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Árľ.ą'r,łNo s RENDErrľzÉspr
l. A tĺĺmogatási pĺílyĺázatokkal kapcsolatos általanos rendelkezések

Az ĺinkoľmźnyz.at által ellátandó feladatok megvalósítźsőůtozjelentős kiegészítő anyagi
forrást jelentenek a kiiliinböző páiyázatokon elnyerhető pénzeszköz<ik'

Ezek minél szélesebb ktirü és a lehető legnagyobb összegben történő elnyerése érdekében
sziikséges a lehetöségek tblkutatĺĺsiłróI, a pźůyazatok benyujtasĺíról és megvalósítasrĺľóI szóló
szabá|yozáselkészítése.

Minden szervęzeti egység feladata, hogy:

a) segítse a döntéshozó testi.ileteket, szerveket és személyeket a benyújtott ĺinkoľmányza-
ti projektjavaslatok, illefuepźl|yźnatok felelősségteljes elbírálĺísában,

b) meghatźttozza a jćxźůlagyott projektjavaslatok, illetve pźiyźzatok benyujtĺásrának és
me gvaló sítás ának terv ezését,

c) segítse apáIyźzatitevékenységetapáiyénatok figyelésében, előkészítésében, kidolgo.
zásźtban,benyujtĺásĺĺbanésmegvalósításában,

d) apźiyézatok benyujtĺĺsiíhoz szfüséges pénzügyi fonás biztosítasą apźiyánat elkészĹ
tése és benýjĹásą valamint a megvalósítás és beszámoltatás áttekinthető és ellenőľiz-
hető módon töľténjen.

Ennek során biztosítani kell:

a) az ĺinkoľmrĺnyzatipźlyźnati tevékenység törvényességét és szabályszeruségét,
b) az tjnkormźnyzat fejlesztési stratégiai céljainak megvalósulását, továbbá lehetővé te-

gye
c) kiilső források befogadásával az tinkoľmźnyzati feladatok maradéktalan megvalósítiĺ-

sát.

.|
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rÜroNts RENDELKpzÉsľr

1. Polgármesteľĺ Kabinet
A Polgríľmesteri Kabinet feladata a polgĺírmester/alpolgrírmesleľek tevékenységével kapcsolatos napi
teendők ellátiĺsa, a hivatal irĺĺnýtrísából adódó titkríľsági és kommunikációs feladatok koordinálása.
A kabinetvezetíőnęk szervezési, inĺnyít.ĺsi és feliigyeleti jogköľe van a kabinet munkáját illetően.

1.I. Títkdrsdg
l.1 .l. ellátja a polgĺĺľmesteri/ alpolgármesteri titkĺĺrsĺági és adminisztrációs feladatokat;

|.|.2. ellátja a polgármesteri/ alpolgármesteri ľeprezent,.ĺciós tevékenységekkel kapcsolatos
feladatokat;

1.1.3. ellátja a polgármesteri/ alpolgármesteri posta kezelésével kapcsolatos feladatokat;

1.I.4. nyilvĺíntaľtja a polgrĺrmesteri utasítiásokat;

1.1.5. áttekinti a polgiíľmesteľ/alpolgármesterek részéte érkezett küldeményeket azokat
szigná|j a, al áíľasra előké s zíti ;

i. i.6. koorcĺinálja a poigĺĺrmesterialpoigĺĺrmęsteľek feiađat- és hatásk<iľébe taľtozó tigyekben
az ĺjgy íntézési tevékenys éget ;

| .L .7 . áttekinti és véleményezi a polgáľmesterhe/alpolglĺrmestere|<hez érkező bizottsági és

képviselő-testiileti előteľj esztéseket, j egyzőkönyveket;

l.1.8. a képviselő-testiileti iilések előkészítése sorĺĺn biztosítja a szervezeti egységek és a
polgáľmester/alpolgármesterek közĺjtti kommunikációt;

1.l .9. e||átja a polgármesteri/alpolgĺĺrmesteri fogadóónĺkkal kapcsolatos feladatokat;

l.1.10. szervezi a polgĺĺrmester/alpolgáľmesterek lakossági kapcsolatait;
1.1.l t. kezeli a polgármesteri/alpolgármesteri protokoll lisüĺt, e||őtja a polgĺírmes-

teľValpolgármestert érintő protokolláris feladatokat;

|.|.|2. szeruęzi és bonyolítja a polgármesteri/alpolgĺĺrmesteľi progľamokat;

l.1.13. közľemiiköďLkazállampolgĺĺrsági esktĺtétellel kapcsolatos feladatok ellátásában;

l.1.l4. aszervezeti egységet érintő kózbeszerzésben közremfüĺjdik és adatot szo|gźitat;
1.1.15. ellátja a polgáľmester/alpolgĺármesterek feladď-és hatáskörébe tartoző iigyekben az

iigyintézési tevékenysé get;

1.1.16. eI|áttja a kifutott uniós pályázatok szfüséges projektmenedzsmentjét,Iezźrźsźt. nyo.
mon kĺĺvetését (KEoP -5 .3.0 l N 09-2009-00 l 5, TÁMoP-3 .|.4-08 l I -2008-002 1,

ľÁuop-:.3.2-08ĺ|-2008.0002, KMoP-4.5 .2-Üg-20lg-0023, ÁRoP-3.A.liB-2008-
0018);

|.I.|7. ellátja aMagdo|naNegyed Pľogram III. hivatali szintű projektkoordinációját;
l.1.18. ellátja a KMoP-4.3.2/A-13-2013-000l azonosító szĺímúpľojektkooĺdinációját;
1.l.19. szervezi és ellátjaanemzetközi kapcsolatokravonatkozófeladatokat;
| .| .20. segíti a polgĺĺrmesteń/ alpolgĺĺrmesteri reprezentációs tevékenységekkel kapcsolatos

feladatokat;
|.|.2I. szewezi a polgármester/alpolgármesterelďképviselők lakossági kapcsolatait;
|.1,.22, az LVT-808 forgďmi rendszĺĺmú hivatali gépjráľmii üzemeltetésével kapcsolatos fela-

datok telj eskĺiriĺ ellát.ása.

l. 2. Kommunikációs Iroda
|.2.I. koordinálja a sajtó részér(5| érkező _ a polgáľmestert/alpolgármestereket éńntő _

megkereséseket, megsz erv ezi a polgármesteďalpolgármesteri interjfü at;
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t.2.f. sajtófigyelést végez a polgiĺľmesteľt/ alpolgráľmestereket és az onkomrányzatot érintő

saj tóhírek tekintetében;

|.2.3. sajtóanyagokat és háttéranyagokat készít, összeállítja a kapcsolódó szakmai anyago-

kat;

I.2.4. k<jzremfüö dk az önkormányzati kiadvínyok előkészítésében, szerkesztésében;

|.z.5. előkészíti és lebonyolitjaaz önkormrányzatiręĺdezvényeket, sajtóüájékoztratókat;

I.2.6. koordinálją elemzi, aľchivĺílja a Budapest Józsefurírosi onkormĺányzatot érintő média
megjelenéseket;

I.2.7. sajtó részéről a polgármestemelďalpolgĺĺľmestereknek címzett közérdekíi adatkéľés

esetén ellátja akłjzzétételi felelős feladatait a Hivatal szervezeti egységeinek bevoná-

sával;

|.2.8. téĄékoztatja a polgáľmesteľt/alpolgĺíľmestereket a Józsefuĺĺľosban meglendezésre ke-

rülő rendezvényekľől, sporteseményekĺől, valamint az egyéb,józsefuĺĺrosi illetőségiĺ
eseményeken töľténtekľől, valamint biztosítja ezek publiká|ását;

I,2.9. tewezi és lebonyolítja a kommunikációs kampanyokat;
ĺ ô ĺ n ^|-L!--^_ -l^J ..^^- ^ |.^_.ct-. 

---|.^.2_-^Ł^al-:!2!^^|. 
|-:l^|-^-!.IL^L.f .1v. aKtivan reszt vesz a Keruiet mÍu-i(eüngsTrategiajanaK KĺooigozasaDan;

L.2.1|. kialakítja és mfüödteti a Hivatal belső kommunikációs rendszerét;

|.f .L2. kapcsolatot tart az Önkoľmĺányzat |ntézÍÍLényrendszerének vezetőivel;
|.2.|3. kapcsolatot tart az írott és elektronikus sajtóban érdekelt munkatĺĺľsakkal későbbi mé-

dia megj elenések cé|jábőI;

|.2.|4. szakmai javaslatot tesz akeľületi kultuľális programok széles kĺĺnĺ népszertĺsítésére, a

lakossági és intézményi szintű tźljékoztatásra, ezek megvalósulását koordinálja és el-
|eĺőrzi:

|.f.|5. javaslatot tesz a kulturális programok nyomtatott formában, elektronikus, illetve
egyéb úton tĺirténő népszeľiisítése éľdekében az önkormĺínyzat honlapjának szerkesz-
tésével és taľtalmával kapcsolatban, valamint kapcsolatot taľt a helyi újságok és mé-

diumok szeľkesztőségével.

