6.

2.6.7.

2.6.8.

2.6.9.

2.6.10.

2.6.11.

A Magyar Posta Zrt. altal kézbesitett, a Fépolgarmesteri Hivatalbdl és a Kormanyhivatal-
bl érkezett un. ,,révid utas” kiildemények atvétele a postai jegyzék és a kézbesitook-
many szerint,

az un. ,,rovid utas” kiildemények kézbesitése a Fépolgarmesteri Hivatalba és a Kormany-
hivatalba,

a beérkezett kiilldemények érkeztetése, és atadasa a szervezeti egység részére az iratkeze-
16 rendszerbdl kinyomtatott érkeztet6 lista alapjan, vagy szigndlasi jegyzék alapjan ikta-
tasra atadas,

a Hivatal szervezeti egységeit6l érkezett iratok tovabbitasi modja szerinti csoportositasa
(posta utjan, ,,révid utas”, belsé posta),

a postan feladandé tértivevényes és ajanlott levelek ragszammal torténd ellatdsa, majd a
ragszamos és kdzonséges levelekrol az elektronikus feladdjegyzék elkészitése,

a szervezeti egységek egymasnak kiildott iratainak atvétele, érkeztetése, és atadasa az
iratkezelé rendszerbdl kinyomtatott érkeztetési lista alapjén, vagy szignélasi jegyzék
alapjan iktatasra atadas,

az iktatdsra atvett anyagok iktatdsa — a beérkezés napjan de legkésdbb az azt kovetd
munkanap - az elektronikus iratkezel6 rendszerben (iratokat elézményezi, ellatja iktato-
szammal és egyéb azonositd adatokkal, csatolja vagy szereli az iratokat), el6adéi ivben
torténd tovabbitdsa a szervezeti egységek felé,

az elektronikus iratkezeld rendszer adatbazisianak folyamatos nyilvantartasa és aktualiza-
lasa,

az ligyiratok ligyiratp6tlo alapjan irattarbol, hatdridébol t6rténé kiadasa — az Iratkezelési
Szabélyzatban meghatarozott hataridén beliil — és a kiadas tényének régzitése az elektro-
nikus iratkezel6 rendszerben,

a hataridé-nyilvantartas vezetése az elektronikus iratkezel6 rendszerben, az erre kijelolt
ligyiratok hataridébe helyezése, és az aktualis hataridében 1€v6 tigyiratok tovabbitasa az
tigyintézokhoz,

az irattirban elhelyezett anyagokrdl naprakész nyilvantartas vezetése az elektronikus
iratkezel6 rendszerben,
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2.6.12. az elintézett ligyiratok — az ligyintéz6 az ligyirat lezdrasara vonatkozé tigykezeldi felada-
tainak elvégzése, és az elektronikus iratkezel rendszerben az irattarozas tényének régzi-
tése utan - atmeneti irattarba helyezése az irattari tételszamnak megfelelden,

2.6.13. az atmeneti irattarban 1év6, de még nem selejtezhetd tigyiratok 4thelyezése a Kozponti
Irattarba az irattari tételszamnak megfelel6en,

2.6.14. az Atmeneti és Kozponti Irattirban elhelyezett iigyiratok szakszer(i tarolasarél torténd
gondoskodas,

2.6.15. az évenkénti selejtezés elokészitése és végrehajtasa,

2.6.16. a Hivatal kor-, fej- €s névbélyegzbinek nyilvantartasa, éves feliilvizsgélata, bélyegzok se-
lejtezése a Bels6 Ellatési Irodaval egyiittmiikodve,

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

2.6.18. a Hivatal Iratkezelési Szabalyzata és az irattari terv elkészitése a szervezeti egységekkel
torténo egyeztetés alapjan,

2.6.19. a szervezeti egységet érintd kbzbeszerzésben kézremiitkddik és adatot szolgaltat.

2.6.20. Budapest VIII. keriilet teriiletén beliil a Hivatal szervezeti egységei altal elokészitett kéz-
besitendd kiildemények kikézbesitése a cimzettek részére,

2.6.21. a VIII. keriilet teriiletén kiviil es6 de allando kézbesitési feladatok ellatasa - kiemelten a
Személyligyi Iroda és a Pénziigyi Ugyoszialy aital kiildendé iratokra vonatkozéan-, illet-
ve slirg0s iratok kézbesitése,

2.6.22. a Budapest F6varos Korményhivatal VIII. Keriileti Hivatala hatdskorébe tartozé eljara-
sokhoz sziikséges €s a Hivatal 6rzésében 1évo tigyiratok atadasa a Keriileti Hivatal részé-
re és az ezzel kapcsolatos egylittmiikdés.

3. Belsoé Ellenérzési Iroda

A bels6 ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossdgot add és tandcsadd tevékenység, amelynek
célja, hogy az Onkormanyzat, a Hivatal és a helyi nemzetiségi énkormanyzatok miikodését fejlessze
és eredményességét novelje, a célok elérése érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel és mod-
szeresen értékeli, illetve fejleszti az ellenérzott szervezet irdnyitasi és belsd kontrollrendszerének
hatékonysagat.

A belso ellendrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére, kiilondsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznéldsanak és elszdmolasanak, valamint az
eszkozokkel €s forrasokkal val6é gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A bels6 ellenér bizonyossagot adé ellenérzési €s az dllamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett
belso ellendrzési standardokkal 6sszhangban 1€v6 tandcsadasi tevékenységen kiviil més tevékenység
végrehajtasaba nem vonhat6 be.

A belso ellendrzés feladata:

3.1.  elemezni, vizsgalni €s értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, mikodésé-
nek jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint miik6désének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

3.2.  elemezni, vizsgélni a rendelkezésre all6 erdforrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitdsat, valamint az elszdmoldsok megfelel6ségét, a beszamoldk
valédisagat,

3.3.  avizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitésokat, kovetkeztetéseket és javasla-
tokat megfogalmazni a kockéazati tényez6k, hianyossagok megsziintetése, kikiisz6b6-
Iése vagy csGkkentése, a szabalytalansdgok megelOzése, illetve feltdrasa érdekében,
valamint a koltségvetési szerv milk6dése eredményességének novelése és a belsd
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

- 18 -




3.4. nyilvantartani és nyomon kovetni a bels6 ellendrzési jelentések alapjan megtett intéz-
kedéseket,

Tanacsadé tevékenység keretében ellatandé feladatok kiilonosen:

3.5.  vezetdk tAmogatdsa az egyes megoldasi lehetGségek elemzésével, értékelésével, vizs-
galataval, kockazatanak becslésével,

3.6. pénziigyi, targyi, informatikai és huméanerdforras-kapacitdsokkal valé ésszertibb €s
hatékonyabb gazdalkodasra irdnyul6 tanacsadas,

3.7.  avezetOség szakért6i timogatasa a kockéazatkezelési és szabalytalansagkezelési rend-
szerek €s a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsaban, folyamatos tovabbfej-
lesztésében,

3.8. tanacsadas a szervezeti strukturak racionalizaldsa, a valtozasmenedzsment teriiletén;

3.9.  konzultacio €s tandcsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében,;

3.10. javaslatok megfogalmazisa a koltségvetési szerv mitkodése eredményességének no-
velése és a belsod kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a koltség-
vetési szerv bels6 szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetden.

3.11. éves bontasban nyilvantartast vezetni a kiilsé ellenrzések javaslatai alapjan késziilt
intézkedési tervek végrehajtasardl a kialakitott eljarasi rend szerint.

4. Varosfejlesztési és Féépitészi Ugyosztaly

Az iigyosztalyvezetd — egyben f6épitész - iranyitasaval ellatja az keriileti Snkormanyzat épitésiigyi
feladatainak el6készitését, kozremiikodik a polgarmester hatiskorébe utalt épitéstigyi eljarasok le-
folytatasaban. A keriiletfejlesztési projekteket elokésziti és koordindlja, szakmailag felligyeli a pro-
jektben résztvevo szervezeteket, figyeli a palyéazati lehetdségeket.

4.1. Foépitészi Iroda

4.1.1.-A helyi énkormanyzat épitésiigyi feladataval kapcsolatos dontések el6készitése, kozre-
milkddés a polgarmester feladatkorében felmertil6 €pitésiigyi feladatokban

4.1.2. a kertilet helyi épitési szabalyzatanak és telepiilésrendezési terveinek eldkészitésével, fe-
liilvizsgalataval osszefiiggd feladatok ellatasa

4.1.3. nyilvantartast vezet a telepiilésrendezési eszkdzokrol

4.1.4. gondoskodik a hatélyos telepiilésrendezési eszk6zoknek az onkormanyzat honlapjan tor-
ténd kozzétételérol

4.1.5. tajékoztatast ad a hatalyos telepiilésrendezési eszk6z6kben foglaltakrol, ennek keretében
javaslatot tesz a telek beépitésének feltételeire a telepiiléskép és az épitészeti Orokség
mego6vasaval és mindségi alakitasaval kapcsolatban

4.1.6. szakmai konzulticiot biztosit a 4.1.5. pontban meghatérozott kévetelmények teljesitése
érdekében

4.1.8. segiti a helyi épitészeti- miiszaki tervtandcs miikddtetését, gondoskodik az ezzel ssze-
fligg6 nyilvantartas vezetésérol

4.1.9. ellatja az Snkormanyzat kulturalis 6rékség védelmével kapcsolatos feladatait

4.1.10. elokésziti az Snkormanyzat helyi épitészeti értékek védelmével kapcsolatos szabalyoza-
sat, figyelemmel kiséri annak érvényesiilését, gondoskodik az azokkal Osszefliggd nyil-
vantartds vezetésérol

4.1.11. elokésziti a keriilet teriiletén 1étesithet6 rendeltetések korét és a reklamok elhelyezésére
vonatkozd kovetelményeket meghatarozé onkormanyzati dontéseket

4.1.12. elokésziti a polgarmester telepiilésképi bejelentési eljarassal, telepiilésképi véleménye-
zéssel, valamint telepiilésképi kotelezéssel kapcesolatos allasfoglalasat

4.1.13. el6késziti a keriiletben kozteriileten, illetve kozteriiletrdl 1atszé mddon elhelyezendé mii-
vészeti alkotasokkal kapcsolatos dontéseket
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4.1.14. részt vesz a keriilet telepiiléspolitikai, telepiilésfejlesztési, telepiilés lizemeletetési €s az
ingatlanvagyon-gazdalkodasi programjanak elkészitésében, egyeztetésében, tovabba az
agazati koncepciok kertiletet érintd részeinek 6sszehangoldséban és véleményezésében

4.2.15. a szervezeti egységet érint6 kézbeszerzésben kézremikddik és adatot szolgéltat

4.2.16. a szervezeti egységben keletkezett szerz6dések esetén elokésziti szakmai é€s a pénziigyi
teljesités igazolast

4.2. Virosfejlesztési Iroda

4.2.1. Telepiilésfejlesztési stratégia kidolgozasa, szakmai feliigyelete

4.2.2. Teleptilésfejlesztési projektek elOkészitése ¢€s szakmai képviselete (pl: EUB I,
Palotanegyed kozlekedés €s kozteriilet fejlesztés, Jozsefvarosi palyaudvar fejlesztése)

4.2.3. Palyazatfigyeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa

4.2.4. Palyazatok elokészitése, palyazatirds, projektmenedzsment — sziikség szerint egylittmi-
kddve a Hivatal mas szervezeti egységeivel

4.2.5. Teleki téri piac fejlesztésének projektszintii szakmai feliigyelete

4.2.6. Részvétel a turisztikai stratégiai fejlesztések kidolgozasaban

4.2.7. Rév 8 zRt. szakmai feliigyelete az ijjonnan indul6 projektek esetén

4.2.8. Részt vesz a hivatalon beliiii teriileti és telepiiiési informacios rendszerek kialakitasaban
¢€s szakmailag felligyeli az dgazati részeket—egylittm{ikddve a hivatal més szervezeti egy-
ségeivel (térinformatika)

4.2.9. a szervezeti egységet érint kézbeszerzésben kozremiikddik €s adatot szolgaltat

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

5. Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Ugyosztaly

Az adott szakagazathoz tartozé feladatokat dsszefogd szervezeti egység, melynek irdnyitdja és veze-
tje az ligyosztalyvezetd. Az tigyosztalyvezetd szervezi €s ellendrzi az tigyosztaly munkéjat.
Altalanos feladatkdre az onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodés jogszabalyoknak megfeleld
gyakorlasanak biztositasa, az 6nkorményzat részesedésével miikodoé gazdasagi tarsasagokkal illetve
egyes Onkormanyzati koltségvetési szervekkel valé kapcsolattartas.