2. Jegyzői Kabinet
AJegyzői Kabinet a jegyző közvetlen feltigyelete a|átanoző szewezęti egység. Kĺizvetleniil segíti a
jegyző és az aljegyző munkáját, e||źúja a Hivatal egészével kapcsolatos jogi, épületĺizemeltetési'
személyĹigyi és szervezési fe|adatokat, ezen feladatkĺĺr<ĺk tekintetében dĺĺntésre előkészíti a jegyzo
haüáskörébe tartozó ügyeket. E|látja a Minőséginínyítĺĺsi Rendszer mfüödtetésével kapcsolatos-fela-
datokat.
A Jegyzői Kabinet vezetője koordinációs tevékenységet végez és felügyeleti, vezetési jogköre van a
Személyügyi lroda, Belső Ellátási lroda, Szervezési és Képviselői lroda, Ügyviteti Iľoda tekinteté-
ben, valamint a vonatkoző jegyz(ii utasítĺĺsok szeľint a Tĺirvényességi és Peľképviseleti Iroda tekinte-
tében.

A jegyző és aza|jegyző mlnkájátközvetleniil segíti a jeryzőilaljegyzőĺ titkárnő.iigyintéző, aki:

. Ellátja a jegyzőlaljegyzo feladataival kapcsolatos szervezési és tigyviteli, valamint szĹikség
szerint önálló ugyintézőiteendőket. Nyilvĺĺntartástvezeta jegyzőla|jegyző munkaköľéhez
kapcsolódó határidős feladatokról, ťlgyelemmel kíséri a határidőket. Kezeli ajegyzőla|jegyzo
időbeosztásáúazofu tlookNaptĺírhasrlá|atáva|.

. Ellátja abeérkezó napi posta és kimenő levelek érkeńetésével, iktatasáva|,irattźtrozźľ,ź.ľal
kapcsolatos feladatokat.Leí1a, szfüség esetén előkészíti, összeállítja a jegyzó kimenő leve-
leit.
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o Nyilvántartiĺst vezet ajegyzőhözla|jegyzőhozérkezetttigyiratolaól, a közeľdekű bejelenté.
sekről, panaszokról. Gondoskodik azok tigyintézésre való továbbítĺĺsáról. Részt vesz a jegy-
zőneWa\jegyzőnek címzettpanaszos ügyek, lakossági bejelentések kivizsgálásában, és írĺĺs-
beli megválaszolásában; kapcsolatot tart az ügyfelekkel.

o Előkészíti a jegyzőilatjegyzói fogadóórĺíkat. Esetenként jegyzőkĺinyvet készít a üíľgyalĺísok-
ľól. Gondoskodik ajegyzőĺaljegyző iigyfélfogadrásán felmeriilt Ĺigyek intézéséről. Sziikség
szeľint részt vesz a jegyzől aljegYÍ,i programokon, helyszíni szemléken.

o Koordiná|jaajegyzőĺa|jegyző által kiszignalt egyedi tigyeket. Előkészíti ajegyzőila|jegyzőí
anyagokat, beszímolókat, előterjesztéseket.

o Gondoskodik a nyugdíjba vonuló, valamin hiĺség. és jubileumi jutalomban részesülő munka-
trírsak kösz<intésével kapcsolatos feladatok ellátĺásĺĺról.

o Ellátja a jegyzólaljegyző vendégeinek és ügyfeleinek fogadásával, vendéglátasával kapcsola-
tos teendőket. Gondoskodik a reprezentáció megszervezésétő|, a költségek előírĺís szeľinti el-
szĺĺmolasĺíról, valamint rendszerezi az jegyzőneVa|jegyzőnek játrő közlönyöket, folyóiľato-
kat, napilapokat és gondoskodik az esetleges hiĺínyok pótlásĺáról.

o Részt vesz a képviselő-testület és az illetékes bizottságok tilésein.
e Felelős aJegyzői Kabinet áltď hasznáit gépi berendezések karbantaĺtĺísának, javítĺásĺĺnak be-

jelentésében, valamint ahivata|vezetői titkírság iľodaszereinek megrendelésében és kezelé-
sében.

o A Jegyzői Kabinet tekintetében előkészíti a szĹikséges személyügyi és ellátrási jellegű adat-
szolgá|tatźsokat, jelentéseket, gondoskodik a munkaidő nyilvrĺntaľtĺís vezetéséről.

o Ktizremfüödik aJegyzői Kabinetvezető feladatköľéhez kapcsolódó titkĺĺĺsági, ügyviteli fela-
datok ellátasában.

2. I.A. reglzői refeľens
2.|.|. az önkoľmźnyzatkijzbeszerzéseit bonyolító gazdasági üĺľsasággal kapcsolatot tart fenn.

Feladata a közbeszerzési közľemiĺködőkkelkapcsolatos kooľdináló feladatok ellátrísa, in-
tézkedési jogosultság a ktizbeszerzési és beszerzési ügyekben a Hivatal szervezeti egy-
ségei felé (adatkéľés, tájékoztatĺáskérés stb.), valamint e||źúja a Yźrosgazdálkodási és
Pénziigyi Bizottság döntése ďapján a Hivatal által bonyolított közbeszerzésekkel kap-
csolatos feladatokat;

2.|.2. a szewezeti egységet érintő kozbeszerzésben kĺĺzremfüödik és adatot szolgźůtat;
2.l.3. e||źúja a hivatali/önkormanyzati szerzódések évenkénti felülvizsgźilatźnak összhivatali

koordinálását;
2.|.4- nyilvrĺntartja az önkorményzatihlvatali szerződést biztosító mellékkötelezettségeket, ne-

gyedévente javaslatot készita mellékkĺjtelezettségek érvényesítésére vonatkozóan; -

2.|.5. e||źija az a|jegyző egyedi utasítĺásában meghatĺíľozott felađatokat

2.l.B. Közbiztonságĺ ľeferens

2.l.6. elláda a törvényben meghatiĺľozottkataszttőfavédelemmel, honvédelemmel, polgríľi vé-
delemmel, tiĺzvédelemmel, lakosságvédelemmel kapcsolatos önkoľmĺínyzati feladatokat,

2.|.7. kĺizreműkĺjdik a polgráľmester katasztróf;ík elleni védekezésre való felkésztilési, a véde-
kezési, a helyľeĺíllít.ĺs szakmai feladataiban, valamint a ľendvédelmi és honvédelmi fela-
datok vé grehaj tĺásában,

2.I.8. feladata a helyi szintii kataszttőfavédelmi feladatok szakszeríj ellátĺísanak elősegítése,
2.|.9. a felkésziilési időszakban tervezési és szervezési, a védekezés időszakában dtintés-

előkészítési és koordinációs, valamint a helyreállítrás időszakában kĺárfelméľési és elle-
nfuzési feladatokat lát el.
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2.1.10. ellátja a polgáľmester, a jegyző egyedi utasítrásĺban meghatźlrozott feladatokat.

2.2. Törvényességi ěs Peľképvíseleti Iľoda

Képvĺselő-testůilet és bizottságai működésével iisszeÍiiggő feladatok:
2.2.|. ellátja a képviselő.testĺileti és a bizottsági előterjesztések előkészítői és iigyosztĺĺlyi jogi

szignálást követö jogi kontľollját;
2.2.2. ellLźltjaa képviselő-testiileti jegyzőkĺĺnyvek utólagos jogi kontrollját;
2.2.3. kiilön felkérésre a kialakított szakmai koncepcíó ďapuIvételével ellátja a Képviselő-

testiilet rendelet-tervezeteinek jogszabĺály-szerkesztési elveknek megfelelő formába tinté-
sét, megsz<ivegezését és elkészítését;

2.2.4. speciális fęladatkiirökben képviselő-testiileti előteľjesĺéseket készit;
f.2.5. a képviselő{esttileti e|őteqesztésekkel iisszefiiggő kérdésekben jogi állaspontot alakít ki

szóban vagy jogi szakvéleméný készít email útjrán.

Ilivatalkooľdináciĺós és előkészítő tłiruényességĺ feladatok:
f.2.6. el|átjaajegyző ráltď kiszignált egyedi iigyek jegyzői utasítasoknak megfelelő koordinálá-

sát, jogszerĹĺségének vízsgét|atát, az eljátrő szakmai szeruezeti egységgel kapcsolatot tart;
2.2.7. ellátja az onkormányzat és a Polgiíľmesteń Hivatal szerződéses jogviszonyaira vonatko-

ző jogi kontrollt' ide nem éľtve - a jegyző eltéľő ínísbeli utasítása hirányában . amegbizźr
sos jogviszonyban dolgozó jogĺíszok (iigyvédek) szerzodés szeľinti feladat-ellátási kcĺte-
lezettségének körébe tartozó ügyeket (pl. : szeľződések);

2.2.8. el|átja a jegyzői törvényességi véleményezes megvalósulasahoz szfüséges Hivatalon be-
lĹili j ogi koordinációs tevékenységet;

2.2.9. ellátja ataľsasházak törvényességi felügyeletével kapcsolatos feladatokat
2.2.10. a Hivatal szervezeti egységeinek - az előterjesztések előkészítését is beleértve - a jogsza-

bályok helyes a|ka|mazźsában segítséget nyujt; egyiitEnfüödik a Hivata| szęrvezeti 
"gy-ségeivel a kiilső és belső ellenőľzések sorrín feltaľt hiĺínyosságok kikiiszöbölésében;

2.2.11. e||átja a kĺizérdekii adatkérések minősítésével kapcsolatos feladatokat, valamint a közér-
dekű adatkérés teljesítését a Hivatal szeĺvezeti egységeinek bevonásával;

2.2.12. jegyző felkérése alapjanrésrtveszaz ÖnkormźnyzatKöza|apítvźnyainak, Alapítványai-
nak Ĺilésein.