5.1. Gazdélkodési Iroda

5.1.1. Kozteriilet hasznalati engedélyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa

5.1.2. Térsashazi felujitasi palyazatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa

5.1.3.  Onkorményzati tulajdonosi hozzajarulasokkal kapcsolatos feladatok

5.1.4. Ingatlanvagyon nyilvantartds vezetése, kezelése

5.1.5. Ifjahazas, helyi tAmogatassal kapcsolatos ligyintézés

5.1.6. A vagyongazdalkodassal megbizott gazdasagi tarsasag feladat ellatasaval kapcsolatos szer-
z6désének kezelése, a feladat ellatas ellendrzése a szerz6désben foglaltak, és a hatdlyos jogszabalyi
rendelkezések alapjan

5.1.7. A Kisfalu Jézsefvarosi Vagyongazdalkodé Kft. szamldinak ellenérzése, teljesitésiga-zolas
elkészitése a megbizasi szerz6désben foglaltak teljesiilése fliggvényében ’

5.1.8. A szervezeti egységen keletkezett szerzdédések esetén a teljesités igazolas elkészitése

5.1.9. Az allamhaztartasrol sz616 torvényben megfogalmazott, az iranyit6 szerv feladatkor-ének
gyakorlasahoz sziikséges hataskoroket az iranyitd szerv ezen szervezeti egységen keresztiil 1atja el a
Jozsefvarosi Parkolas-lizemeltetési Szolgélat és a Jozsefvarosi Varosiizemeltetési Szolgalat tekinte-
tében, a pénziigyi-gazdasagi ellendrzés kivételével

5.1.10. Tulajdonosi jogkorbél ered6 feladatok koordinaldsa az nkormanyzati tulajdontl gaz-dasagi
tarsasagok tekintetében

5.1.11. A szervezeti egység feladatait érintden kozbeszerzési eljarasokban €s kozbeszerzési értékha-
tart el nem €rd beszerzési eljarasokban valé részvétel
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5.1.12. Az Uj Teleki téri piac iizlethelyiségeinek hasznositiséval kapcsolatos feladatok ella-tasa
5.1.13. Corvin Sétany Program lezardsaval kapcsolatos feladatok koordinalasa

5.2. Létesitményiizemeltetési Iroda

5.2.1. Az énkormanyzat kizar6lagos tulajdonaban 4116 gazdasagi tarsasagok vonatkozisaban a
feladat ellatas korében szakmai tdmogatas biztositdsa, a beruhazasokhoz kapcsol6do koordinacids
tevékenység ellatasa, a megvalosulas lizemeltetdi szemponti nyomon kévetése

5.2.2. A fiitési rendszerek iizemeltetésével dsszefiiggésben az intézményekkel és szakcégekkel
(F6v. Gazmiivek Zrt. és az RFV Kft.) kapcsolattartds biztositasa

5.2.3. Parkolas iizemeltetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

5.2.4. Parkolohely megvaltassal kapcsolatos feladatok ellatésa.

5.2.5. Kozremiikdés a forgalomtechnikai eljarasokban.

5.2.6. Utca névtablak cseréje, potlasa, ujak beszerzésére, elhelyezésére vonatkozé feladatok ellata-
sa.

5.2.7. Zoldfeliiletekkel, z61dteriiletekkel kapcsolatos feladatok ellatésa.
5.2.8. Hulladékgazdélkodéssal kapcsolatos feladatok ellatasa.

5.2.9. Kozit nem kdziekedési céla igénybevételéhez sziikséges tulajdono
csolatos feladatok ellatésa.

5.2.10. Onkorményzat 4ltal k&tott altalanos vagyon- €s feleldsségbiztositasra vonatkozd szerz6dé-
sekkel 6sszefliggd feladatok ellatasa.

5.2.11. A szervezeti egység feladatait érintben kozbeszerzési eljarasokban és kozbeszerzési értékha-
tart el nem érd beszerzési eljarasokban vald kzremukodés.

5.2.12. Egyéb varosiizemeltetéssel 6sszefliggd feladatok ellatasa.

5.2.13. Az Uj Teleki téri piac iizemeltetésébél eredd fenntartéi feladatok ellatasa.
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6. Pénziigyi Ugyosztaly

Az adott szakdgazathoz tartozo tobb irodat 6sszefogod szervezeti egység, melynek irdnyitdja és veze-
t8je az ligyosztalyvezetd. Az ligyosztalyvezet$ szervezi és ellen6rzi az tigyosztaly munkéjat, az tigy-
osztalyvezetének koordinacids tevékenysége és feliigyeleti jogkdre van a Koltségvetési és Pénziigyi
Feliigyeleti Iroda, Szamviteli és Pénziigyi Iroda, Addtigyi Iroda tekintetében.

6.1. Koltségvetési és Pénziigyi Feliigyeleti Iroda:

6.1.1. a helyi szabalyzat alapulvételével a keriileti koltségvetési koncepcidhoz adat és infor-
macié bekérése, a bekiildott adat és informacidszolgéltatas szakmai feliilvizsgalata,
koncepcio tervezet 6sszeallitasa, testiileti el6terjesztés elkészitése,

6.1.2. 4atmeneti, ideiglenes gazdalkodasrol sz616 rendelet-tervezet elkészitése,

6.1.3. F6varosi Onkormanyzat és keriileti 6nkormanyzatokat osztottan megilleté bevételek
forrasmegosztasi rendelet-tervezet szakmai feliilvizsgélata, Képviseld-testiilet véle-
ményezéséhez eldterjesztés és hatarozat elkészitése, elfogadasat kovetben hataridében
Févarosi Onkorményzatnak a hatdrozat megkiildése,

6.1.4. a helyi szabalyzat alapulvételével a kézponti koltségvetési tdmogatas igénylése, a
szolgéltatott adatok ellenorzese, keriileti szintli 6sszesitése és tovabbitasa, évente az
Aht.-ban rogzitett iddpontokban a koltségvetési timogatasok feliilvizsgélata (lemon-
das, potigénylés) a kiadott szabalyzatban foglaltak figyelembevételével, analitikus nyil-
vantartasa,

6.1.5. éves koltségvetési beszamold elkészitéséhez a koltségvetési tamogatadsok keriileti szin-
tli elszamoltatasa, elszamolasa,

6.1.6. koltségvetés tervezés eldkészitése a helyi szabalyzatban foglaltak alapulvételével,

6.1.7. intézmények koltségvetési tervezetének feliilvizsgalata, javitisa, Polgarmesteri Hiva-
tal és az Onkormanyzat koltségvetési tervezetének elkészitése a Hivatal belsé szerve-
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6.1.8.
6.1.9.

6.1.10.

6.1.11.

6.1.12.

6.1.13.

6.1.14.

6.1.15.

6.1.16.

6.1.17.

6.1.18.

6.1.19.

6.1.20.

6.1.21.

6.1.22.

6.1.23.

6.1.24.
6.1.25.

6.1.26.

6.1.27.

zetinek kozremikodésével,

keriileti k6ltségvetési terv elkészitése (testiileti eldterjesztés, rendelet-tervezet),

éves koltségvetési rendelet elfogadasa utan a KGR programmal a koltségvetési nyom-
tatvanyok kitoltése Hivatalra és Onkormanyzatra, az intézmények fel¢ intézkedés, ki-
t61t6tt nyomtatvanyok, jovahagyott eléiranyzatok ellenérzése, javitasa,

Polgarmesteri Hivatal és az Onkormanyzat jovahagyott koltségvetési eléiranyzatainak
szervezeti egységenként vald részletes (kiemelt elGirdnyzatonként és rovatonként)
feldolgozasa, szervezeti egységek kiértesitése, a Hivatal egységes feldolgozasa kony-
velésre torténd atadasa,

koltségvetési és végrehajtasi rendelet tobbszori modositdsdnak elkészitése a helyi
szabalyzatban foglaltak figyelembevételével,

koltségvetés modositd rendelet elfogaddsa utdn az érintett intézmények és Hivatal
bels6 szervezeti egységeinek értesitése a mddositasrdl, a jovahagyott eldiranyzatok-
rél, valamint konyvelésre térténé atadasa,

keriileti és intézményenkénti - koltségvetési szerkezeti bontasban-koltségvetési eldi-
ranyzatok analitikus nyilvantartasa,

koltségvetési szervek, gazdasagi tarsasagok, Polgdrmesteri Hivatal jovahagyott kolt-
ségvetési eldirdnyzaia alapjan a likviditasi litemterv bekérd eikészit€se, majd az adat-
keriileti szint(i 6sszesitése,

keriileti pénzmaradvany és koltségvetési rendelet tervezet elkészitése, feldolgozasa
intézményenként a szabalyzatban foglaltak figyelembevételével,

keriileti torzsadattari nyilvantartds (tv-i el6iras), alapitd okiratok, modositasok beje-
lentése a Mak felé,

koltségvetési szervek bankszamlanyitasaival, megsziintetéseivel kapcsolatos intézke-
dések, afa korbe valé bejelentés,

nemzetiségi onkormanyzatok atmenti gazdalkodéaséardl sz6l6 hatarozatainak, koltség-
vetési koncepcidjanak és koltségvetési hatarozatanak ellendrzése. ,a nemzetiségi on-
kormanyzatok elemi koltségvetésének elkészitése, a koltségvetés modositasara vonat-
koz6 hatarozati javaslatok, jegyz6konyvek pénziigyi-koltségvetési szempontbol torté-
n6 ellenbrzése,

a nemzetiségi 6nkormanyzatok koltségvetési beszamoloinak készitésével kapcsolatos
feladatok ellatasa,

nemzetiségi 6nkormanyzatok jegyzokonyveinek pénziigyi-koltségvetési szempontok
szerinti ellendrzése,

nemzetiségi Oonkormanyzatok palydzatinak benyujtasdhoz, szveges-szakmai elsza-
molasahoz segitség nyujtas, teljes korti pénziigyi feladatellatés,

a kéznevelési torvényben meghatarozott KIR rendszerhez pénziigyi adatszolgaltatés
teljesitése,

koltségvetési szervek részére az 6nkormanyzati tdmogatés leutaldsa szabélyzat sze-
rint,

intézményi , féléves, éves széveges beszamolok elkészitése elbterjesztés formajaban,
a koltségvetési szervek, gazdasagi tarsasdgok gazdalkodasanak figyelemmel kisérése,
elemzések készitése, javaslatok készitése,

koltségvetési szervek €s gazdasagi tarsasagok részére pénziigyi, koltségvetési segit-
ségnyujtas,

nem rendszeres juttatasok €s kiilsé személyi jellegli juttatdsok, megbizasi szerzddések
bérszamfejtése, elnyert palydzatokhoz kapcsolddo személyi jellegli juttatdsok szam-
fejtése, egyéb juttatasok, valtozo bérek szamfejtése, egyeztetése a szamviteli nyilvan-
tartasokkal, feladasa a Mdak felé. A kifizetésekrdl év végi addigazolasok kiadasa, j6-
vedelem igazolédsok kiadésa,
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6.1.28.
6.1.29.
6.1.30.
6.1.31.
6.1.32.
6.1.33.

6.1.34.
6.1.35.

6.1.36.

6.1.37.

6.1.38.

6.1.39.

6.1.40.
6.1.41.

6.1.42.

6.1.43.

6.1.44.

6.1.45.

6.1.46.

6.1.47.

6.1.48.

6.1.49.

6.1.50.

vezetd részérdl atruhazott hataskorben ellenjegyzesi jogkor, valamint bankszamla felet-
ti alairas jogosultsag gyakorlasa, vagy kiadmanyozas gyakorlasa,

testiileti-bizottsagi elGterjesztések készitése, véleményezése pénziigyi-koltségvetési
szempontbol,

szabdlyzatok készitése, aktualizalasa.

hagyatéki pénziigyek intézése, kdztemetés nyilvantartasa, utaldsa,

gondozasi dijakkal kapcsolatos tigyintézés,

jovéahagyott koltségvetési rendelet megkiildése a koltségvetési szerveknek €s gazda-
sagi tarsasagoknak, az elemi koltségvetési bekérd elkészitése,

adatszolgéltatasban, informacidszolgéltatdsban kzremiikodés,

ONEGM és az ebr 42. rendszer folyamatos figyelése, Pénziigyi Ugyosztalyra vonat-
koz6 adatszolgéltatés,

nemzetiségi 6nkormanyzatok elemi koltségvetésének rogzitése a KGR rendszerben,

koltségvetés az 6nkormanyzat hivatalos honlapjan torténé megjelenitésér6l gondos-
kodas, .

koltségvetési feliigyeleti szervi tamogatdsok analitikus nyilvantartdsanak vezetése,
egyezietése a koliségvetési szervek gazdasagi vezetdivel, a szamvitellel a helyi szaba-
lyozéasban foglaltak megfeleléen,

a nemzetiségi 6nkormanyzatok vonatkozasaban az atmeneti gazdalkodasrdl sz616 ha-
tarozati javaslat, k6ltségvetési koncepcid pénziigyi koltségvetés részEét képezd hatéro-
zati javaslat,eredeti kéltségvetésrol sz6lo hatarozati javaslat és a szamszaki melléklet
elkészitése a nemzetiségi dnkormanyzatok elndkeivel egylittmiik6dve,

nemzetiségi onkormanyzatok pénziigyi-gazdasagi feladataival kapcsolatos feladatok,
Onkormanyzati és Polgarmesteri Hivatali gépkocsik lizemanyag norma elszamolassal
kapcsolatos feladatok,

kikiildetési rendelvény alapjan végzett elszdmolasok és annak régzitése a KIR rend-
szerben,

rendszeres illetmények, személyi jellegli megbizasi dijas szerz6dések analitikus nyil-
vantartasanak vezetése, nem rendszeres és kiils6 személyi juttatdsok nettd Gsszegét
tartalmazé analitikus kimutatasok készitése,

cafetéria keretében kifizetett juttatdsok KIR rendszerben torténé feladasa

a kerékbilincseléssel és kozteriilet feltigyelettel kapcsolatos bankforgalmi tigyintéz6i
feladatok ellatasa

a kerékbilincseléssel €s kozteriilet feliigyelettel kapcsolatos bevételre vonatkozé PEK
anyagok és egyedi utalasok elektronikus megkiildése a kozteriilet feliigyeleti tigyosz-
talynak

a kerékbilincseléssel és kozteriilet feliigyelettel kapcsolatos megrendelések, kotele-
zettségvallalasok nyilvantartasa

a kerékbilincseléssel és kozteriilet feliigyelettel kapcsolatos szamlak rogzitése, utal-
vanyrendelet kiallitasa

a kerékbilincseléssel és koézteriilet feliigyelettel eszkdzeinek leltarozasaban val6 rész-
vétel

a kerékbilincseléssel és kozteriilet feliigyelettel kapcsolatos fOkényvek analitikak
egyeztetése.