Perképviselettel iisszefiiggő feladatok:
2.2.|3. ellátja az onkormźnyzat peres és nem peres eljĺírasaiban a képviseletet, jogeľős bíľósági

ítéletek végrehajtásanak kezdeményezését, kivéve az önkoľmányzati gazdasági tiĺrsasá-
gok feladatai kĺiľébe tartoző iigyekben

Eryéb feladatok:
2.2.|5. 2.2.1,4 aszerződéskötés elnevezésti eljrírĺás szerint ellátja a jogi feltilvizsgrílati feladatokat

az onkormnlynt/Polgármesteri Hivatď szerződései tekintetében;biĺosítja a nemzetiségi
önkormanyzatok t<jrvényes műktidését, hatźrozataiĺnk áttekintését, részt vesz az Ĺilésen,
áttekinti szerződéseit, jegyzőkonyveit;
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) 2.2.16. belső normaalkotiás ľendje elnevezésiĺ eljĺĺnís szerint áttekinti a belső noľmák teľvezetét,
ellátja a belső normfü nýlvantaľtásávď, feltöltésével, utasítĺĺsok, intézkedések rendszeres
felülvizs gálatĺĺval kapcso latos feladatokat;

| 2.f.|7. e|Látja a Polgĺĺrĺnesteri Hivatal Szervezeti és Mfüödési Szabályzat módosítĺísával, napľa-
készen taľtásávď kapcsolatos feladatokat;, 2.2.18. helyi jogďkotas elnevezésű eljĺíras szerint ellá$a a kodifikációval kapcsolatos feladato-] :ftJ:lľjJ"äffi":::H,H#TŤ?ůTł:ffi:Í:ii:.iTľľ'trđl?ľ:'ä.ä::1ľJjŕi.ä:

i szenrpolrtú véleményezésével kapcsolatos feladatokat;
: 2'2.19. e||átja a hagyatéki hitelezői igényekket kapcsolatos jogi feladatokat a Pénziigyi Ügyosz.

tźi|y a| e gytitEnfü ödve ;

2. 3. S zemély ťigl i I ro da

Fő tevékenysége a jegyző és a polgĺĺľmester munkáItatőijogktiréből adódó feladatok e|Iźtźsa.
Tevékenységi köre: munkaerő biztosítiása, munkaerő-gazdálkodĺás, munkakĺirtervezés, munka-
köľ-éľtékelés, az emberi erőfonĺĺs és a szakismeret fejlesztése, teljesítményértékelés, minősítés,
cisztönzési rendszer mfüödtetése, javadalmazźs, szociá|is és jóléti feladatok ellátĺĺsa, munkaügyi
kapcsolatok.

f .3.1. ellátja az á||źspá|yźzatokkal kapcsolatos feladatokat;
2.3.2. előkészíti a kinevezéseket, munkaszerzőďéseket, továbbá ezek módosításait' átsoľolá.

sokat, megállapítjaazi||etményeket, pótlékokat, haladéktalanul továbbítja a munka-
ügyi iľatokat aMagyat Allĺnkincst.ír (MAK) Illetményszámfejtési egységének, és a
munkavégzés feltételeinek biĺosítása érdekében megteszi a sziikséges trĺjékoztatást
az éĺintett belső szeľvezeti egységek felé;

2.3.3. összeállítja és kezeli a személyi anyagokat;
f.3.4. naprakészen vezeti akozszo|gźiati a|apnyilvántaľtĺíst, központi adatszolgáltatĺĺst vé-

gez a kozszolgálati nyilvántartás adataiból;
2.3.5. munkáltatói igazolásokat á|Iítki;
2.3.6. ellrźijaa fegyelmi ügyek megindításávď kapcsolatos feladatokat;
2.3.7. munkatigý tzľep peres ügyekben kapcsolatot tart a jogi képviselővel, sziikség sze-

ľint adatot szolgĺĺltat, iľatbetekintést biztosít, az ugyet nyilvántaľtja;
2.3.8. ellenórui a munkaidő nyilvĺántar&ásokat, szabadságok kiadĺísát, nyilvantartja a hiva-

talvezetők, tisztségviselők, ügyosztĺály- és irodavezetők szabadságát;
f.3.9. e||átja a célfeladat kiínásával és a rendkíviili munkavégzés elrendelésével kapcsolatos

feladatokat, a céljutalom, valamint a tulmunka díjazźsźnak kiÍizetéséről intézkedik;
2.3.|0. e||átjaa betegállomĺínnyal, valamint atźtppéĺu szĺĺmfejtésével kapcsolatos feladatokat,

továbbítja a tĺívolmaradási jelentéseket a MAK Illetményszímfejtési egységének, il-
letmény tulfizetés esetén flzetési felszólítást ad ki;

2'3.1|. e|Iátja az adónyilatkozatokkal, valamint az éves adóbevallással kapcsolatos feladato-
kat, tájékoztatja a munkatársakat, nyilatkozatokat kér be és továbbítja a MÁK
llletményszĺmfejtési egységének;

2.3.|f . ellátja a tĺĺľsadďombiztosítźshoz kapcsoló feladatokat;
2.3.|2.1. e||á$a a GYES és GYED állománnyal kapcsolatos feladatok, tźĄékonať1a a

munkatiĺrsat az igénye|hető ellátĺĺsokról, kiadja a fizetés nélküli szabadságot,
annak megszíĺnését követően állomĺĺnyba he|yez,jelent a MAK felé;

2.3.I2.f. a munkatráľs kérésére a nyugdíjhoz szfüséges szolgálati, illetve jogosultsági
idót megkéľi, szĹikséges munkríltatói igazolasokat kiállítj a;

2.3.|2.3. nllvrĺntaľtja a Nyugdíjbiĺosító jogosultsági idő beszĺĺmít^arőI sző|ő hatźtto-
zatait:.
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2.3.13. miĺkĺjdteti a cafetéria rendszert aKózszolgá|aĺSzabźilyz'atban foglaltak szeľint;
2.3.13.|. javaslatot tesz juttaüások kĺirének meghaü.ĺrozasáĺa,tźiékoztatja a munkatársa-

kat, biĺosítja a cafetéria-nyilatkozatok leadĺísát, a használt szoftver adatokkal
feltölti, jogosulatlan igénybevétel esetén fizetési felszólítást ad ki;

2.3.13.2. feladast készit a cafetéria juttatĺások kifizetéséhez a Pénziigyi Ügyosztály ré-
szére;,

2.3 .|3 .3 . ellátj a az ezze| kapcsolatos adatszolgríltatĺási feladatokat;
2.3.I4. ellátja az egyéb juttaüásokkal kapcsolatos feladatokat;
f.3.t5. ellátja a munkába jánás költségtérítésével kapcsolatos feladatokat;
2.3.|6. ellátja a tanulmányi szerződés megkötésével kapcsolatos elökészító feladatokat, nyil-

vrĺntaľtja az igénybevett munkaidő kedvezményeket, intézkeđk az źĹvźůlra|t tandíj ki-
fizetéséről;

2.3.17. ellátja aťtzetés előleg felvételével kapcsolatos engedélyezési és ellenőrzési feladato-
kat;

2.3.|8. ellátja az á||ani kezességvállalással kapcsolatos nyilvántaľtási és tĺájékoztatási felada-
tokat;

2.3.18.1. el|átja és koordinálja a vagyonnyilatkozat-tételi kĺitelezettséggel kapcsolatos
feladatokat, felszólít vagyonnyilatkozat tételre, vagyonnyilatkozatokat ońz,
nyilvĺíntart és kezel;

2.3.Iľ.f' ellátja a minősítéssel kapcsolatos feladatokat, a minősítés hatáľidőben töľténő
elkészítését biztosítja;

23 .|9 . miiködteti a telj esítményértékelési rendszert;
2.3.20. résztvesz a szervezęti célok kitűzésében' nyomon követi a kiemelt célok leképęzését

a v ezętoi beszĺímo lók alapj źln;'

2.3.2I. koordinálja a teljesítményértékeléssel kapcsolatos vezetői feladatokat, előkészítí a
nyomtatvĺĺnyokat, a negyedéves előrehaladasi jelentéseket, valamint a teljesítményér-
tékeléseket hatĺĺridőben bekéri, az értékelések eľedmény ét osszegzí;

f.3.22. ellátja a jutalmazással kapcsolatos feladatok ellátása, jutalmazási elvek előkészítése,
munkáltatói dcintés támogatása a szfüséges kimutatĺĺsok elkészítésével, jogosultság-
bő| kizari foglalkozlatottak sztĺrése, kifizetésĺől történő intézkedés;

f.3.23. elIátja a kitĺintetések adományozásépal és címadomźnyozźssal kapcsolatos munkajogi
feladatokat, kimutat..ásokat készít, javaslatokat bekéľ, az átadźsi rendezvény szervező-
jével kapcsolatot tart és együttmtĺködik;

2.3.24. e||átjaa jubileumi és hűségiutalommď kapcsolatos feladatokat, előkészíti a munkálta-
tói intézkedéseket, egyezteti a munkĺĺltatói átadĺást;

2.3.25. létszámnyilvĺĺntartĺást vezet, kimutatĺísokat készít, kiilső vagy belső megkeresésľe ada.
tot szolgáltat a személyugyi nyilvĺántaľtrás adataiból;

f.3'26. e||átja a prémiumévek pľogramban résztvevők jogviszonyźxal,juttatĺísaival kapcsola-
tos feladatokat;

2.3.27. e|látjaa közfoglalkoztatottak jogviszonyával kapcsolatos teljes köní ügyintézést;
2.3.28. e||átja a továbbképzéssel kapcsolatos feladatokat;
f3.f9. e||átjaa jogviszony megszĺĺnésévellmegszĺintetésével kapcsolatos feladatokat;
2.3.30. e||átfia a szociális és jóléti feladatokat;
f,3.3|. ellátja a nyugdíjas köztisztviselők támogatasával, segélyezésével, kapcsolattaľtäsżwa|

kapcsolatos feladatokat;
2.3.32. ellátja a kegyeleti tĺĺmogatással kapcsolatos feladatokat,
2.3.33. adatszo|gáItatást teljesít ajandékozźshoz, iinnepi rendezvények lebonyo|itásáůloz;
2.3 .3 4. munkavédelemmel kapcsolatos feladatok ellátasában kĺĺaemfüĺidik;
2.3.35. e||źttja a munkavédelmi feladatokkď jogszerű ellátásanak biztosítasźfi és kooľdinálását

-.a munkavédelmi feladatokat ellátó kĺiztisztviselővel egyĹittesen, munka- és

útibalesetek nyilvántaľtását, baleseti ellátást nem igénylő események nyilviíntaľtását,
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baleseti jegyzökönyvek kiĺĺllítĺísát, ellenőľzesét és továbbítĺását a
Illetményszámfejtési e gységének;

2.3.36. részt vesz a biztonsígos munkavégzés és munkafeltételek ellenőrzésében;
2.3 .37 . ellátj a az esélyegyenlőség biĺosítasával kapcsolatos feladatokat.

Polgáľmester munkáltatói jogkiirének ryakoľlásából adódó feladatok ellátása
2.3.38. a fog|a|koztat.Ĺsi jogviszonyban á|ló a|polgármesterek jogviszonyávď kapcsolatos ok.

iratok előkészítésą illetmény megĺĺllapítĺĺssď, költségtéľítéssel, cafetéńávď kapcsola-
tos feladatok, vďamint egyéb személyügyi feladatok ellátása"

2.3.39. a Józsefuaĺosi Közteriilet-feltigyelet és Vĺárosĺizemeltetési Szolgálat vezetőjének ki-
nevezésével, illeünény megríllapítĺásával, átsorolĺásával, kinevezés módosíťásávaL,koz-
szolgálati jogviszony megsziintetésével kapcsolatos feladatok e|Lätźsa, valamint egyéb
személyiigyi feladat hivatali koordinálása.

2.3.40. az önkoľmarryzati intézményvezetők közalkďmazotti jogviszonyával kapcsolatos fe-
ladatok ellátĺĺsą pályazatokkiíriĺsa, kinevezés és annak módosítása, illetmény megál-
lapítás, átsorolás, kozszo|gáIati jogviszony megszĹintetése, valamint egyéb személy-
tigyi feladat hivatali koordinálása. Az ĺĺnkorrrĺányzatiíntézmények gazdaságivezető-
jének megbízĺsával, kinevezésével, illetve amegbízás visszavonĺásával és a felmenté-
sével kapcsolatos feladatok ellátĺĺsa.

Egyéb általános feladatok
2.3.4|. a Polgármesteri Hivatal személyügyi e|őbźnyzatainak tervezése, havonta likviditasi

ütemterv készítése, feléves és év végi beszĺmoló elkészítéséhez tá!ékoztatás és adat-
szolgáltatat ős az koda tevékenységi köréből,

2.3.42. az iroda tevékenységi köréhez kapcsolódó teljesítés igazolások elvégzése és utalvá-
nyozasi jogkör ellátiása a vonatkozó helyi szabrályozás szerint,

2.3.43. a munkĺíltatói jogkiir gyakorlásával kapcsolatos munkaügyi táľgyu Qegyzői, jegyzói-
polgĺĺrmesteĺi közös) utasítások, szabá|yzatok, ľendeletek, illetve ezek mellékleteinek
előkészítése.

2.3.44. munkáltatói döntés előkészítés, feljegyzések készítése, szfüség esetén jogi szakvéle-
mény bekérése, munkataľsak jogviszonyát éńntő munkáltatóitájékonatók kiadrísa,

2.3.45. beszerzési eljáĺĺs lefolytatasa a Személyügyi hoda feladatköľébe tartoző tigyben,
2.3.46. személyügyi, illetve munkajogi taryW képviselő-testiileti, bizottsági előterjesaések

előkészítése,
2.3.47. közremfüödés és adatszo|gźitatás a szewezeti egységet érintő kozbeszerzési eljárás-

ban,
2.3.48. Tudásbazison a Személyiigyi kĺĺzlöny mappa karbantartása, nyomtatványok frissítése,

infoľmációk, tajékoztatók elhelyezése,
2.3.49. állĺískeresőktźĄékoztattlsą benyrijtott ĺinélefuajzok nyilvĺíntartása.
2.3.50. szakmai gyakorlat lebonyolítasa tekintetében felsőoktatási intézménnyel megállapo-

drís előkészítése, kapcsolattaľtas a felsőoktatĺsi intézménnyel és ajelentkezőkkel.
2.3 .5 | . az iroda tevékenységét érintő folyamatok kialakítása.
2.3.5f. szervezetet éńntően: átszervezés előkészítésében, munkakörök kialakításában' mun-

kaköri k<ĺvetelmények megbatarozásźtbarlva|ő résnétel, munkakĺir téľkép elkészítése,
szervezeti felépítés vá|tozása esetén, az ez-zrl szfüségessé váló intézkedésekben eljáró
szerv ezeti e gységek táj ékoztatasa.

Közfoglalkoztatással kapcsolatos feladatok
2.3.6|. éves szinten a közfoglalkoztztźs irányelveiľe, keľetszĺĺmairatervezetetkészít, e|őzete-

sen konzult áiv a a Munkaügyi Központtal
2.3,62. az elfogadott éves keľtileti ktlzfoglalkoztatźsi irĺĺnyelvnek és a Munkaügyi Központ

MÁK
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által elfogadott pátyźrati tĺĺmogatasoknak megfelelő móđon szervezi a kertileti kĺiz-
foglalkoztaüást

2.3.63. elkészíti a keľületi rövid és hosszabb távú közfoglalkoztaLási palyáratokat, azokvég-
rehajtĺását nyomon kĺiveti, előkészíti a hatósági szerződéseket

2.3.64. iigyfelszolgálatot műkĺĺdtet, fogadja a Munkaiigyi Központ által kertilęti közfoglal-
koztatásra kĺizvetített állĺáskeresőket, a megfelelő foglalkoztatĺási helyre uányíť1a

2.3.65. etjaľ a munkavállalasľa jelentkező álláskeresők munka-egészségiigai ďkalmassági
vizsgálatĺának lebonyolítrĺsa éľdekében

2.3.66. a kĺjzvetített személyekĺől havi adatszo|gźitatźst biĺosít a Munkaügyi Kiizpont részé-
re

2,3.67. segítséget nyujt a foglalkozüatóknak, pl. pá|yázatok benyujtasĺíhoz, páiyźzati támoga.
tasok igényléséhez, figyelemmel kíséľi ahatźrozott idejiĺ munkaviszony megsziinésé-
nek idejét

2.3.68. a Munkaügyi Központ eljáľrás ľendjének megfelelő módon e|ókészíti a havi elszámo-
lasokat a keľületi foglalkoztatók ađatszolgáltatĺásai alapjĺán

2.3 .69. elkészíti a foglalkoztatással kapcsolatos kötelező jelentéseket,

2.3.70. elkészíti a pźiyázatok benyujüĺsĺíhoz szĹikséges dokumentációt, e||źttja apálryźaati tár
m n oatások i gén vl éséhez sziikséses e| szĺámol ĺások előkészítését.