6.2. Szdamviteli és Pénziigyi Iroda

6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.

a Polgarmesteri Hivatal, az Onkorményzat és a nemzetiségi onkormanyzatok jogsza-
balyi el6irasok szerinti szamviteli rendjének kialakitasa,

az Onkormanyzat szamviteli konyvvezetése (fékonyvi és analitikus), elézetesen kon-
tirozott bevételek és kiadasok ellenbrzése,

éves szamszaki koltségvetési beszamold elkészitése, onkormanyzat vonatkozasaban
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6.2.4.
6.2.5.

6.2.6.
6.2.7.
6.2.8.

6.2.9.

6.2.10.

6.2.11.
6.2.12.

6.2.13.

6.2.14.

6.2.15.
6.2.16.

6.2.17.
6.2.18.

6.2.19.

6.2.20.
6.2.21.

6.2.22.

6.2.23.

6.2.24.

6.2.25.

6.2.26.

6.2.27.

6.2.28.

6.2.29.

6.2.30.

6.2.31.

6.2.32.

aMAK felé,

havi, negyedéves, éves egyeztetések, év végi értékelések elvégzése,

koltségvetési szervek havi, éves szdmszaki beszdmoldinak feltilvizsgélata, ellenérzé-
se, jovahagyasa a KGR rendszerben,

zarszamadas készitése,

egyszerlsitett éves beszamold elkészitése és kozzététele,

havi pénzforgalmi és negyedéves mérlegjelentés készitése (Onkorméanyzat) a MAK
felé,

beruhdzasi statisztikai jelentések készitése,

leltarozas, selejtezés megszervezése, bonyolitasa, targyi eszk6zok, készletek analiti-
kus nyilvantartasanak vezetése,

atmenetileg szabad pénzeszkdzok lekotése,

a Hivatal bels6 szervezeti egységeinek havonta nyujtott pénzfogalmi adatszolgalta-
tas, ill. egyedi igények alapjan adatszolgéltatas,

pénztarosi feladatok ellatasa az Onkormdanyzat, a Polgarmesteri Hivatal és a nemzeti-
ségi onkormanyzatok tekintetében,valutapénztarral kapcsolatos feladatok ellatasa, be-
vételi utalvanyrendeletek és kontirlapok elkészitése,

az 6nkormanyzat és a Hivatal bérfeladasanak eikészitése, kontirozasa, kotelezettség-
vallalas és teljesités,

Hivatali, dnkorméanyzati, fizetési szamlak bank szerelése,

atadott pénzeszk6zok, tdmogatisok analitikus nyilvantartdsa, elszamolasok figye-
lemmel kisérése,

munkaltatdi koleson (lakasépitési €s vasarlasi) nyilvantartasa,

bejovod atutalasos szamlak iktatdsa, utalvanyrendelet elkészitése, pénziigyi rendezése,
kotelezettségvallalashoz tovabbitas,

szocialpolitikai segélyek nyilvantartdsa, utalasa, a kapcsolédo koltségvetési tAmoga-
tasok leigénylése,

helyi és fiatal hazasok lakésépitési tamogatas nyilvantartasa és ligyintézése,
kapcsolattartas a konyvvizsgalokkal, bankszamlavezet6 hitelintézettel, intézmények-
kel és egyéb szervezetekkel,

helyiség-lakas 6vadék, bérleti jogviszony megvaltas, kozterilet foglalas, egyéb ve-
vOk, analitikus nyilvantartasa, szamlazésa, hatralékosokrél kimutatas készitése az ille-
tékes szervezeti egységek részére, kiilonbozo fizetési felszolitasok kiildése,
koltségvetési fedezetek igazolasa, érvényesités,

palyazatok benyujtasdhoz adatszolgaltatas,

tarsosztalyok részére ill, a koltségvetés tervezéséhez adatszolgaltatas, szilkség esetén
kozremiikodés a koltségvetés elkészitésében,

vezetd részérdl atruhdzott hatiskérben utalvanyozas, ellenjegyzés gyakorlasa, teljesité-
sek igazolésa,

felhatalmazott személyek bankszamla feletti alairas jogosultsag gyakorlasa, utaldsok-
nal banki alaird,

tarsashazaknak nyujtott felujitasi tamogatasok utalas elOkészitése, visszatéritendd
tamogatas, k6lcson nyilvantartasa, igazolasok kiadasa. Hétralékosokrol kimutatas ké-
szitése a szervezeti egységek részére.

Polgarmesteri Hivatal alkalmazottjai részére kifizetett fizetésel6legek analitikus nyil-
véntartisa, MAK feladas készitése. Igazolasok kiad4sa,

Corvin-Sétany Program, a Teleki téri piac, a Jozsefvarosi Egészségligyi Szolgélat
komplex fejlesztése projektekkel kapcsolatos és az egyéb projektekkel kapcsolatos
pénziigyi feladatok ellatésa,

EU-s pélyézatok elszdmolasaval kapcsolatos feladatok, kapesolattartas a Rév8Zrt-vel.
A tervezett eldiranyzatok felhasznalasanak analitikus nyilvantartésa,

Afa (6nkormanyzat és Hivatala) és rehabilitaciés (Hivatal) hozzajarulas bevallasainak
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6.2.33.

6.2.34.

6.2.35.

6.2.36.
6.2.37.
6.2.38.
6.2.39.
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6.2.46.
6.2.47.
62.48,
6.2.49.
6.2.50.
62.51.
62.52.
62.53.
6.2.54.

6.2.55.
6.2.56.

6.2.57.
6.2.58.

6.2.59.

6.2.60.
6.2.61.

elkészitése. Palyazatokhoz sziikséges tartozasokra vonatkozé igazolasok beszerzése,
negyedéves, féléves, haromnegyed éves és éves szoveges tdjékoztatds készitése a Hi-
vatali és az dnkormanyzati koltségvetés teljesitésérol,

negyedéves, féléves, haromnegyed éves és éves szamszaki tajékoztatds készitése a
Hivatal, az 6nkormanyzati és a k6ltségvetési szervek koltségvetésének teljesitésérol,
Eu-s (MNP III és egyéb ) palyazatok analitikus nyilvantartasa, kapcsolddd szerzdé-
sek kotelezettség nyilvantartasba vétele, kapcsolodo szamlak és egyéb kifizetések ik-
tatasa, utalvanyrendelet és kontirlap elkészitése, a szamlak és kapcsolddd anyagok el-
len6rzése, fokonyvi konyvelése, a timogatasok leigénylése illetve abban valé kozre-
muikdodés,

természetbeni juttatasok és reprezentacios kiaddsok analitikus nyilvantartasa,
szerzOdések, kotelezettségvallalasok analitikus nyilvantartésa,

elbirdanyzatok kontirozasa, kényvelése, egyeztetése

Kisfalu Kft. bonyolitasaban végzett feladatokra jovahagyott eléiranyzatok felhaszna-
lasénak analitikus nyilvantartasa, f6konyvi kényvelése, koordinalasa a Kft-vel kotott
szerz6désben meghatarozott kereteken beliil, 6nkorményzati vagyonnyilvantartas
egyeztetése a vagyonkateszterrel, lakas-helyiség analitikus nyilvantartassal,

PPN ¥R 22 e s 1T mn Lo

. Ct-Ecostat integrait rendszerben t6rzsdllomény karbantartésa,

. birsagok, épitési igazgatasi kovetelések analitikus nyilvéantartasa,
6.2.42.
6.2.43.
6.2.44.
6.2.45.

bizottsagi, testiileti eloterjesztések készitése,

targyévi nyitasi és zarasi konyvelési feladatok az 6nkormanyzat esetében,
zarszamadashoz, 1. félévi és negyedéves beszdmoléhoz tablazatok Gsszeéllitdsa,
analitikdk vezetése, fokonyvi konyveléssel térténd egyeztetése a szamlarendben meg-
hatarozottak szerint,

Oonkormanyzathoz tartozé éallami hozzajarulds szdmla és  munkaltatéi koleson
alszamla szamviteli kényvvezetése,

éves szamszaki koltségvetési beszamold elkészitése a Hivatal vonatkozésdban, havi
¢€s negyedéves jelentések, beszamolok elkészitése,

nemzetiségi 6nkormanyzat beszamoldinak Osszeéllitasa, a kotelezd analitikus nyil-
vantartasok vezetése, fokonyvvel torténd egyeztetése,

nemzetiségi onkorméanyzatok pénzforgalmi jelentés é€s negyedéves mérlegjelentés
osszeallitasa a MAK felé,

nemzetiségi onkormanyzati bankok szerelése, nemzetiségi bankok és pénztarak konti-
rozéasa, konyvelése,

nemzetiségi 6nkormanyzatok bevallasainak elkészitése, NAV felé megkiildése, ezzel
kapcsolatos egyéb konyvelési, utalasi tétetek iktatdsa, kontirozasa, konyvelése a Ct-
Ecostat rendszerben,

Teleki téri piac bevételi szamla eldallitasa,

részvétel az éves szamszaki koltségvetési beszamolo elkészitésében a Hivatal vonat-
kozasaban,

analitikus nyilvantartasok egyeztetése a fokonyvvel, tételek rendezése a Ct-Ecostat
rendszerben,

tartasdijjal kapcsolatos feladatok ellatésa,

kapcsolattartis a szdmlavezetd bank helpdesk osztalyaval ill. szallit6i partnerekkel,
egyenlegk6z16 levelekkel kapcsolatos feladatok ellatasa,

befejezett beruhazasok aktivalasival kapcsolatos feladatok ellatasa,

vevOszamlak kiéllitasa, magancéli vezetékes telefonhasznalat tovabbszamldzasa,
nyilvantartasa,

kapcsolattartds tigyfelekkel, hivatali szervezeti egységekkel, nkorményzat intézmé-
nyeivel,

Polgarmesteri Hivatal kotelezettségvallalds analitikus nyilvantartas vezetése,
onkormanyzat nevében kotelezettséget vallalokrol féléves beszamold készitése a Pol-
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garmester €s a Jegyzo felé,

6.2.62. Polgarmesteri Hivatal bejové szamlak és egyéb kifizetések elokészitése, utalvanyren-
delet, kontirlap elkészitése,

6.2.63. netté SMFt feletti onkormanyzati szerz6dések kozzététele,

6.2.64. részvétel az éves szamszaki koltségvetési beszamol6 elkészitésében az onkormanyzat
vonatkozasaban,

6.2.65. targyi eszkdz és kisértékli targyi eszk6z beruhazéssal ill. felgjitdssal kapcsolatos
szamlak feldolgozasa a targyi eszkéz modulban: szamldk kotelezettségvallalashoz
kapcsolasa, eszk6zok bevételezése, pénziigy felé torténd feladasa, kontirozésa, aktiva-
las atvezetése, értékcsdkkenés elszdmolasa, fokonyv felé feladasa negyedévente.
Készletmodul és targyi eszk6z modul torzsallomanyok karbantartésa,

6.2.66. dnkormanyzat esetében a bejovd szamlék és egyéb kifizetések elokészitése, utalvany-
rendelet, kontirlap elkészitése,

6.2.67. helyi adok kontirozésa, f6konyvi konyvelése, kapcsolédd alloményok konyvelése,
egyeztetése,

6.2.68. nettd finanszirozés konyvelése, egyeztetése

6.2.69. egycb pénztérosi feladatok ellatasa

6.2.70. kerékbilinccsel, kozieriilet felligyeleti feladatokhoz kapcsol6dé kinelyezett pénzari fe-
ladatok ellatasa

6.2.71. kerékbilinccsel, koztertilet feliigyeleti feladatokhoz kapcsol6dé ellatmany-eldleg kifi-
zetése, elszamoltatésa, nyilvantartasa

6.2.72. kerékbilinccsel, koézteriilet feliigyeleti feladatokhoz kapcsoldédd szigorti szdmadasu
nyomtatvanyok nyilvantartasa, kiaddsa, kezelése és elszamolésa

6.2.73. kerékbilincs és kozteriileti feladatokhoz kapcsolodé készpénz bevételek kezelése

6.2.74. kerékbilinccsel kapcsolatos szadmlazasi feladatok

6.2.75. behajtast kezel programban engedélyek rogzitése

6.2.76. Ct-ECOSTAT rendszer pénztari modul kezelése

6.2.77. a kerékbilincseléssel és kozteriilet feligyelettel kapcsolatos fékonyvek analitikdk
egyeztetése.