2.4. Belső Elldtási Iroda

Üzemeltetési feladatok:
2.4.|. vezetékes telefonhĺílózat és végponti elemek iizemeltetése, rij igények tigyintézése,

mellékek igény szerint áthe|yezése.
2.4.2' vezetékes telefoĺháló zat a|kiizpontjainak tizemeltetése,
2.4.3. mobil telefonok rendszerben tartása, szolgáltatóval kapcsolattaľtás (+beszerzés),
2'4.4. kábelteleví ziő há]őzat tizemeltetése,
2.4.5' irodagépek iŁemeltetése (iľatmegsemmisítő),
2.4.6. sokszorosító berendezések tizemeltetése, a szerződéses kaľbantartó céggel való kap-

csolattaľtiís
2.4.7. a hivatali gépkocsik üzemeltetésével, ktilső-belső tisztíttatásá*a|lesztétikai kaľban-

tartźsźlvaV' futó- és tervezet|javittatásźxa|, egyéb szeľviz-munkĺákkal kapcsolatos fe.
ladatok intézése

2.4.8, egyedi kérések (pl' polc, zarcsere) kivitelezése, szerelése.
2.4.9. a fenti iizemeltetési tevékenységekhez sztikséges anyag megvĺísĺĺľlĺĺsą
2.4.10. általrínos iľodaszer megľendelések összeiíllításą teljes bonyolítás,
2.4.| |. bé|yegzo, névjegykáľtya elkészíttetése,
2.4.|f . oklevéltaľtók beszeľzése
2.4.13 . általĺínos nyomtatványok, megrendelés, teljes bonyolítás,
2.4.| 4. sp.eciális nyomtatványok beszerzése, könyvkötészet megrendelése,
2.4.|5. nagy éľtékű és kis értékű tźrgyi eszközök beszerzése (bútor, miĺszaki cikk' anyag és

segédanyag, szeľszám, stb.),
2.4.|6. napilapok, folyóiratok megrendelése, nyilvĺĺntartása, kiadókkal folyamatos kapcso-

Iattartás, szráml ĺák ügyintézé se )

2.4.|7 . hivatali reprezentáciő beszerzése, kiosztásą nyilvántaľtasa
2.4.|8' ME-35 Eredményességet mérő mutatószĺmok kezelése ,az uzeme|tętési csoport

tevékenységéténntőadatgffi tésiésadatszo|gźt|tatźsifeladatok
f.4.|9. ME-26 Gondnoksági feladatok ellátĺĺsa elnevezésiĺ eljarás szeĺinti ĺíru-szolgĺĺltatlísi

igényeknyilváĺtartásávalkapcsolatosfeladatok
. 2.4.20. készlet-nyilvantartási, valamint a bevéte|ezett készletek kezelésével kapcsolatos

feladatok
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2.4.2|. vezetékes telefonhĺlózathivősz,źtm, végpontok nýlvĺłntaľtásą faxvonalak nyilván-
tartĺása

2.4.22. mobil előfizetések nyilvĺíntartása,
2.4.23. vezetékes telefonok költségeinek (magán és hivatďos) nyilvĺĺntaľtĺĺsą a számlák on-

line követése
2.4.24. a PIN-kódos telefonálás bevezetésével kiilső szęrződő ftllelvaló kapcsolaffarĹ.ás,
2.4.25. a telefonos PIN-kódok kezelése,
2.4.26. a meglévő mobil telefonok költségeinek figyelése, nyilvantarüásą a telefonokkal

kapcstllattrs ügyintézés,
2.4.27. gépkocsik adminisztrációją futĺĺs kilométer, iizemanyag fogyasztĺás, költségek nyil.

vĺĺntaľtiĺsa, szĺĺmlfü ellenőtzése'
2.4.28. a Hivatal berendezési és felszerelési tĺírgyak, épiilettartozékok nyilvĺĺntaĺĺása a

Pénziigyi Ügyoszĺĺllyal közösen, leltĺĺľozís előkészítése, lebonyolítása, az adatok
feldolgoás 4 a P érlnigyi Ügyosztállyal köztisen,

2.4.29. selejtezés előkészítése, lebonyolíttsa, az adatok feldolgozása, aPéĺ:zÚrgyi Ügyosz-
tźllyal kĺizösen,

2.4.30. raktĺĺrkezelés, raktárnyilvlíntaľtás, vonalkódos bevezetése,
2.4.3I. a Hivatal központi épületének, Családtlĺmogatrási Irodą ,,Józsefuĺĺros'' c. újság Szer-

kesztőségének (1082 Bp., Harminckettesek terc 2), Józsefulíros Nemzetiségi on.
kormányzatok (1082 Bp., Vajdahunyad u. 1/b) helyiségeinek napi takaĺítása (éves
nagytakaľít éts) _ szerződĺĺtt paľtneľrel,

2.4.32. rovar- és feľegmentesítés megrendelése, megszervezése,
2.4.33. rendezvények, bizottsági- és testületi iilések feltételeinek biztosításą
f.4.34. egyéb iinnepek megiinneplésének előkészítése, lebonyolítĺĺsa tĺáľs szervezetekkel

együttmfüödve,
f .4.35. a rendezvényekkel kapcsolatos beszerzések (virág, koszoľú, étel, ital, kellékek, stb.

megvétele),
2.4.36. oklevelek előkészítése
2.4.37. helyiség átľendezés, berendezés, e|őkészítés, hangosítiĺs biztosítĺása.
f .4.38. munkahelyi meleg étkeztetés és büfé feltételeinek biztosítĺĺsą kapcsolattartás a szer

ziĺdő céggel
2.4.39. a napi ütemezett és az ad hoc személy. és teheľszźl|itások e|végzése, elvégeztetése,

(bútormozgatĺísi és kĺjltöztetési feladatok)
2.4.40. hivatali gépkocsĹhasnń|at engedélyeztetése magĺíncélűhasznźiatĺa
2.4.4I. Üzemeltetési csopoľt feladatkörébetĺľtoző számlfü kezelésével kapcsolatos felada-

tok (érkeztetés, telj esítés igazoliĺs előkészítése)
2.4.42. szĺímlaľeklamációval és a pénzĺigyi teljesítésekkel kapgsolatban felmerült problé-

miĺk megoldrísą
f .4.43 . ellátmány-kezelési feladatok
2.4.44. szemé|yszźtllítási feladatok biztosítlísa (gépkocsivezető)
f .4.45. portaszolgálat felügyelete, fegyveres őĺzési feladatok ęllátásának megrendelése
2.4.46. információs táblĺík (névtá,blĺĺk) frissítése
2.4.47 . lift Ĺizemeltetése, karbantartasa

' 2.4.48. a Hivatď éltalhasznált éptiletekben lévő helyiségek - előzetes felmérés a|apján_ ja-
vítĺĺsi munkáira vonatkozó éves karbantaľtási terv elkészítése

2.4.49. javítĺĺsi munkák épüIeten belül; ide éľwe a külső irodĺĺinkat is, kis karbantaľtás' a le-
hetséges külső kĺizremfüĺ'dő megbízźsa, kiviteleztetés,

2.4.50. klíma rendszerek tizemeltetése, szakcéggel való kapcsolattaľtiís,
2.4.5|. víz-, csatornarendszeľek Ĺizemeltetése, kaľbantartrásą felújíĹĺsą
2.4.52. elektromos hźiőzat tizemeltetése, kaľbantaĺtása, a szerződéses karbantartó céggel

kapcsolattaľtás
2.4.53.lámpatestekbérlése 
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2.4.54. az épiiletek körĺili jáÍdą parkoló takaľÍhísą télen csúszísmentesítés, hó eltakarítás,
2.4.55. köziizemi és egyéb szĺmlĺĺk folyamatos ellenőrzése,
2.4.5 6. kivitelezeshe z péľzíĘyi fedezet biztosíttatĺsa,
2.4.57. a munka vállalkozasba adĺísakor a kivitelező alkalmassági vizsgáiat4
2.4.58. a munkfü penziisyi fedezetének vłlzsgźůata, az esetlegesen szĺikséges eljáľások le-

folytatása (pl. bizottsági előterjesaés) a ktizbeszerzésí referenssel együttmiĺködve
2.4.59. vagyon és éptiletbiztosítrás
2.4.60. nagy értékű és kis éľtékíĺ targyi eszközök beszerzése,
2.4.6I. kulturális feladatok ellátrása és rendezvények lebonyolítĺása, valamint keriileti kitiin-

tetések átadźsa tekintetében sziĺkség esetén a Józsefuĺíľosi KözösségiHazak Nonp-
rofit Kft .-vel történő egyiittmfüödés,

2.4.62. hivatali feladatellátást szolgĺáló vagyon (ideértve a gépjĺĺrműveket is) biztosításával,
kárrendezésével kapcsolatos ügyek ellátĺísa,

2.4.63. kikiildetes költségeivel, illetve saját gépkocsi hivatali célú használatépal kapcsolatos
feladatok e|Íźtása,

2'4.64. a szewezeti egységet érintő kozbeszęĺzésben közľemfüödik és adatot szolgáltat és a
műszaki taĺtalom elkészítése

KözteľĹilet-feliigyelettel kapcsolatos feladatok vonatkozĺásában:

2.4.65. ellátja a köĺeľtilet-felügyelet feladatellátźsótt szo|gźlló gépjármÍĺvekkel kapcso-
latos iżemeltetési és karbantartási feladatokat (naponta ellenőrzi, hogy a gépjáľművek meg-
felelnek-e a forgalomban tĺĺrténő ľészvétel feltételeinek, indítónaplóban indítja és adja ki a
szolgálatba vezényelt jĺĺrmúveket, kezeli a menetleveleket).
2.4.66. a kerékbilincsek és jĺírmiívek karbantart.ása.