6.3. Adoiigyi Iroda

6.3.1. idegenben kimutatott, adok médjara behajtand6 koztartozasok (kézigazgatasi birsag,
pénzbirsag, helyszini birsag, igazgatési szolgaltatasi dij, hulladékgazdalkodasi dij), sa-
jat szabdalysértési hatarozatokban kimutatott tartozasok, gyermektartasdij behajtasa, fi-
zetési felszolitas kikiildése, a behajtasi eredmény visszajelentése, ONKADO prog-
ramban rogzitése, fizetések folyamatos ellendrzése, munkabérek, jaranddésagok és
egyéb kovetelések letiltdsa;

6.3.2.helyszini behajtas, foglalasi jegyz6konyv (ingbvégrehajtas végzése és a lefoglalt ingé-
sagok értékesitése (arverés) — 6nallo birdsagi végrehajtd szerzd6dés szerinti megkeresé-
se),

6.3.3. szabalysértési hatosag tevékenységéhez kapcsolodo feladatok ellatasa (lefoglalt, illetve
elkobzott dolgok nyilvantartdsa, 6rzése, megsemmisitése stb.),

6.3.4.ad06-és értékbizonyitvany kiallitasa (ingatlan értékbecslések készitése), helyszini szem-
le lefolytatasa

6.3.5.0sszehasonlito értékadat megkérése Nemzeti Ado- és Vamhivataltdl

6.3.6. addbevallasok alapjan az adé kivetése (el6irdsa) és feliilvizsgélata (€pitmény-, és te-
lekad6, maganszemélyek kommunalis addja vonatkozasaban), kivetd, t6rlé és mentes-
séget megallapitod hatarozatok elkészitése, jogerdsitése

6.3.7.épitmény-, és telekadd, magénszemélyek kommundlis addja ONKADO programban
torténd rogzitése (feladatbol adédo)

6.3.8. idegenforgalmi ad6 bevallasok feldolgozasa, a befizetések nyilvantartasa

6.3.9. folyoszamlak (szdmlaegyenlegek) kibocséatasaval kapcsolatos munkalatok elvégzése
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6.3.10. méltanyossagi eljarasok lefolytatdsa, a kedvezmények elbiralasat kovetden hatarozat
készitése, jogerdsitése (az engedélyezett részletfizetés teljesitésének folyamatos elle-
nérzése, nem teljesités esetén behajtasi cselekmény foganatositisa)

6.3.11.a talfizetési kérelmek figyelemmel kisérése, ad6z6 kérelmére azok visszautalasra tor-
téno eldkészitése

6.3.12 kornyezettanulmanyi eljarasok lefolytatdsa adokedvezmény, helyi adé méltdnyossag
esetén,

6.3.13.helyi adoban félévente behajtasi cselekmények foganatositdsa (fizetési felszolitds
kiildése hatralékos lista alapjan, munkabérb6l letiltds kezdeményezése, bankszamlara
inkassz6 kibocsétas)

6.3.14. hatralékos tigyekben — sziikség szerint — az iratok el6készitése és tovabbitasa 6nallo
birdsagi végrehajtoknak, felszamoldsi eljaras alatt 16vo ligyekben kovetelés felszamolo
felé torténd bejelentése

6.3.15.ad6ellendrzések lefolytatasa

6.3.16 gépjarmiiadd, telekadd és épitményadd, maganszemélyek kommunalis addja hataro-
zat mintdk megszerkesztése az ONKADO program szévegszerkesztdje segitségével
(feladatvégzéshez kapcsolodo)

6.3.17.addigazolasok kiadasa (szerencsejaick engedélyhez, ingatiai
tokhoz, lakasvasarlashoz, stb.)

6.3.18.adoigazolas kiaddsa birosagi eljaras személyes koltségmentesség, illetve

illeték-feljegyzési jog engedélyezése iranti kérelemhez

6.3.19.analitikai és konyvelési naplé készitése

6.3.20.eléviilt adohatralékok torlése

6.3.21.100 Ft alatti tételek rendezése

6.3.22.ONKADO program-mddositisainak atvezetése (verzié betoltés)

6.3.23. gépjarmiiado, épitményado, telekado, idegenforgalmi add, birsag, késedelmi

potlék beszedési szamlakra beérkezett pénzforgalom lekdnyvelése, idegenben
kimutatott tartozdsok befizetéseinek lekdnyvelése, illeték szamlara beérkezett
pénzforgalom lekonyvelése, tovabb utaldsa

6.3.24. a nem azonosithato befizetések atfutd nyilvantartasba helyezése, az ismeretlen

tételek rendezése, rendeltetési helyére torténd tovabbitasa, atfutdé-napld vezetése

6.3.25. addbevételek utaldsa az 6nkormanyzati k6ltségvetési szamlara

6.3.26. az évkozi valtozasok adonemenként (visszautalds, visszatérités, torlés) torténd

lekonyvelése

6.3.27. az ad6hatralékosokrdl, elbirasokrol, befizetésekr6l adénemenkénti

megbontasban félévenként zarasi 6sszesitd készitése

6.3.28. zarasi feladatok: havonkénti zarlati §sszesit6, negyedévenként informécios

jelentés, félévenként eredmény-kimutatas készitése
6.3.29. a M.A K. éltal kért listdk hatérid8ben torténd 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
feldolgozasa, az évkozi valtozasok atvezetése, el6ird és torld hatarozatok
készitése, mozgaskorlatozottak mentességére vonatkozo6 hatarozatok készitése
(gépjarmiiad6 vonatkozésdban)

6.3.34. gépjarmitiado, hatralékos ad6zok behajtési eljards meginditasanak
kezdeményezése (fizetési felszolitas kiildése hatralékos lista alapjan, munkabérbdl
letiltas kezdeményezése, bankszamlara inkasszo kibocsatas) gépjarmi forgalombdl
torténd kivondsa, végrehajtasi jog torzskényvbe t6rténd bejegyzése

6.3.35. ONKADO program-modositasainak atvezetése (verzid betdltés),

6.3.36. dnkormanyzati adohatoség altal rendszeresitett formanyomtatvanyok
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elokészitése)

6.3.37. havonta ONKADO programbo] addslista készitése, helyben szokésos médon
torténd kozzetétele

6.3.38. egyes adonemek megsziinésével, illetve 0j adok bevezetésével kapcsolatos
kampanyfeladatok elvégzése €s a fokozott behajtas iddszakaban helyszini
végrehajtasi feladatok ellatasa

6.3.39. ligyfélfogadas

Controlling referens

6.4.1. az utalvanyozassal, kotelezettségvallalassal 6sszefiiggd kontrolling feladatok
ellatasa
6.4.2. aPolgarmesteri Hivatal, az Onkorményzat és a J6zsefvarosi nemzetiségi
Oonkormanyzatok belsé kontrollrendszerének miikédtetésével kapcesolatos
feladatok koordinélasa és részfeladatok ellatdsaban kézremikodés
6.4.3. a kiilsé és belsd ellenérzéssel kapcsolatos egyedi jegyzdi utasitasok
elkészitésének €s végrehajtasanak koordinalasa
6.4.4. ellen6rzési nyomvonalak elkészitésének, aktualizalasanak koordinalésa
6.4.5. a Polgarmesteri Hivatal, az Onkorményzat és a nemzetiségi 6nkormanyzatok
kockéazatkezelési rendszerének az irdnyitasa és miikodtetése
6.4.6. abanki utalds folyamatdban az utalds Osszegszeriiségének, a hatalyos utasitas
szerint kijel6ltek altali aldirasanak, a terhelend6 bankszamlaszamnak, a
jogosult bankszamlaszamanak, esetlegesen a palyazati zaradékolas meglétének
ellendrzése
6.4.7. aPénziigyi Ugyosztalyt érint szabalyzatok valamint, az ligyrend és munkakéri
leirasok elkészitésében, aktualizaldsdban vald részvétel
6.4.8. a Pénziigyi Ugyosztalyt érintd ellenérzésekkel kapcsolatos intézkedési terv
elokészitésében, végrehajtasaban valo kozremikodés
6.4.9. az intézkedési terv végrehajtasrol szold jelentés elkésztése a jegyzo és az
ellendrzést végzo szerv felé
6.4.10. a Pénziigyi Ugyosztaly érintd jogszabalyvaltozasok figyelemmel kisérése

7. Hat6sagi Ugyosztaly

Az ligyosztaly jegyz6i hatdsagi — kivételesen dnkormanyzati hatosagi - hataskdrben eljar6 szervezeti
egység. Feladatait harom irodara tagoltan végzi

— jegyz0i kereskedelmi hat6sagi, jegyz6i kornyezetvédelmi, jegyz6i allatvédelmi, jegyzoi birtokvé-
delmi, a fakivégasi tigyekben 6nkormanyzati hatésagi jogkorben

- jegyz6i hagyatéki hatadskorben, illetve anyakdnyvvezet6i feladatokat 14t el,

- jegyzdi épitésiigyi hatoséagi feladatokat 14t el.

7.1. Epitésiigyi Iroda

Els6 foku épitésiigyi hatdsagi jogkorok gyakorlésa, illeték megallapitasa. Els6 foku altalanos épités-
tigyi hatosagként jar el, dontéseit az ETDR ttjan hozza meg:

7.1.1.  épitési engedélyezési,

7.1.2.  Osszevont engedélyezési

7.1.3.  fennmaraddsi engedélyezési

7.1.4.  hasznalatbavételi engedélyezési

7.1.5.  bontési engedélyezési
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7.1.6.  engedély hatalyanak meghosszabbitasa iranti engedélyezési

7.1.7.  jogutddlas tudomasulvételi

7.1.8.  haszndlatbavételi tudomasulvételi

7.1.9.  orszagos épitési kovetelményektdl valo eltérés engedélyezési

7.1.10. kotelezési

7.1.11. végrehajtasi

7.1.12.  szakhatdsagi,

7.1.13.  veszélyhelyzet esetén sziikségessé valo épitési tevékenység tudomasulvételi
eljarasokban,

7.1.14. jogszabalyokban meghatarozott esetben és médon épitésiigyi hatdsagi szolgéltatast nyujt.
7.1.15. kérelemre, vagy az ingatlan-nyilvantartast vezetd elsd foku ingatlaniigyi hatdsag hivatalbol

folytatott eljaras esetén az OENY-bél megismerhetd adat, tény, allapot, vagy helyszini
szemle alapjan a telken meglévd épitmény vagy onallo rendeltetési egység jogszerliségére
vonatkozé adat, tény igazoldsa céljabol az Etv. 34.§ (5) bekezdése elepjan hat6sagi bizo-
nyitvanyt allit ki

Els6 foka épitésiigyi hatosagként — az engedélyezési eljarassal osszefliggésben - jogosult az épitési
tevékenység jogszerliségének ellendrzésére.

7.1.16.

7.1.17.

7.1.18.

7.1.19.

7.1.20.

7.1.21.

7.1.22.

7.1.23.

7.1.24.

Engedélyezési tigyekkel Osszefiiggd ellendrzési €s kotelezési eljarasok, az épitési munka
végzésének helyszini ellendrzése, hatosagi ellenérzések folytatasa

Engedélyt6l eltéréen épitett épitmény fennmaradasdnak engedélyezésekor épitési birsagot
szab ki

jogszabalyban meghatéarozott esetekben és médon elrendelheti a telek bekeritését, tovabba
az engedély nélkiili épitményhasznélat megsziintetését

El kell rendelnie:jogszertitlen vagy szakszeriitlen épitési tevékenység esetében az épitési te-
vékenység_végzésének megsziintetését, vagy a 2013. januar 1-je eldtt indult, folyamatban
1évé eljarasok esetén a jogerds és végrehajthato épitési engedélynek és a hozzatartozo, jo-
vahagyott engedélyezési terveknek megfelel6 allapot kialakitésat.

a 2013. janudr 1-je el6tt indult, folyamatban 1év6 eljarasok esetén szabalyossa tételi kotele-
zettség nem teljesitése esetén haladéktalanul intézkedik a bontasrol.

A végrehajthaté kotelezettséget - annak nem teljesitése miatt a kotelezett terhére hatosagi
uton, a felmeriild koltségeket megelSlegezve - maga végeztetheti el, a koltségek erejéig,
azok megtéritéséig az érintett ingatlanra jelzdlogjogot jegyeztethet be az ingatlan-
nyilvantartasba. A munkalatok tlirésére kotelezheti azt, aki akadalyozza az elrendelt munka-
latok elvégzését.

Intézkedik a jogerds, é€s végrehajthato kotelezettségek teljesités elmaraddsa esetén a Ket,
ETv és a 193/2009. (IX.15.) Korm. rendelet szerinti végrehajtasra,

szabalyzatot €s a telepiilésrendezési terveket.

A helyi rendelet, a KT és a bizottsagi el6terjesztések el6készitése

Egyéb hatosagi feladatok:

7.1.25. Vezeti a jogszabalyban meghatarozott épitésiigyi hatdsagi nyilvantartasokat (kivéve a

telepiilés rendezési nyilvantartast)

7.1.26. Epitésiigyi szakhatosagként mitkodik kozre més hatésagok engedélyezési iigyeiben.
7.1.27. a zenés tancos rendezvények miikddésének biztonsagosabba tételérdl sz6l6 kormany-

rendelet szerint altalanos épitésiligyi szakhatdsagi eljarast folytat.

7.1.28. kiilfsldi allampolgarok ingatlan szerzésével kapcsolatos nyilatkozatok elokészitése
7.1.29. a szervezeti egységet érint6 kdzbeszerzésben kozremiikodik és adatot szolgaltat
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7.1.30. szakhatosagként jar telekalakitasi engedélyezési eljaras esetén
7.1.31. utcanévvaltozasok, hazszamrendezés, cimigazolas

Jegyz6 feladatkoérébe tartozoé feladat:
7.1.32. kozitkezel6i igazgatasi jellegi feladatok ellatasa

7.2. Igazgatadsi Iroda

7.2.1. kereskedelmi tevékenység végzéséhez miikodési engedély kiadasa, bejelentések
nyilvantartdsba vétele, nyilvantartidsok vezetése, hatdsagi ellen6rzések lefolytatasa

7.2.2. az ipari, szolgaltatd tevékenység végzéséhez, valamint a kornyezetre és egészségre
veszélyes anyagok és készitmények raktirozésira hasznalt telepre telepengedélyek
kiadasa, bejelentések nyilvantartasba vétele, hatosagi ellendrzések lefolytatasa

7.2.4. anem iizleti célu kozosségi, szabadidds szallashelyek nyilvantartasba vétele

7.2.5. lizleti célu szallashelyek engedéiyezése, bejeleniések nyilvantartasba véiele, ellendr-
zések lefolytatasa

7.2.6. kozérdeki kérelmekkel, panaszokkal, bejelentésekkel kapcsolatos eljaras

7.2.7. piacok, vasarok és bevasarlokozpontok engedélyezése, nyilvantartisba vétele, elle-
nérzése, vasarcsarnokok hatdsagi nyilvantartasba vétele, ellendrzése

7.2.8. allattartassal, allatvédelemmel kapcsolatos jegyz6i hatdsagi hataskorok gyakorlasa

7.2.9. Jozsefvarosi Aranykoszor( szakmai kitiintetés odaitélésének elokészit6 feladatai

7.2.10. a szervezeti egységet érint6 kézbeszerzésben kozremiikddik €s adatot szolgaltat

7.2.11. bnkormanyzati tulajdonu kézteriileten jarda létesitésének, atépitésének engedélyezé-
se

7.2.12. tarsashazak nyilvantartasa

7.2.13. zenés, tancos rendezvények engedélyezése, ellendrzése

7.2.14. az iroda tevékenységét érint6 ligykorben beadvanyok kivizsgalasa, hatosagi eljardsok
lefolytatasa |

7.2.15. birtokvédelmi ligyek elbiralasa

7.2.16. a talalt dologgal kapcsolatos ligyintézés ellatasa

7.2.17. a helyi rendelet, a képvisel6-testiileti és a bizottsagi elbterjesztések elokészitése.

Els6 foki kornyezetvédelmi (szak)hatosagként:

7.2.18. kozremiikddik és eljar mas hatdsagok engedélyezési ligyeiben

7.2.19. eljar zaj- és panasz tigyekben

7.2.19. zaj hatarértéket allapit meg, zaj-€s rezgésbirsagot szabhat ki

7.2.20. hozzajarulast adhat a korlatozas alé es6 kivitelezési munka végzéséhez

7.2.21. szakhatésagként mitkdik kézre mas hatésagok engedélyezési ligyeiben

7.2.22. a szervezeti egységet érint6 kbzbeszerzésben koézremiikddik €s adatot szolgaltat

7.2.23. ellatja a nem kozteriileti ingatlanon elhagyott hulladék elszéllitdsaval €s artalmatlanita-
saval kapcsolatos jegyz6i hatosagi feladatokat

7.2.24. ellatja a fak, és fas szard novények védelmével kapcsolatos hatdsagi feladatokat

7.2.25. ellatja a parlagfii elleni kozérdekl védekezés jegyzdi hatdsagi feladatait

7.2.26. vizgazdalkodasi feladatok ellatasa.
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7.3. Anyakényvi Iroda

7.3.1 A térvényben meghatarozottak szerint adatokat régzit az elektronikus anyakdnyvi nyilvan-
tartasban, kiallitja az anyakonyvi okiratot, teljesiti az adatszolgaltatasokat, hatarid6 nélkiil 6rzi az
illetékességi teriiletén tortént anyakonyvi eseményeket tartalmazo6 papir alapt anyakonyveket és be-
tlirendes névmutatokat. Kozremiikodik a hazassag megkotésében, valamint a bejegyzett élettarsi
kapcsolat 1étesitésében. Dont a hazassagi névviselési forma iranti kérelemrél. Az adatok bejegyzésre
iranyulé eljarashan teljesitett bejegyzését kdvetden okiratot allit ki.

7.3.2  Hivatalbdl anyakoényvezni a Magyarorszagon tortént sziiletést és halalesetet, ha bejelentésre
katelezett nincs, vagy a kotelezett a bejelentést elmulasztotta.

7.3.3 Az elétte tett apai elismerd nyilatkozatot az apai elismerd nyilatkozatok nyilvantartadsdban
rogziti, az alairt példanyat megkiildi a sziiletést nyilvantarté anyakényvvezetonek, illetve a hazai
anyakonyvezést végzb hatosagnak. A megsziiletett gyermekre tett apai elismer6 nyilatkozat teljes

. 10z .

hatalya esetén a régzitéssel egyidejiileg az adatokat az elekironikus anyakonyvbe is bejegyzi.
7.3.4 A hazassagkotési szandék bejelentésérdl és a bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitésérol
jegyzOkonyvet vesz fel. A hazassagkotés és a bejegyzett élettarsi kapcesolat létesitésének idépontjat a
hazasulokkal, illetve felekkel folytatott egyeztetést kovetben tiizi ki.

7.3.5  Aldirja a hazastarsakkal, illetve felekkel, a tantikkal, tovabb4 a tolméccsal egylitt a hazas-
sagkotési, illetve bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitésérdl szo16 lapot.

7.3.6 Kozremiikodik a hazassagkotés, illetve bejegyzett élettarsi kapcsolat hivatali helyiségen
kiviili 1étesitésénél.

7.3.7 Hazassagkotésnél, bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitésénél torténd kézremiikodést megta-
gadja, ha a hazassagkotésnek, bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitésének akadalya van.

7.3.8  Sziiletés anyakonyvezésekor a sziilok sziiletési és hazassagi anyakonyvi bejegyzésének az
elektronikus anyakényvbe torténd bejegyzése érdekében megkeresi a sziiletést és hazassagkotés
nyilvantart6 anyakényvvezet6t vagy a hazai anyakonyvezést végzo hatosagot. 2010. évi L. tv. 57/A.

§ ()

7.3.9 A hazassagkotési szandék, illetve a bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitése irdnti szandék
bejelentésékor az érintett személyek sziiletési anyakonyvi bejegyzésének az elektronikus anya-
konyvbe t6rténd bejegyzése érdekében megkeresi a sziiletést nyilvantarté anyakonyvvezetSt vagy a
hazai anyakonyvezést végz6 hatosagot.

7.3.10 A haléleset bejegyzése esetén az elhalt sziiletési anyakonyvi bejegyzésben szerepld adatai-
nak az elektronikus anyakdnyvbe torténé bejegyzése érdekében megkeresi a sziiletést nyilvantartd
anyakonyvvezet6t vagy a hazai anyakonyvezést végzd hatosagot.

7.3.11 Ha az elhaltnak halalakor hazassiga vagy bejegyzett élettarsi kapcsolata allt fenn, az elhalt
hazassagi vagy bejegyzett élettarsi anyakonyvi bejegyzésben szerepld adatainak az elektronikus
anyakonyvbe torténd bejegyzése érdekében megkeresi a hdzassdgot vagy a bejegyzett élettarsi kap-
csolatot nyilvantarté anyakonyvvezetét vagy a hazai anyakonyvezést végzd hatdsagot.
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7.3.12 Az elhalt hazastarsa vagy bejegyzett élettarsa sziiletési anyakdnyvi bejegyzésében szerepld
adatainak az elektronikus anyakonyvbe t6rténd bejegyzése érdekében megkeresi a sziiletést nyilvan-
tarté anyakonyvvezet6t vagy a hazai anyakonyvezést végz6 hatdsagot. 2010. évi L. tv. 58/A. § (3)

7.3.13 A térvényben meghatarozott kotelezd adattovabbitast végez, az arra jogosult részére adat-
igénylés alapjan adattovabbitast végez, vagy az anyakonyvvezetd az arra jogosult kérelmére hatosagi
bizonyitvanyt allit ki.

7.3.14 A statisztikarol sz6l16 torvényben meghatdrozott adatgy(ijtéssel kapcsolatos feladatai teljesi-
tése céljabdl az anyakonyvi eljaras soran kezeli a népmozgalmi adatszolgéltatas korébe tartozo ada-
tokat.

7.3.15 Az elektronikus anyakdnyvben kezelt adatok teljes korét kozvetlen hozzaféréssel jogosult
atvenni, tovabba a kizarolag a papiralap anyakonyvben nyilvantartott adatot, valamint az anya-
konyvi alapiratot jogosult megtekinteni.

7.3.16 Ertesiti a gyamhatosagot, ha a gyermek sziileiését az apa adatai nélkil anyakonyveziék, az
apa adatait adattovabbitas teljesitése utan jegyzi be a sziiletési anyakdnyvbe, ha a gyermeket ismeret-
len sziiloktdl szarmazé talalt gyermeknek kell tekinteni, vagy kiskora személy kot hazassagot.

7.3.17 Mas anyakonyvvezetd, idegenrendészeti hatosag, kiilképviselet, és a KEKKH értesitése a
torvényben meghatarozott esetekben.

7.3.18 Az anyakdnyvbdl a kizadrdlag papir alapti anyakonyvben nyilvantartott adat, valamint az
alapirat tekintetében az arra jogosult tekintetében engedélyezi a betekintést, részére adatigénylés
alapjan adattovabbitast végez, kérelemre hatdsagi bizonyitvanyt allit ki, az érintetett az informacids
onrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol szo616 torvény szerint tdjékoztatja személyes ada-
tainak kezelésérol.

7.3.19 Az elhalt magyar dllampolgar személyazonossag igazolaséara alkalmas hatosagi igazolva-
nyat és személyi azonosit6t €s lakcimet igazol6 hatdsagi igazolvanyat érvényteleniti, majd a sze-
mélyazonositasra alkalmas okményokkal egyiitt tovabbitja a halaleset helye szerint illetékes megyei
(févarosi) kormanyhivatal jarasi hivataldnak.

7.3.20 Az elhalt ti okméanyéban 1év6 érvényes magyar vizumra, illetve a tartézkodasi jogosultsag-
ra vonatkozo bejegyzést kévetden az anyakonyvi folydszadm feltiintetésével ,.érvénytelen” bejegyzést
tesz, és a kiilfldi hatésagok altal kiallitott okményokat a bejelentének visszaadja.

7.3.21 Az ujsziilott személyazonositd igazolvanydnak kiadasa érdekében az 0jsziilott arcképét a
személyazonositd igazolvanyt kiallitd hatdsag részére, a térvényes képviselok nevét a személyi azo-
nositot kiallitdé hatdsag részére megkiildi.

7.3.22 Az 1980. december 31-ig vezetett anyakdnyvben talalhaté bejegyzeés lezarasardl a bejegyzés
foly6szamanak €s az anyakonyv azonosité adatainak tovabbitasaval az illetékes levéltarat értesiti.

7.3.23 A magyar dllampolgérsdg megallapitasa céljabol megkeresi az dllampolgarsagi ligyekben
eljaré szervet.

7.3.24 A magyar allampolgarsag megszerzésével kapcsolatos adatszolgaltatast az allampolgarsagi
eskii vagy fogadalom letételér6l mas anyakdnyvvezetdnek, a polgarok személyi adatait és
lakcimét nyilvantarté hatésagnak, az idegenrendészeti, a menekiiltligyi hatdsagnak, valamint
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a Kozponti Statisztikai Hivatalnak.

7.3.25. A kiadmanyozas, a kiadmanyozas és az alairas rendjérol szol6 10/2013. (10.21.) sz. jegyzoi
utasitas II. rész C.) pontja szerint, az anyakonyvi eljarassal 6sszefliggd jegyzo6i dontéseket, in-
tézkedéseket kiadmanyozas keretében a hatosagi tigyekért felelds aljegyz6 gyakorolja.

7.3.26. a helyi rendelet, a KT és a bizottsagi el6terjesztések elokészitése,
7.3.27. szakmai tajékoztatok készitése, kapcsolattartas, korhdzakkal, klinikakkal
7.3.28. Az elektronikus anyakényvi rendszeren keresztiil igényelhet6, kézpontilag eldéllitott

anyakonyvi nyomtatvanyok, valamint a biztonsagi tintaval toltott ir6eszkoz igénylése
és kezelése, tovabba az elektronikus anyakényvi rendszer hasznalatdhoz sziikséges
hozzaférési jogosultsagok és a felhasznal6i kartyak igénylése és kezelése

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

7.3.30. a kertilet cimnyilvantartasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, a 14 éven aluli érintett
és az egészségiigyi okbdl t6rténd akadalyoztatisa esetén a polgér személyazonositd
igazolvany iranti kérelmének atvétele, a kérelmezd jogosultsaganak és személyazo-
nossaganak ellenérzése, a kérelem tovabbitasaval kapcsolatos hatdségi feladatok ella-
tasa, adatok szolgaltatasa meghatarozott szerveknek &s személyeknek, (a polgarok
személyi adatainak ¢s lakcimének nyilvantartasarol szolo 1992. évi LXVI. térvény és
a végrehajtasara kiadott 146/1993. (X.26.) Kormanyrendelet)

7.3.31. a keriileti lakosok hagyatéki iigyeinek teljes korii intézése, a temetést intéz6 személy felhi-
vasa nyilatkozattételre, hagyatéki leltarfelvétele, ha az 6rokhagyé kizarélag kiilfoldi allam-
polgar volt, a hagyatéki eljaras lefolytatdsanak tényérdl az &llampolgarsag szerinti allam
kiilképviseletének értesitése, helyszini és safe leltarak felvétele, gydmi vagy gondnoksagi
leltarral kapcsolatos feladatok, ingdsagok értékelése, biztositasi intézkedések megtétele, ér-
tékek birdi letétbe helyezése, ado-értékbizonyitvanyok megkérése, megiiresedett, hagyaték-
kal terhelt 6nkorméanyzati bérlakasok és oroklakdsok kulcs nyilvantartasanak vezetése, a
megiiresedett bérlakasokrdl az onkormanyzati vagyonkezel6 értesitése, hagyatéki letar és
mellékletei, valamint a hitelez6i igények kozjegyz6 felé val6 tovabbitasa

8. Humanszolgaltatisi Ugyosztaly

Az adott szakagazathoz tartozo t6bb irodat 6sszefogo szervezeti egység, melynek iranyitdja és veze-
téje az tigyosztalyvezet. A Csaladtamogatasi Iroda ellatja az eseti- és rendszeres tdmogatasokkal,
segélyezéssel kapcsolatos feladatokat, a Humankapcsolati Iroda elldtja a taniigy-igazgatasi, intéz-
ményfeliigyeleti, egészségligyi, kulturalis feladatokat. Az iigyosztaly el6késziti a szakteriiletéhez
kapcsolodo képviseld-testiileti, bizottsagi elterjesztéseket és végrehajtja a szakterliletét érintd kép-
viselo-testiileti, bizottsagi dontéseket.

8.1. Csalddtamogatadsi Iroda

Altaldnos feladatok:
8.1.1. Altalanos lakossagi informéciénytjtas szoban, irdsban (papir, elektronikus).
8.1.2. Kiil6n jogszabalyok alapjan meghatarozott kotelez6 jellegli telepiilési 6nkormanyzati
feladatellatasra vonatkozoan szerz6dések megkdtésére javaslattétel, az ezekre vonatko-
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8.14.
8.1.5.
8.1.6.

8.1.7.

8.1.9.

8.1.10.
§.1.11.

76 el6terjesztések Osszeallitisa a képviseld-testiilet allando bizottségai elé javaslattétel,
valamint a képvisel6-testiilet elé dontéshozatal céljabol, végrehajtas.