Informatikai feladatok:

A Polgĺĺľmesteľi Hivatal szĺmítástechnikai rendszeľével kapcsolatban:
2. 4 . 67 . az inforĺnat tkai há|őzat tizemeltetése, fej leszté se

2.4.67.|. iizemeltetni a LAN-WAN hźiőzatot
2.4.67.2. segítség nyujtĺĺs ahźiőzat átalakítás'ínak, továbbfejlesztésének tervezésében a

felhasználói igények előzetes fęlméľésével és rendszerezéséve|, a várható ter-
helés me gh atźtt ozásáv a|;

2.4.67.3, a kiilső szá||ítő źita| készitett rendszerdokumenĺíciót kezelése, a változźsok
folyamatosan nyomon követése, a hźiőzatoĺ történő módosítĺísok dokumentá-
lrĺsa.

2.4.67.4. folyamatos hźiőzat felügyelet, a rendelkezésre alló eszközĺik (háIőzat feliigye-
leti szoftver) segítségével nyomon kĺivetni aháiőzati eseményeket.

2.4.68. Haľdver betizemelés és bővítés
2.4.68.1. ahźićlzati eszkozok, szźmítőgépek és peľifériiík üzemb e ái|itźľ;a
2.4.68.f. ahźlćzati kiszolgálók telepítésének figyelemmel kísérése és infoľmációgyíĺjtés

a későbbi problémamentes iizemeltetés érdekében;
2.4.68.3. kliens gépek telepítése, csatlakoztatźsa ahá|őzathoz;
2.4.68.4. periforiĺĺk, nyomtatók, szkennerek, multimédia eszkcizĺjk, esetleges mágnes-

szalagos adattrĺrolók iizemeltetése
f .4.69. rendszer adminisztráció és integráció

2.4.69.|. javaslat tétel arrą hogy milyen komponensekkel (ideértve a szeľvereket, klien-
seket és periferirákat) lehet a felhasználók igényeit legjobban kielégíteni;

2.4.69.2. konfigurálja ahálőzat szervereit, illetve segítséget nyújt a kiilső szállítóknak
ezen szolgźtltatĺás telj esítésében, V'ldolgozza a kliensekľe vonatkozó telepítési
iriĺnyelveket;

2.4.69.3. annak meghatźrozasa, hogy mely ďkalmazásokat kell lokĺálisan, illetve kĺjz-
pontilag telepíteni megvizsgálva mindkét lehetőség előnyeit éshźtt1źnyait;
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2.4.69.4. felhasználói jogosultsági koncepció kidolgozasą
2.4.69.5. aszerverek adminiszhálĺásą konfiguĺĺílrása

2.4,70. operációs ĺendszerek és felhaszntálói szoftverek kezelése
2.4.70.Í. telepíti a felhasználó gépén az źltzla használt, az illetékes személy(ek) áltď

jóváhagyott operációs ľendszeĺeket és felhasználói szoftvereket;
2.4.70.2. kialakítja és a felhasználói igények szeľint bővíti az új felhasznĺálók teljes in-

duló kliens-ktirnyezetét, beleertve a jogosultságok kioszhását a sziikséges
rendszęrek hasznĺĺlatiĺhoz, afelvételt az elektronikus levelezőrendszerbe, atźlr-
teriilet kiosztrłsáĹ és a ľrregľelcló kÜnyv[ĺľszeľkezetek létrehozását;

2.4.70.3. folyamatosan figyelemmel kíséri a Megľendelőnél haszľlált openációs rendsze-
ĺek és standaľd szoftverek új veľzióinak megielenését, elemzéseket készít az új
verziók bevezetésének lehetőségéről illetve szfüségességéről;

2.4.70.4. szükség esetén próbatelepítéseket végez, felderíti arégi és az új verziók kĺizĺitt
esetleg előforduló kompatibiliüĺsi problémfüat, ktilĺinĺjs tekintettel a ktilönbö-
zńvetziőkegyidejűhaszná|atźmakbuktatóira;

2.4.70.5. egľ-egy új veľzió frissítéséľöl hozott döntés esetében meglewezi az źúál|ás
foľgatókönyvét;

2.4.70.6. a mĺár meglévő termékek új verzióihoz hasonlóan elvéga az eddig még nem
használt új szoftvereszközök bevezetés előtti tesztelését is, tapasztalataival
üĺmogatva a bevezetésľől homtt dĺintést;

2.4.70.7. a nem jogtiszta szoftverhasznźiatot rendszeresen je|zi és tĺirekszik a jogtiszta-
ság biztosításőtra.

f.4.70.8. rendszeresen biztonsági mĺásolatot készít a felhasználók szervereken trárolt
adatairól, igény esetén visszaĺĺllít egyes fájlokat e mlĺsolatból;

2.4.70.9. megtervezi a mentési shatégiát és minden kiszolgáló esetében meghatátozza a
mentések gyakoriságát és körét;

2.4.70.10. speciális funkcionalitású (pl: banki áfutalást végző) munkaĺĺllomasok esetén
gondoskodik kliens-oldali adatok mentéséről is, amennyiben a felhasznźiő ęzt
igényli.

2.4.7 I. adatbázis adminisztráció
2.4.7|.I. Ameĺuryiben az adminisztĺáciőhoz sziikséges infoľmációk rendelkezésre áll-

nak telepíti, iizemelteti és karbantartj a adatbázis-szoftvereit;
2.4.7|.2. kĺizľeműködik az alkalmazĺsok iizemeltetéséhez elengedhetetlen adatbrízis-

fejlestési és feltigyeleti eszközök kiválasztĺĺsában, telepítésében és adminiszt-
nációjában;

2.4.7|.3. a ľeszletes ľendszerterv alapjĺĺn igény esetén véleményezi az adatbźnis fizikai
modelljét;

2.4.7|.4. a felhasználói követelmények alapjĺĺn meghatározó módon közremiĺködik az
adatbázisokat érintő haľdver-konÍiguľáció (processzor-aľchitekĺrra, hźÍtértźL.
ruk,hźiőzat, adatbiztonsági eszközök, stb.) kiválasztísában, ezekkel cĺsszefüg-
gésben véleménye zi a benlhźuźsi teľvet;

f.4.7|.5. amennýben a szükséges információk rendelkezéste állnak kĺizremfüödik az
adatbĺázist befolyásoló operációs rendszerek paramétereinek meghatźrozásá-
baĺ; konfi gurálásában és beállíĺĺsában;

2.4.7|.6. közremfü<idik az Informatikai Szabá|yzat kialakít"ísában, és ľészt vesz a vo-
natkozó biztonsági előírások betartísában, és betaľtatásában;

2.4.7 2. felhasznĺĺIói tĺĺmogatrís
2.4.72.t. A felhasznźl|ői támogatiís az informatikai rendszer |lasnlálóinak történő segít-

ség nýjtas a felmerülő napi problémfü megoldĺásával.
2.4.7 3. felhasznĺĺlói helpdesk

2.4.73.I, a haľdver hibák azonosítása, a hibás gép továbbítźsa a garanciát nyujtó a|vá||a|koző
felé.
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2.4.73.2. minden meglihásodott eszkiiz . (pl.: monitor, nyomtató), amelynek javítása
számítógép szerrnizes ismeretekkel nem megoldható _ továbbítĺĺsa a sz.akszer-
vizfe|é,

f.4.73.3. a helyszínen megoldható rendellenes haľdver mfüödések kezelése (pl.: pat-
roncsere),

2.4.73.4. a szoftverhibák azonosíüĺsa (pl': kézi adatbáz;is indexelés, ľegistry ĺĺllítas), és
jelzése a Szĺllító felé,

2.4.73.5. a helyszínen megolĺlható szoílver hibák kezelése (pl.: paĺaméĹerezés, újľatele-
pítés),

2.4.73.6. tĺirekszik a felhasznílók tlímogatásrĺra problémĺíik megoldĺĺsával kapcsolatban,
2.4.74. a Polgĺĺľmesteri Hivatal informatikai rendszerevel kapcsolatban iizemeltetés, a rend.