Koziizemi szervekkel kapcsolattartds a polgarmesteri €s a jegyz6 hataskorben megélla-
pitott tAmogatasok végrehajtasa érdekében.

Hatérozatok, nyomtatvanyok karbantartéasa, frissitése, nyomtatvanyok utdnrendelése.
Havi, negyedévi, félévi, évi statisztika elkészitése (pl: KSH)

Az 6nkormanyzat altal fenntartott vagy miikodtetett intézményekkel, szervezetekkel
kapcsolattartas, egyiittm(ikodés a szocialisan raszorulé lakosok tigyeinek intézésben.
Az Iroda tevékenységét érintden a Jozsefvarosi Honlap frissitésével kapcsolatos felada-
tok ellatasa.

WINSZOC adatbazis és szakmai nyilvantarté program naprakész vezetése, a program
karbantartésa.

A szervezeti egység évenkénti bontasban koteles nyilvantartani a szervezeti egység al-
tal készitett vagy a szervezeti egység kozremiikodésével készitett képviseld-testiileti,
bizottsagi eldterjesztéseket, az el6terjesztésekrol sz6l6 hatarozatokat valamint a lejart
hatéridej(i hatarozatokrol sz616 jelentéseket.

A szervezeti egységet érintd kozbeszerzésekben kozremiikddik €s adatot szolgaltat.

AT

OEP jelentés késziiése.

Onkormdnyzati feladatok:

8.1.12.

8.1.13.

8.1.14.

8.1.15.

8.1.16.
8.1.17.

8.1.18.
8.1.19.
8.1.20.
8.1.21.
8.1.22.

8.1.23.

EU élelmiszersegély koordinacioja.

Adobssagesokkentési timogatds. Az addssagesokkentési tdmogatdssal kapcsolatos ta-
mogatas dsszesitése, elokészitése utaldsra.

Onkorményzati segély. Az onkormanyzati segéllyel kapcsolatos tAmogatas Gsszesitése,
elokészitése utalasra.

Onkormanyzati temetési segély. A temetési segéllyel kapcsolatos tdmogatéas Osszesité-
se, elokészitése utalasra.

Koztemetés elrendelés.

Mas telepiilés altal végrehajtott koztemetés koltségeinek megtéritése, annak ellendrzé-
se.

Etkezéstéritési tamogatas.

Taboroztatédsi tAimogatas.

Nyari gyermekétkeztetés szervezése.

Onkormanyzati gyermekvédelmi segély

A megalapozott 6nkormanyzati dontések meghozatala érdekében helyszini szemle tar-
tasa, kornyezettanulmany felvétele.

Az Onkormdanyzati igazgatdsi feladatokkal kapcsolatos fellebbezések, méltanyossagi
kérelmek felterjesztése a II. foki szerv felé javaslattal ellatva, a dontések végrehajtasa.

Onkormdnyzat Hivataldnak feladatai:

8.1.24.
8.1.25.

8.1.26.
8.1.27.

8.1.28.

8.1.29.

8.1.30.

Normativ lakasfenntartasi tdimogatas.
A normativ lakasfenntartasi tamogatédssal kapcsolatos természetbeni tAmogatas 6sszesi-
tése, el0készitése utalasra.

'Adossagkezelési szolgaltatashoz kapesolodé lakasfenntartasi timogatas.

Az addssagkezelési szolgaltatashoz kapcsolodo lakasfenntartasi tAmogatassal kapcsola-
tos természetbeni tamogatas Osszesitése, elokészitése utalasra.

Kornyezettanulmany készitése a bels6 valamint mas kiilsd szervek, hatésagok megke-
resése alapjan.

Ovodaztatasi tamogatas megéllapitasa, feliilvizsgalata, timogatas Gsszesitése, el6készi-
tése utalasra.

A rendszeres gyermekvédelmi kedvezménnyel, és a hozza kapcsolddod egyszeri tdmo-
gatasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa.
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8.1.31.

8.1.32.

8.1.33.

8.1.34.

8.1.35.
8.1.36.

8.1.37.

8.1.38.

8.1.39.

Q 1 An
0.1.4U.

8.1.41.

8.1.42.

Onkéntes sziiléi nyilatkozatok felvétele a hatranyos helyzet €s a halmozottan hatranyos
helyzet megéllapitasahoz, feliilvizsgalat, nyilatkozat tovabbitasa az illetékes szerv felé.
Foglalkoztatast helyettesité tdmogatas és annak évenkénti feliilvizsgalata, tAmogatas
Osszesitése, elokészitése utaldsra.

Rendszeres szocialis segély és annak kétévenkénti feliilvizsgalata, tAmogatas Osszesi-
tése, elokészitése utalasra.

Az allamigazgatasi igazgatasi feladatokkal kapcsolatos fellebbezések felterjesztése a II.
foku szerv felé javaslattal ellatva, végrehajtasa.

Méltanyossagi kérelmek vizsgélata, végrehajtasa.

Igazolas kiallitasa szocidlisan raszorul6 személyként a védendd fogyasztok nyilvantar-
tasaba torténd felvétel / nyilvantartasaba vétel meghosszabbitasa irant.

Utazésra jogosité kedvezmény igazolas kidllitdsa - nyugdijas bérletigazolvéany - aktiv
koruak ellatdsara jogosult cimen.

Aktiv kortak ellatasa tigytipus tekintetében a jogosultak adatainak felvitele az orszagos
nyilvantartasi rendszerbe, a rendszerinformaciok napi szintli figyelemmel kisérése.
Munkaiigyi Kozpont felé az aktiv kortiak ellatasa tigytipus tekintetében adatszolgalta-
tas.

A jegyzbi hataskori tigyekben hozott dontések
le tartasa, kornyezettanulmany felvétele.
Méltanyossagi jogcimen kiallitando kozgyogyellatas, tamogatas Gsszesitése, el6készi-
tése utaldsra

Fenti tligytipusokban - mind az egyedi Onkorményzati hatésagi tigyekben, mind az
egyedi allamigazgatasi hatosagi ligyekben — a szocialis igazgatasi eljaras lefolytatéasa.

Agazati alapfeladatok ellataséval kapcsolatos szakmai feladatok:

8.1.43.

8.1.44.

8.1.45.

az 6vodakoteles gyermekek, valamint a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatra-
nyos helyzetli gyermekek, tanuldk nyilvantartasa, jogszabaly szerinti adatszolgaltatas
a szocialis ellatasokra valé jogosultak és jogosultsagok adatainak nyilvantartdsa, jog-
szabalyban meghatéarozottak szerint adatszolgéltatas

aktiv koruak ellatdsa, méltanyos kozgyogyellatas, normativ lakasfenntartasi tAmogatas
és rendszeres gyermekvédelmi tamogatds tigyekben folyamatos adatszolgaltatas a
szocialis tamogatasok orszagos elektronikus rendszerébe (PTR-rendszer)

Feladatait a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi IIL. térvény, a gyermekek
védelmérol és gyamiigyi igazgatasrol szolo, 1997. évi XXXI. torvény, valamint az ahhoz kapcsolédd
rendeletek, tovabba az egyes tdmogatasokat megallapit6 egyéb jogszabalyok alapjan latja el.

8.2. Humdnkapcsolati Iroda

A Humankapcsolati Iroda altal ellatott 6nkormdanyzati, allamigazgatési €s intézményfeliigyeleti fela-

datok:

Altaldnos feladatok:

8.2.1.

6vodak, szocialis, gyermekjoléti, egészségiigyi intézmények alapitasival, atszervezésé-
vel, gazdalkodasi jogkorével, feladatanak és tevékenységi korének moéddositdsaval,
fenntartéi joganak atadasaval, megsziintetésével, névhasznalataval kapcsolatos fenntar-
t6i tevékenység,
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8.2.2.

8.2.3.

8.24.
825,
8.2.6.
8.2.7.
8.2.8.

8.2.9.

o0
o
-

D

8.2.11.
8.2.12.

8.2.13.

8.2.14.

8.2.15.

8.2.16.

8.2.17.
8.2.18.

8.2.19.
8.2.20.
8.2.21.
8.2.22.
8.2.23.
8.2.24.
8.2.25.

8.2.26.

az 6vodak, szocidlis, gyermekjoléti, egészségligyi intézmények alapité okirataval, pe-
dagdbgiai, vagy szakmai programjaval, szakmai dokumentumaival, szervezeti és miiko-
dési szabalyzataval, hdzirendjével, tovabbképzési programjaval, értékelésével kapcso-
latos onkorményzati, hivatali feladatok,

6vodak, szocidlis, gyermekjoléti, egészségiigyi intézmények szakmai térvényességi fe-
liigyelete, vizsgalatok végzése, ellenérzésiikkel (szakmai, térvényességi, hatosagi) kap-
csolatos fenntartdi feladatok,

a szakteriiletet érint6 statisztikdk, adatszolgaltatasok, kimutatasok §sszedllitdsa,
jogszabaly szerinti nyilvantartasok vezetése,

részt vesz a kulturalis targya helyi 6nkorményzati rendeletek megvaldsitidsaban, segiti a
rendeletekbol adodo feladatok elokészitését, végrehajtasat;

kozremikodik a kulturalis, kézmivelddési, sport, civil terveket, koncepcidk dsszealli-
tasaban;

Jozsefvaros honlapjanak feliilvizsgalataval kapcsolatos intézkedések az 6vodak, szocia-
lis, gyermekjoléti, egészségligyi intézmények vonatkozasaban,

lakossagi bejelentések, jelzések, egyedi kérelmek megvélaszoldsa, panaszok kivizsga-
lasa,

10. kapcsolaiot tart a keriileti kozmivelddési ini€zményekkel, Helyioriéneti Tanaccsal, a

kulturalis civil szervezetekkel, alapitvanyokkal, keriileti id6s klubokkal, mivészeti
csoportokkal, segiti azok bemutatkozasat. A t4jékoztatds €s a rendezvényeken vald
részvétel biztositasa érdekében kapcsolatot tart a kertileti koznevelési intézményekkel;
az orszagos és févarosi dgazati intézményekkel, a kertileti civil szervezetekkel, illetve
tarshatosagokkal,

hirdetmények kifliggesztésével, nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok

a szervezeti egységet érintd kozbeszerzésben €s versenyeztetési eljarasban kdzremiiks-
dik és adatot szolgéltat,

nyilvanossagra hozatal, k6zzétételi feladatok palyazati és egyedi tAmogatésok vonatko-
zasaban is,

az agazatra vonatkozo6 palyazati kiirdsok figyelemmel kisérése, a lehetdségekrdl az
érintett intézmények értesitése, palyazati igényiik esetén a bizottsagi, illetve a képvise-
16-testiileti eldterjesztés elokészitése, a palyazatok szakmai végrehajtasanak, valamint a
pénzeszkozzel torténd elszamolasanak nyomon kovetése, a palydzatok fenntartasi ido-
szakaban szakmai feliigyelet biztositasa

az agazatra vonatkozé jogszabalyi el6irdsok figyelemmel kisérése, valamint a modosi-
tasok helyi szintli normékra vald atvezetésére vonatkoz6 javaslat készitése,
gondoskodik az dgazat szakmai jogszabaly szerinti programjainak, koncepcidinak ki-
dolgozasarol, aktualizalasardl és végrehajtasarol

jegyzbi hatosagi feladatok ellatasa

koznevelési (iskola, pedagdgiai szakszolgélat, pedagdgiai szakmai szolgaltatas) intéz-
ményvezet6i megbizasok jogszabaly szerinti véleményezésének elokészitése

civil szervezetek helyiségbérleti kérelmeinek esetén a Kisfalu Kft. megkeresése alap-
jan az Emberi Er6forras Bizottsag iilésére eldterjesztés készitése,

nemzetiségi Onkormanyzat humanszolgaltatasi targy egyetértési jogaval kapcsolatos
hataskor biztositasa,

teleptilési esélyegyenloségi program elkészitése,

Kozalkalmazotti Tanacsok valasztasa, miikddéséhez kapcesolodd fenntartdi feladatok,
ifjsagi tigyekkel kapcsolatos hivatali teendok,

testvérvarosi kapcsolattartas kulturélis feladatainak ellatasa

ellatja a kulturalis targya kérelmekkel (pl. konyv megjelentetés) kapcsolatos feladato-
kat;

elokésziti a sport, egyhazi, nemzetiségi €s civil palydzatokat, az elszdmolast, a felada-
tok végrehajtasat megszervezi,

- 36 -




8.2.27.

8.2.28.

8.2.29.

8.2.30.

R.2.31.
8.2.32.

8.2.33.
8.2.34.

ellatja a palyazati és egyedi — kivétel nemzetiségi 6nkorményzatok miikédési, valamint
tarsashazak tdmogatésa - tAmogatasi szerz6dések eldkészitési feladatait,

részt vesz az iroda 4ltal elokészitett tdmogatasi szerz6dések vonatkozasaban a tdmoga-
tasok analitikus nyilvantartasaban,

ellatja az irodahoz tartoz6 tamogatasi szerz6désekben rogzitett tamogatasok elszamola-
sanak befogadasat, ért€kelését és jovahagyasra torténd elokészitését;

az Onkormanyzati miivészeti tevékenység tdmogatasa korében elldtja a miivészeti tevé-
kenységgel kapcsolatos véleményezési és szakmai feladatokat;

ellatja a Jazsefvaros kartya rendszer mitkddtetésével kapesolatos feladatokat,

ellatja az idegenforgalmi adé differencialt kiegészitésének felhasznalasaval kapcsolatos hivata-
li feladatokat;

ellatja a cimerhasznalati engedélyekkel kapcsolatos teenddket,

ellatja a koznevelési, szocialis €s gyermekjoléti intézményvezetdi palyazati felhivasok
elokészitését.