szer fejlesztése.
2.4.7 5. telefonkönyvek (online is) aktualiz á|ása, karbantartasa,
2.4.76. informatikai tárgyu testiileti, bizottsági előterjesztések készítése, a hatarozatok végľehaj-

tćĺsa,
2.4.7 7 . informatikai projektek előkészítése, lebonyolítrásą
2.4.7 8. informatikai stratégia készítése és karbantaľtrísą
f.4.79. a GISPAN rendszer bevezetése, Ĺizemeltetése, karbantartĺása, a folyamatos fejleszté-

si, igazítĺísi feladatainak ellátĺásą egyes nyilvĺĺntaľt.ásainak frissítése,
2.4.80. eszkozbeszerzések lebonyolítasą kooľdinálĺĺsa (ált. kozbeszerzési eljĺĺĺĺĺs kereté-

ben).
2.4.8I. önkoľmĺĺnyzati,hivata|i feladatok infoľmatikai, szĺmíüístechnikai támogatiísa,
2.4.82. a számítástechnikai rendszer tizemeltetésével összekapcsoltan diszpécser szolgálat

műköđtetése,
2.4.83. felhasználói igények alapján digitalrizáL|źľok, nagy méretií anyagok nyomtatása,
2.4.84. a hivatali belső lntanet fejlesztése, kaľbantartĺása'
2.4.85' inteľnet elérhetőség es alkalmazĺĺssal kapcsolatos tevékenységek,
2.4.86. a hźiózat fej lesztésben, meneđzselésben való részvétel,
f .4.87 . fogyóeszkĺizök, kellék beszerzések ügyintézése,
2.4.88. szĺímítastechnikai eszkĺizök kaľbantartĺísával kapcsolatos iigyintézés,
2.4.89. folyamatos segítségnyujtás a felhaszná|ők részére szoftver a|kalmazások, szĺímítĺís.

technikai probl émĺák tár gy źtb an,
2.4.90. meglévő és rij, bevezetendő alkalmazások felhasznĺĺlóinak oktatása.

onkoľmrĺn y zat horl|apjával kapcsolatban :

2.4.9I. közérdekii adatok honlapon töľténő kijzzététe|ében vďó közremfüödés ktiltinös te-
kintettel azinformációs önĺendelkezési jogról és azinformápíőszabadságról szóló
20|I. évi CXII. törvényben foglalt közéľdekíĺ adatok vonatkozźsábarl,

2.4.92. bizottsági és képviselő.testiileti iilésekről készültjegyzőkönyvek, bizottsági és kép-
viselő-testületi döntések wwwjozsefuaľos.hu honlapon töľténő kozzététeLének tech-
nikai-infoľmatikai segítése,

2.4.93. a megielentetni kívĺánt hivatali információk átďakítasa megfelelő formátumba (első-
sorban pdf) és felttiltése,

2.4.94. a honlap tartďmi karbantaľtása a telefonkönyv szinkronizźiásavonatkozásában,
f .4.95. a tartalmi változĺĺsok naplójának vezetése, azon beltil kiemelten a ktizéľdekiĺ adatok

tekintetében,
f.4.96. a wwwjozsefuaľos.hu internetes portál fejlesztése és iizemeltetése tĺárgyában meg-

kötdtt szolgáltatĺási szeľződés ellátĺásából adódó önkormĺínyzati kapcsolattartói fela-
datok ellátása.

-14-



Téľfigyelő, tlĺvfelügyeleti és kiizteriilet-felügyeleti rendszsrgazÁai felađatok:

2.4.97 . Térľrgyelő rendszenel kapcsolatos informatikai feladat:

- A rendszergazÄa végzi a térfiryelö rendszer műszaki és számítĺástechnikai berendezéseinek, egyéb
eszközeinek folyamatos feliiryeletét és hibaelhárítĺísát;
- Feladata a rendszer minden elemének (kültéri és központi eszköz't számítógépet monitorot vezér-
|ők, há|ózati eszközök, szĺinefuentes Lápegység, klímaberendezesek) beszerzésével, karbantartásával
kapcsolatos iiryintézés, folyamatos kapcsolattaľüás a szolgáltató/beszźl||ítô cégekkel;
- A rendszer koaxiális és opftai vezetékes, valamint vezptéknélkiili átviteli hál|őzatźnak fe|tigyelete,
kapcsolatüartás a telepítő és kaĺüantartó cégekkel;
- A rendszer felhaszrálóinak adminiszfirációją folyamatos támogatás, oktatiĺs;
- A térfigyelő miíködtetéséhez sziikséges rendszerbeállítások (időszinkron, rögzítés, kameľa üzemmó.
dok (preset pozíciók, pásztázĄ ő4árat,PTZ, videofalak) szükség szerinti egyeđi beállítrĺsok e|végzése;
- Esetenként a rögzítettesemények kezelése, mentése, archiválása;
- Fejlesztés (mint például ajelenleg folyó bővítés, átalakítrás) során aktív részvétel a projekt lebonyolĹ
Lásában, kapcsola.rraruís a szolgiĺĺtató és az iizemeltető iĺletékes szervekkel;
- Kapcsolattaľüás és iigyintézes külső szervezetekkel, társasházakkal a kültéri eszközök (kamera, veze-
ték'háÄőzat, antenną stb.) engedélyeztetésével, üzemeltetésével kapcsolatban;

2.4.98. Közigazgatási kamerák és a képeket fogadó, feldolgozó egység feladatai

- Ellátja aközigazgatási kamenĺt az abhoz kapcsolódó átviteli rendszer, a monitor szoba és a kapcso.
lódó technika műszaki és informatikai feliigyeletét és karbantartrísát a hibaelháritźst;

- Bővítés esetén intézkedik a beszerzésre, telepítésre.

f .4.99 . Távfeliigyeleti rendszerrel kapcsolatos feladatok

- A riasztó tĺívfeliigyeleti rendszer minden míĺszaki elemének (központi vevőberendezés, rádiós vevő'
antenna, szímítógép) folyamatos felügyelete, karbantartrĺsa' hibaelhĺírítás;

- A távfeltigyeleti ügyfelek adatainak kezelése, adminisztrációja, adatok rögzítése a kĺizponti rendszer-
ben;

- Ügyfél bekĺltés esetén kapcsolattartrás a telepítőkkel, beállítĺs és felprogramozĺs a központi vevőköz-
pontban;

- A távfelügyeleti események listíinak napi ellenőrzése (hibą betörés, tesztjel).
- Ügyfelekkel való kapcsotataľtás, kiéľtesítés hiba esetén, adategyeztetés, eseménylista készítés és

szolgáltaĺás;
- Az önkormányzati objektumok rendszeres riasztó karbantaľtĺásának fetiigyelete, kapcsolaÍtartźs aka.ĺ-

bantartó cégge|;

- A rendszer eszközeinek nyilvántartása,|e|tÁr;
- A kiépített |épcsőháni kamerarendszer műszaki feliigyelete, karbantaľtása, hibaelhárítĺás. A kameľa

rendszerből törtónő mcntés esetén részvétel és segítségnyujüís a rendőrségnek.

2.4. l 00. Beléptető és egyéb rendszerekkel kapcso latos fe|adatok

- E|Iátja a beléptetó rendszer, a Parkolás-üzemeltetési Szn|gáiatjegykiadó automatiĺira telepített se-
géIyhívó rendszer, a h:árom téren felszerelt hangos kamerák és a Budapesti Közlekedési Központ for-
galomirányító kameráinak képét továbbító rendszer felĺiryeletét, karbantar[ásźt és a sztikség szerinti
hibaelhárítást.
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2.5. Szervezési és Képviselői Iroda
f.5.I. a Képviselő.testĺilet és bizottságai ĺilésének előkészítése' megszervezése: szervezeti egy.

ségek tźtjékoztatÁsa az ülések iđőpontjĺáról, esedékes napiľendek összeállítása, meghívó
elkészítése,postázási és pótpostrĺzási felađatok elvégzése,

2.5.f . az ülés lebonyolíüísa: forgatókĺinyv elkészítése, sziikséges adminisztráciő biztosítása,
2.5.3. az tilések anyagainak hangkazettájáMl jegyzőkönyvi kivonatok, jegyzőkönyvek készíté-

se, érintettek felé tĺĺľténő továbbítása'
2.5.4. bizottsági és képviselő-testtileti iĺlésekľől késziilt jegyzőkiinyvek, valamint bizottsági és

képviselő-testiileti dtintések mint adatok szolgáltatása a wwwjozsefuaros.hu honlapon
t<iľténő kózzététe| célj ábó l'

2.5.5. sZMsZ ďapjrín az előterjesztések, meghívó, jegyzőkönyv bekiittetésre előkészítése,
2.5.6' az elkészített jegyzőkĺinyv kontrollją annak továbbítrása a jogszabályban meghatźrozott

szervekhez,
2.5.7. ľendeletek kihirdetése, és továbbítĺĺsaajogszabályban meghatáĺozott szervekhez,
2.5.8. folyamatos k<izremiĺködés a bizottsági tilések előkészítésében, hangfelvétel készítésében,

illetve kivonat és j egyzőkcinyv készítésében,
2'5.9. a helyi rendeletek jogtĺĺrba t<iľténő felvezetése, amelynek hatĺályosítĺĺsa testtileti Ĺilések

utiĺn szfüség szeľint folyamatosan történik. A jogtáľon keresztĺil a hatalyos helyi jog-
aÍIyag minden szervezetí egység szźmźtra egységes szerkezetben eléľhető a
T : VNormfü\Rendeletek mappábaą

2.5.10. alejźrt képviselő-testületi hatźnozatok begyűjtése, amelyből havonta elkészíti a polgar-
mesteri tźij éko ztatőt.