Agazati alapfeladatok ellatasaval kapcsolatos szakmai feladatok:

8.2.35.
8.2.36.
8.2.37.
8.2.38.
8.2.39.
8.2.40.
8.2.41.
8.2.42.
8.2.43.
8.2.44.
8.2.45.
8.2.46.
8.2.47.
8.2.48.

8.2.49.
8.2.50.

8.2.51.

8.2.52.
8.2.53.

8.2.54.

8.2.55.

a koznevelési intézmények nemzetiségi nevelésével kapcsolatos fenntartéi és 6nkor-
maényzati feladatok,

a magyar nyelvi el6készités, a nemzetiség nyelvén foly6 neveléssel és oktatassal kap-
csolatos fenntartoi feladatok

6vodai felvételi korzetek kialakitdsdval, mddositasaval kapcsolatos fenntartdi felada-
tok, iskolak felvételi korzetének jogszabaly szerinti véleményezése

ovodai felvétel fenntart6i feladatai,

6vodai beiratkozassal, jogviszonnyal kapcsolatos dnkorményzati teendok,

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

6vodai csoportok kialakitasdhoz kapcsol6do fenntart6i dontések eldkészitése,
intézményi tanacs, dvodaszékek miiksdtetésének biztositasa,

az ovodai és az esélyegyenlOség megteremtésével Gsszefliggd palydzatok benyujtisa-
val, a palyézatok elszamolasaval, fenntartasdval kapcsolatos feladatok,
jogszabaly szerinti rendkiviili sziinet elrendelése

pedagdgus tovabbképzési programok joévahagyasa

iskolaérettségi vizsgalatok

6voda heti és éves nyitvatartdsi idejének 6nkormanyzati dontésre elokészitése,
nevelési-oktatasi, szocidlis és gyermekjoléti intézmények kozétkeztetésével, étkezési
téritési dijak megallapitdsaval, feliilvizsgalataval kapcsolatos feladatok

intézményi munkatervhez el6zetes vélemény intézményi munka értékelése

o6vodakban a gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések jogszabaly
szerinti fenntart6i ellendrzése

az agazati kitlintetésekkel kapcsolatos elokészitd feladatok ellatdsa a rendezvény meg-
szervezésének kivételével,

Bursa Hungarica pélyazattal kapcsolatos feladatok

keriileti 6nkorményzati 6vodak munkaer6-gazdalkodasi rendszerének Kijt. szerinti
elektronikus adatnyilvantartasa a bet6ltetlen munkakorokrol ,

a Pedagdgus Szolgalati Emlékéremmel, a keriiletben €16 nyugdijas pedagdgusok részé-
re a jubileumi oklevél igénylésével, atadasaval kapcsolatos feladatok,

az 6nkorményzati, valamint civil szervezetek altal fenntartott személyes gondoskodast
nyujté szocidlis, gyermekjoléti intézményekkel kapcsolatos folyamatos koordinacio,
szakmai felligyelet a jogszabalyok €s az iranyitd/fenntarté altal meghatarozott keretek
kozott,
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8.2.56.

8.2.57.

8.2.58.

8.2.59.

8.2.60.

8.2.61.

8.2.62.

8.2.63.

8.2.64.
8.2.65.

8.2.66.

8.2.67.

8.2.68.
8.2.69.

8.2.70.

8.2.71.

az 6nkormanyzati fenntartast személyes gondoskodast nyujtd szocialis feladatokat el-
laté intézmények altal nyjtott szolgaltatasokrdl negyedéves, illetve féléves jelentés az
orszagos nyilvéantartasi rendszerbe

az onkorményzati fenntartdsu személyes gondoskodast nyujt6é szocialis, gyermekjoléti
feladatokat ellat6 intézmények téritési dijanak feliilvizsgalata,

az Oonkormanyzat egészségligyi alapellatasa korében kozremiikddik a kerileti lakossag
haziorvosi ellatdsanak megszervezésében,

az Onkorményzat egészségiigyi alapellatasa korében kozremiiksdik a hazi gyermekor-
vosi ellatdsdnak megszervezésében,

az Onkormanyzat egészségligyi alapellatasa korében kozremiikodik a felnott és gyer-
mek fogorvosi ellatas kialakitdsaban,

az Onkormanyzat egészségligyi alapellatdsa korében koézremiikddik a feln6tt és gyer-
mek tigyeleti ellatasrol megszervezésében,

nyilvantartja, ellenérzi és egyezteti a haziorvosi és hazi gyermekorvosi szolgaltatok te-
riileti ellatasi kotelezettségét,

elokésziti, nyilvantartja a héziorvosi és hdzi gyermekorvosi szerzodéseket €s javaslatot
tesz azok modositasara,

nyiivantartja az egészségiigyi teiepheiyeket €s rendeiési idoket,

gondoskodik a keriilet kozalkalmazottainak és a Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i-
nek foglalkozas-egészségiigyi ellatasardl és szervezi annak évenkénti feliilvizsgalatat
az onkormanyzat fenntartdsdban miikodo jarobeteg szakellatassal és gondozéd intézeti
ellatassal kapcsolatos fenntartoi feladatok ellatasa érdekében bizottsagi, illetve testiileti
eloterjesztéseket készit és gondoskodik a hatarozatok végrehajtasarol,

elOkésziti az egészségligyi gépmiszer minimumfeltételek forrasigényének biztositasat
és azok beszerzését,

a lakossagi bejelentéseket, panaszokat megvizsgalja,

megszervezi a Polgarmesteri Hivatalban képerny6 elétt dolgozé munkatéarsak sziird-
vizsgalatat,

felvilagositdé el6adéasokat €s szlirGvizsgalatokat szervez a Polgarmesteri Hivatal koz-
tisztviseldi szamara a megbetegedések megeldzése érdekében,

ellatja a TAMPONT Informéaci6s Szolgalat keretében a Hivatal 4ltalanos tigyfélszolga-
lati feladatait, ennek soran atveszi az tigyfélkérelmeket, tajékoztatja az tigyfeleket a Hi-
vatal altal ellatott feladatokrol, a Hivatal miik6désérol, a hivatali {igytipusokroél, szerve-
zeti egységek elhelyezkedésérdl, nyomtatvanyokrol.

9, Kozteriilet-feliigyeleti Ugyosztaly

Ellatja a Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 23. §. (5) be-
kezdés 4. pontjaban meghatarozott, és a 23. §. (7) bekezdése alapjan a Févarosi Onkorményzat ltal
atadott, valamint a J6zsefvarosi Onkormanyzat és a Févarosi Rendészeti Igazgatosag kozott 1étrejott
megallapodasban szerepld feladatokat. Kiilondsen ideértve a kozteriilet-feliigyeletrdl sz616 1999. évi
LXIIL torvény 1. §. (4) bekezdésébe, valamint a Budapest Févaros VIII. keriilet Jézsefvarosi On-
kormanyzat Képvisel6-testiiletének a Jozsefvarosi Kozteriilet-feliigyeletr6l szol6 19/2011. (IV.08.)
szamu dnkorményzati rendeletébe foglalt feladatokat.

9.1.

9.2.

a kozteriiletek jogszeri hasznélatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve
utkezeldi hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszeriiségének ellendrzése;

a kozterlilet rendjére és tisztasagara vonatkozo jogszabaly altal tiltott tevékenység meg-
el6zése, megakadalyozasa, megszakitdsa, megsziintetése, illetve szankciondlésa;
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9.3.  kozremik6dés a kozteriilet, az épitett és a természeti kérnyezet védelmében,;

9.4. kozremiikodés a tarsadalmi biinmegel6zési feladatok megvaldsitasaban, a kézbiztonsag
és a kozrend védelmében;

9.5. kozremiikodés az 6nkormanyzati vagyon védelmében;

9.6. kozremiikodés a koztisztasagra vonatkozé jogszabdlyok végrehajtidsinak ellen6rzésé-

ben;
9.7.  kozremiikodés allategészségligyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban;
9.8 a mozgasaban korlatozott személy parkolasi igazolvany jogszer(i hasznalatinak és bir-

toklasanak az ellenérzése. i
9.9 ellatja a kozteriileti térfigyel6 rendszer lizemeltetésével és miik6désével kapcesolatos fe-

ladatokat,

Polgdrmesteri Hivatal SZMSZ-ének 4. sz. melléklete

e
Szervezeti egység | Mui . § | teljesitése
Hivatalvezeték jegyzd (1) bek. a)-e); (2) bek.d) 1 évente
aljegyz6 (1) bek. a)-e); (2) bek.d) 1 évente
Jegyzdi Kabinet kabinetvezetd (1) bek. a)-c); (2) bek. d) 1 évente
referens (1) bek. b)-¢) 1 évente
Torvényességi és Perképviseleti | irodavezetd; (1) bek. b)- €); (2) bek. d) 1 évente
Iroda jogi ligyintéz6; jogtanicsos (1) bek. c)-e); 2 évente
Személyiigyi Iroda irodavezetd (1) bek. b)-c); (2) bek. d) 1 évente
Belso 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 | irodavezet6 (1) bek. b)-c); (2) bek. d) 1 évente
Polgirmesteri Kabinet kabinetvezetd (1) bek. b)-c); (2) bek. d) 1 évente
pélyézati 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
Gazdilkodasi Ugyosztily tigyosztalyvezetd (1) bek.b)-¢); (2) bek. d) 1 évente
Gazdélkodasi Iroda irodavezet6 (1) bek. b)-c); (2) bek. d) 1 évente
irodavezeté-helyettes (1) bek. b)-c), 2 évente
tigyintéz6 (1) bek. a), ¢) 2 évente
Létesitményiizemeltetési Iroda | irodavezetd (1) bek. b)-c); (2) bek. d) 1 évente
irodavezetd-helyettes (1) bek. b)-c); 2 évente
igyintézd (1) bek. a), c) 2 évente
Pénziigyi Ugyosztily tigyosztalyvezetd (1) bek. b)-e); (2) bek. d) 1 évente
controlling tigyintéz6 (1) bek. ¢); 2 évente
Koltségvetési és Pénziigyi irodavezett (1) bek. c)-¢); (2) bek. d) 1 évente
Feliigyeleti Iroda irodavezetd-helyettes (1) bek. b)-c); 2 évente
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ligyintéz0 (1) bek. c)-e) 2 évente
pénztaros (1) bek. ¢) 2 évente
Szamviteli és Pénziigyi Iroda irodavezetd (1) bek. c)-e); (2) bek. d) 1 évente
irodavezetd-helyettes (1) bek. b)-c); 2 évente
Adodiigyi Iroda irodavezetd (1) bek. a); ¢); (2) bek. d) 1 évente
irodavezeté-helyettes (1) bek.a), ¢} 2 évente
igyintéz6 (1) bek. a) 5 évente
Hatosagi Ugyosztaly igyosztalyvezetd (1) bek.a)-c); (2) bek. d) 1 évente
ligyintéz0 (1) bek. a) 5 évente
Epitésiigyi Iroda irodavezet (1) bek.a)-c); (2) bek. d) 1 évente
irodavezetd-helyettes (1) bek.a), ) 2 évente
ligyintézd (1) bek. a) S évente
Igazgatasi Iroda irodavezetd (1) bek.a)-b); (2) bek. d) 1 évente
irodavezet6-helyettes (1) bek. a), ¢) 2 évente
tigyintézd (1) bek. a) 5 évente
Anyakonyvi Iroda
irodavezetd (1) bek.a)-b); (2) bek. d) 1 évente
irodavezeté-helyettes (1) bek. a), c) 2 évente
igyintéz6 (1) bek. a) 5 évente
Huminszolgaltatisi Ugyosz-
taly {igyosztalyvezetd (1) bek.a)-b); (2) bek. d) 1 évente
Csaladtdmogatasi Iroda irodavezetd (1) bek.b)-e); (2) bek. d) 1 évente
irodavezeté-helyettes (1) bek.c)-e); 2 évente
tigyintéz6 (1) bek.d)-e); 2 évente
Huménkapcsolati Iroda irodavezet (1) bek.a)-¢); (2) bek. d) 1 évente
irodavezet6-helyettes (1) bek. a), c) 2 évente
ligyintéz6 (1) bek.a), d)-e); 2 évente
Belsé Ellendrzési Iroda irodavezetd (1) bek.b)-e); (2) bek. d) 1 évente
irodavezet§-helyettes (1) bek. b)-e) 1 évente
belsd ellenér (1) bek.b)-e) 1 évente
Virosfejlesztési és Foépitészi
Ugyosztaly {igyosztalyvezetd; f6épitész (1) bek. b)-c); (2) bek. d) 1 évente
Fo6épitészi Iroda irodavezetd (1) bek. b)-¢); (2) bek. d) 1 évente
Viérosfejlesztési Iroda irodavezetd (1) bek. b)-c); (2) bek. d) 1 évente
Kozteriilet-feliigyeleti iigyosztalyvezet6 (1) bek.b)-c); (2) bek. d) 1 évente
Ugyosztaly iigyosztalyvezetd-helyettes (1) bek.b)-c); 1 évente
kozteriilet-felligyeld (1) bek.a), ¢); 2 évente
szolgélat-iranyité (1) bek.a), ¢); 2 évente
ugyintéz0 (1) bek.a), c); 2 évente
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segédfeliigyeld (1) bek.a), c); 2 évente

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett tovabba a Vnytv. 3.§ (1) bekezdés c) pontja alapjan, munkakérének megnevezésétol
fuggetleniil az a koztisztviseld, aki a Budapest J6zsefvarosi Onkormanyzatnak, a Polgarmesteri Hivatalnak &s a helyi
nemzetiségi onkormanyzatoknak a kételezettségvallalassal, utalvanyozassal, ellenjegyzéssel, érvényesitéssel és teljesités-
igazoldassal kapcsolatos eljarasi rendjérdl sz616 1/2013. (1.17.)szdm0 polgirmesteri-jegyz6i egyiittes utasitds szerint kote-
lezettségvallalisra és/vagy utalvinyozasra és/vagy érvényesitésre és/vagy ellenjegyzésre és/vagy teljesitésigazoldsra
felhatalmazast kap.

* 2007. évi CLII. tv. egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél
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Hatdsdgi feladatok

Hivatel: 02neq

5. sz. melléklet

Epitésigazgatasi feladatok

Hatésagi Ugyosztaly
Epitésiigyi Iroda

épitésigazgatasi
tevékenység,
hatdsagi feladat

Igazgatasi tevékenységek

Hatéséagi Ugyosztaly
Igazgatasi Iroda

ipari és
kereskedeimi
tevékenységgel
kapcsolatos hatésagi
feladatok , eb
Osszeiras,
kirnyezetvédelmi
hatdsagi.
allatvédelmi
hatbsagi.
birtokvédelem, talalt
targyakkal
kapcsolatos
feladatok

Anyakdnyvi feladatok

Hatésagi Ugyosztaly
Anyakonyvi Iroda

anyakdnyvi,
hat6sdgi feladatok

Hivatal miikidtetése Jegyzd
Jegyz6i Kabinet hivatal milkddtetése, | reprezentacid, lizleti ajandék,

Hivatal mikddtetése

Belsé Ellatasi Iroda

épiilet fenntartésa

természetbeni juttatdsok

Hivatal informatikai feladatai

Jegyz6i Kabinet
Belso Ellatasi Iroda

hivatal miik§dtetésével
kapcsolatos informatikai
feladatok

Hivatal egyéb feladatai

Jegyz6i Kabinet

peres ligyek, bankkoltség,
kézbeszerzési dijak,
végrehajtasi dijak,
foglalkozésegészségiigy,
kézfoglalkoztatas,
vélasztas

tandcsadoi, szakértéi dijak

Nemzetiségi Onkorményzatok
mikddtetése

Jegyz6i Kabinet
Bels6 Ellatasi Iroda

nemzetiségi
Onkormanyzatok
mikodtetésének

biztositdsa

Hivatali alkalmazottak
foglalkoztatdsaval sszefliggd
kiadasok

Jegyz6i Kabinet
Személytigyi Iroda

Hivatal foglalkoztatottak
bére, jogszabalyi alapon
jard juttatasaik

cafeteria, hliségjutalom,
szakmai tovabbépzes,
konferencia







Tisztségviselok és bizottsagok

Polgarmesteri Kabinet

tisztségviselok
illetménye,
koltségtéritése, bizottsagi
tagok tiszteletdija,
koltségtéritése

reprezentacio, cafeteria,
koltségtéritések,
tisztségviseldk, bizottsagok
sajat keretei, promdcios
ajandékok

Nemzetkszi kapesolatok

Polgérmesteri Kabinet

nemzetkdzi kapcsolatok

PR tevékenységek

Polgéarmesteri Kabinet
Kommunikécioés Iroda

kiadvanyok kiadasa, PR
tevékenységek, média
figyelés, honlap

Kitlintetések, kozmeghallgatas

Polgérmesteri Kabinet

Helyi rendelet alapjan
kitiintetésekhez jutalom
(koztisztviseloi, pedagdgus,
szocialis munka, Semmelweis
napi, kdzrendvédelmi
kitiintetés), munkaltatdi
k&lestn

Tagségi dijak és tdmogatasok

Humanszolgaltatasi
Ugyosztaly,
Huménkapcsolati Iroda

civil szervezetek,
alapitvéanyok, egyhédzak,
egyhazi k6z6sségek,
magénszemélyek nem
szociélis raszorultsdgi
tamogatasa,kivéve ha
6nkormanyzati
feladatellatasért kapnak
tdémogatést, Budapesti
Onkorméanyzatok Szovetsége
tagsagi dij, FTC, Rendérség
tamogatésa

Tartalékok

Miikédési cél és altaldnos
tartalék

Pénziigyi Ugyosztaly,
Koltségvetési és
Pénziigyi Feltigyeleti
Iroda

Felhalmozasi céltartalék

Pénziigyi Ugyosztaly,
Koltségvetési és
Pénziigyi Feltigyeleti

Iroda







Egyéb feladatok
( helyi adok, timogatdsok,
pénzmaradvdny, stb.)

Helyi és kdzponti adék

Pénziigyi Ugyosztaly,
Adoligyi Iroda

gépjarmiiadod, ipariizési adé,

telekado, idegenforgalmi
adé, épitményado,
addbirsagok,
maganszemélyek
kommunalis adéja

Tamogatdsok

Pénziigyi Ugyosztaly
Koltségvetési és
Pénziigyi Feliigyeleti
Iroda

kaltségvetési tAmogatdsai

koltségvetési szervek
feltigyeleti szervi
tamogatasa,
Onkormanyzat kdzponti

nemzetiségi 6nkormanyzatok
pénzbeli tdmogatdsa

Polgarmesteri Kabinet,
Jegyz6i Kabinet

idegenforgami adé

diff.témogatésa,

népszavazas, valasztds,

Pénzmaradvény

Pénziigyi Ugyosztaly
Koltségvetési és
Pénziigyi Feltigyeleti

attol fligg milyen
feladaton maradt

attél figg milyen feladaton

Iroda, , X maradt pénzmaradvany
f et os D pénzmaradvény
Szamviteli és Pénziigyi
Iroda
Oktatdsi. kozmiivelddési,
ifjusdgi és sport feladatok
Oktatéshoz, neveléshez Hum"anszolg:(ﬂtataSI 6vodai neve:leéhez Oszténdij, tanulnzanyi
kapcsoléds feladatok Ugyosztaly, kapcsolddé versenyek, tankeriilett6]
P Huménkapcsolati Iroda tevékenységek atvallalt koltségek

Szocidlis feladatelldtds

Szocialis feladatok

Polgérmesteri és
Jegyz6i Kabinet,
Huménszolgaltatasi
Ugyosztaly
Csaladtamogatasi Iroda

csalddok 4tmeneti otthoni

ethelyezése, 0-3
éves korosztily atmeneti
otthoni elhelyezése,
pszichiétriai betegek
nappali ellatasa

Jézsefvarosi kartya, [d6siigyi
Tanécs milkodtetése,
TAMOP palyazat, Eu-s
adomanyok

Kozfoglalkoztatas

Huménszolgaltatasi
Ugyosztaly
Csaladtamogatasi Iroda

kézfoglalkoztatds

Szocidlis és Gyermekvédelmi
segélyek

Huménszolgéltatasi
Ugyosztaly
Csalddtamogatasi Iroda

rendszeres,
lakasfenntartdsi,
foglalkoztatashelyettesitd
, Atmeneti,
temetési,kbztemetés,

kdzgyodgyellatas szocialisan
részorulé személyek részére







Vagyonkezelési feladatok

Kérnyezetvédelmi feladatok

Vagyongazdalkodasi és
Uzemeltetési
Ugyosztaly,
Létesitményiizemelteté
si Iroda

n6vényvédelem,
kiséllattetem elsz4llitdsa

Koztisztasagi feladatok

Vagyongazdalkodasi és
Uzemeltetési
Ugyosztily,
Létesitménytizemelteté
si Iroda

szelektiv hulladékgyjtés

Kozteriileti feladatok

Vagyongazdalkodasi és
Uzemeltetési
Ugyosztaly,
Létesitménytizemelteté
si Iroda

az Onkorményzat
tulajdondban allé
kozteriiletek hasznalatdra
vonatkoz6 szabalyok,
dijak

tarsashdzaknak kézteriilet-
foglalasi bevételbsl
visszafizetés

Kozvilagitéds

Vagyongazdalkodasi és
Uzemeltetési
Ugyosztaly,
Létesitménylizemelteté
si Iroda

kardcsonyi diszkivilagitds

Utkar miatti kartérités

Vagyongazdalkodasi és
Uzemeltetési
Ugyosztaly,
Létesitménylizemelteté
si Iroda

kartérités

Teleki téri piac mikddtetése
(személyi jellegii kiadasokon
feliili)

Vagyongazdalkodasi és
Uzemeltetési
Ugyosztaly,
Létesitményiizemelteté
si Iroda

kistermel6k, 6stermeldk
széméra értékesitési
lehet6ség biztositésa, piac
miukdodtetési koltsége

Vagyon és lakdsgazddlkodds

Vagyongazdalkodasi és
Uzemeltetési
Ugyosztaly,
Gazdalkodasi Iroda

Lakasvésridsi tAmogatas

Vagyongazdalkodasi és
Uzemeltetési
Ugyosztaly,
Létesitményiizemelteté
si Iroda

helyi lak4svasarlasi
tdmogatas,

Vagyongazdéalkodas

Vagyongazdélkodasi és
Uzemeltetési
Ugyosztély,

Gazdalkodasi Iroda

vagyonnal kapcsolatos
nyilvantartasok, eljardsi
dijak

Kozbiztonséagi Kft. egyszeri
tamogatasa







Onkormdnyzati tulajdonii,
vagy résztulajdonu gazdasdgi
tdrsasdgok dltal végzett
vagyongazddlkoddsi és
vagyonkezelési feladatok

Kisfalu Kft és . .
. (o baleset-éltveszély
e ! Gazdalkodasi L,
Torzsvagyon karbantartasa, " . elhéritas, hr s
. . Ugyosztaly, . feltjitasok, palyazatok
fejlesztése R . nagykarbantartas,
Létesitményiizemelteté . ‘e
. akadéalymentesités,
si Iroda
Jozsefvarosi Kisfalu Kft. 4ltal Klsfal’u Kﬁ,e.s vagyonbérbeadas,
. I Gazdalkodasi PR ATtk o
végzett lizleti vagyonnal Ugyosztly karbantartds, épliletek | vagyonértékesités, feltjitasok
kapcsolatos feladatok Gazdélkodasi Iroda milkodtetése
Virosfejlesztési €s
Corvin Sétany Projekt Féépitészi Ugyosztaly teljes projekt
Varosfejlesztési Iroda
Varosfejlesztési €s
Magdolna Negyed projekt | Foépitészi Ugyosztaly teljes projekt
Varosfejlesztési Iroda
Rehabilitaciok, fejlesztési | . crostellesziesi & _—
roiektek Fo6épitészi Ugyosztaly teljes projekt
proj Varosfejlesztési Iroda
Egyéb feladatok
Hitel felvétel, torlesztések, Pe’:nzu_gyx' L’ngcfszt‘?ly. .
Szémviteli €s Pénziigyi teljes
kamatok
Iroda
katasztrofak elleni
Védelmi feladatok Jegyz6i Kabinet védekezéssel 6sszefliggd
feladatok
Vérosfejlesztési és | helyi teleptilésrendezési
Foépitészi feladatok Féépitészi Ugyosztaly tervek, egyéb tervek, koncepcidk

Féépitészi Iroda

Orokség védelme

Egészségiigyi feladatok

Humanszolgaltatasi
Ugyosztaly
Humaénkapcsolati Iroda

fogészati ellatas
kivaltasa, privatizalt
haziorvosok helyiség
biztositasa, helyiség
karbantartasa, feltjitdsa,
foglalkozasegészségiigyi
ellatés, jarobeteg

privatizalt hdziorvosok
rezsikoltségeinek atvallaldsa

szakellatas,
Vagyongazdalkodasi és Tarsashazak vissza és vissza
crss ey nem téritend6 feldjitasi
Térsashdzak feldjitasi Létesitéménylizemeltet témogatésai /
tdmogatasai, k&lcsonei ési Ugyosztaly . g T L]
Gazdalkodasi Iroda gézvez.feldjitidshoz kblcson
nytjtds, panelprogram
Onkorményzati tulajdonhoz | Polgarmesteri Kabinet vagyonbiztositas Szemiink fénye (Commenius),

kapcsol6do feladatok

és Jegyz6i Kabinet

hészolgéltatds (RFV)

Onkormanyzati egyéb
feladatok

Polgéarmesteri Kabinet
és Jegyz6i Kabinet

kdzbeszerzési dijak,

peres ligyek, végrehajtasi

és kozzétételi dijak,
bankkdltség

konyvvizsgélat, egyéb
szakértdi dijak







Onkormdnyzati tulajdonyi,
vagy résztulajdoni gazdasdgi
tdrsasdgok tdmogatdsa

Jézsefvérosi Gyermekek
Udiiltetéséért Kozhaszna
Nonprofit Kft.

Vagyongazdalkodasi és
Létesitményiizemelteté
si Ugyosztaly
Gazdalkodasi Iroda

teljes tevékenység

Jézsefvéros Kozbiztonsagddrt Va}gyc’)ngz’izdflkodam C,S
PR s o . | Létesitménylizemelteté ) ) )
és Koztisztasagéért Szolgaltaté A . teljes tevékenység
Nonprofit Kézhaszna Kft si Ugyosztdly
) Gazdalkodasi Iroda
Vagyongazdalkodasi és
REVS Zrt. Letes1.t r{lenyuze’meltete teljes tevékenység
si Ugyosztaly
Gazdélkodasi Iroda
TALIID 14 b NALA Vagyongazdélkodé51 és P T Wooamoagos
JuUn JOZSS1varosi ivicaia, . . — .| aicria, KOZzmuveioaest . 4 ey
o e Létesitménylizemelteté i . kételez6 feladaton feliili
Rendezvény és Galéria si Ugyosztaly tevékenység, tevékenység
Kozpont Nonprofit Kft. Gazdalkodési Iroda kozfoglalkoztatés
Jzsefvarosi Kozosségi Hazak Ve?gy(,)nge’lzd?lkodam e’s valamennyi pa )'/.azz?ttal véllalt
. N A Létesitménylizemelteté . , feladat, testiileti tagok
Kiemelten Kézhaszni . v , k6zfoglalkoztats A e s
Nonprofit Kft si Ugyosztaly dijazésa, helyi kitiintetések
p ’ Gazdélkodasi Iroda dtaddsanak rendezvénye,