2,5.||. a képviselői kérdésekkel, valamint inteľpellációkkalkapcsolatos hivatali feladatok ellátĺísa,
2.5.I2. szükség szeľint egyéb előterjesztések készítése, illetve levelezés bonyoiítasa a polgráľmes-

ter, a jegyző, illetve aza|jegyző ĺáltď átadott anyagokban
2.5.13. bizottság áttĺuhźľ:ott hatasköni diintéseiľől szóló előterjesztések készítése félévenként,
2.5 .| 4. iigyfelek részére rendeletek kiadrásą
2.5.|5' hitelesített kivonatok kiadása,
f.5.L6. a nemzetiségi ĺĺnkormányzatokkal fenntaľtási és hasznéiati szerzódések előkészítése,

gondozĺása, annak mellékleteivel egyiitt,
2.5.|7. a nemzetiségi önkormĺínyzatok'kal kiitendő egyiittmfüödési megállapodasok előkészítése,

gondozása,
2.5.18. a nemzetiségi önkormĺĺnyzatokmunkájának segítése, testiileti iiléseinek jegyzókönyvezé-

si feladatai, és az elthez kapcsolódó adminiszhatív feladatok ellátĺása megbízási szerző-
déssel foglalkoztatott munkavállalón keresztiil,

2.5.|9. szakmai segítségnyujtiás a nemzetiségi önkormĺínyzatok jegyzőkönyvezési és egyéb fela-
datihoz,

2.5.20. a nemzetiségi önkormźnyzatok testtileti üléseiľől készült jegyzőkönyvek jegyz()i törvé-
nyességi kontrollra előkészítése, továbbítĺĺsa a jegyző részére,

2.5.2|' a nemzetiségi ĺinkormányzatok testtileti üléseiről készĺilt jegyzőkönyvek továbbítása az
il letékes Kormĺĺnyhi v ata| r észér e.

2.5.22. a Kertileti Erdekegyeĺető Tanács iilésekre' vezetoi éľtekezletekľe, tisztségviselői megbe-
széléseke jegyzőkönywezető biztosítiísa, továbbá a rigzitett hanganyagbóljegyzőktiny-
vek készítése,

2.5.23. a Hivatal teľembeosáásĺínak a Microsoft outlook a|ka|mazźsávď töľténő vezetése,
2.5.24. a képviselő-testtileti és bizottsági iilések, valamint egyéb rendezvények esetén gondosko-

dik anól, hogy az ülés/ľendezvény helyszínéül szolgíló terem ajtaja a rendezvény idejére
nyitva legyen, valamint köteles az tilés/rendenény végén a terem ajtajátbezárli,

2.5.25. rendezvények szervezése:
2.5.f6' ktizmeghallgatrás szerv ezése, lebonyolítĺĺsa
f.5.27. képviselők, kĹilsős bizottsági tagok vagyonnyilatkozatźwa| kapcsolatos tevékenység,
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2.5.28. képviselők ťeszétę hivatalos kiilđemények postiĺzĺísa a zźtt fakkbą
2.5.29. képviselőt kĺilsős bizottsági tagok tiszteletdíjával kapcsolatos teendők e||átása,
2.5,30. a képviselők testĹĺleti munkában" illetve abizottsáę,i tagok bizottsági munkában ttiľténő

ľészvételének folyamatos figyelemmel kísérese
f.5.3|. aszervezeti egységet érintő közbęszerzésben közemfüödik és adatot szolgáltat.
2.5.32. bizottsági e|nökök titlĺánági feladatainak ellát.ásą
2.5.33. a bizottsági elniĺkök tevékenységével kapcsolatos napi feladatok ellátísą
2.5.34. a bizottsági elnökt'k postrájĺának kezelésével kapcsolatos feladatok ellátasą
f.5.35. a bizottsági e|ntikök részéĺe éľkezett kĺildemények áttekintése, szignĺílĺása, a|áiĺźsra törté-

nő előkészítése,
2.5.36. bizottsági elnĺikiik fogadóórĺíival kapcsolatos feladatok elláüása,
2.5.37. a Képviselői koda ľecepciós feladatainak ellátiása,
2.5.38. a képviselőt kĺilső bizottsági tagok és a szervezeti egységek köztitti kommunikáciő biz-

tosítĺĺsą
f .5.39. Képviselő-testiilet és bizottságainak üléseivel kapcsolatos kézbesítői feladatok ellátrása,
2.5'40. képviselők, külső bizottsági tagok postájával kapcsolatos feladatok elLátźsa (igény sze-

rint)
2.5.4|. a képviselők fogadóótźtjőva| kapcsolatos feladatok ellátasa (igény szerint)
2.5.42. a képviselőkszźtmźnatechnikai és egyéb adminisztratív segítség nyujtásą
2.5.43. a hivatal szervezeti egységei részére tĺiľténő fenymásolas (központi fénymĺísolóban),
2.5.44. testvérvĺĺrosi kapcsolattaľkásra vonatkozó szervezési feladatok ellátrĺsa.

2.6. Ügłvitelí lľoda

2.6.|. A Magyar Posta Zrt. a|ta| kézbesített, a Főpolgármesteri Hivatalból és a Kormányhivatal-
ból érkezett un. ,,rövid utas'' kĹildemények átvétele a postai jegyzék és a kézbesítőok-
młíny szerint,

2.6.2. az un.,,rtivid utas'' kiildemények kézbesítése a Főpolgĺĺľmesteri Hivatalba és a Koľmány-
hivatalba,

f .6.3. a beérkezett ki'ilđemények érkeztetése, és átadasa a szervezeti egység részére az iratkeze-
lő rendszerből kinyomtatott érkeztető lista ďapjĺĺn, vagy szignátl^źsi jegyzék alapján ikta-
tásra átadiás,

2.6,4. a Hivatal szervezeti egységeitől érkezett iratok továbbíüási módja szerinti csopoľtosítĺísa
(posta útjĺĺn, ,,rövid utas'', belső posta),

2.6.5. a postín feladandó tértivevényes és ajánlott levelek ragszÍmma| történő e|látása. majd a
ragsziĺmos és közönséges levelekről az eleknonikus feladój egyzék elkészítése,

2.6.6. a szenĺezeti egységek egymrásnak kĹildött iľatainak átvétele, érkeztetése, és átadźsa az
iratkezelő ľendszerből kinyomtatott érkeztetési lista a|apjźn, vagy szigná|asi jegyzék
a|apj an iktatrísra áúadáľ,,

2.6.7. az iktatásra átvett anyagok iktatasa _ a beérkezés napjźn de legkésőbb az azt kilvető
munkanap - az elektronikus iľatkeze|ó rendszeľben (iľatokat ę|ózményezí, e||źltja iktató-
szĺĺmmal és egyéb azonosító adatokkal, csatolja vagy szere|i az iratokat), előadói ívben
töľténő továbbítĺísa a szervezeti egységek felé,

2.6.8. az elektronikus iratkezelő rendszer adatbazisźnak folyamatos nýlvĺĺntaľtása és aktualizá-
lása,

2.6.9. az ügyiratok iigyiratpótlő a|apjźn irattiĺrból, haĺáridőből tĺĺľténő kiadása _ az lraÍkeze|ési
Szabályzatban meghatĺírozott hatíľidőn beltil _ és a kiadĺás tényének rĺigzítése az elektro-
nikus iratkezelő rendszerben,

2.6.|0. a határidő-nyilvantaľtĺís vezetése az elektronikus iratkezelő rendszerben) A7. ene kijelĺĺlt
ügyiľatok hatĺíridőbe helyezése, és az akt.ńtlis hataridőben lévő ügyiratok továbbítźsa az
lđ;gyiĺtézőlrďlöz,

2.6.I|. az irattźlrban elhelyezett anyagolaól napĺakész nyilvantaľtas vezetése az elektľonikus
ir atkeze|ő ľendszerben.
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2.6.12. az e|tntézett ügyiratok _ azugyntéző azúgyiĺat!ĺezfuására vonatkozó ügykezelői felada-
tainak elvégzése, és az elektronikus iĺatkezelö rendszerben az.lrattérozÁs tényének rôgzí.
tése után - átmeneti iratĺĺrba helyezése azitattáĺltételszámnak megfelelően,

f,6.|3. az źúmeneti irattĺĺĺban lévő, de még nem selejtezhető ügyiratok áthelyezése a Központi
Irattarba az irattÍnl tételszámnak megfelelően,

2.6.14. az Atmeneti és Központi Irattaľban elhelyezett ügýatok szakszęĺú tláľolrásrĺról történő
gondoskodĺĺs,

2.6.|5. az évenkénti selejtezés előkészítése és végrehajtásą
2.6.16. a Hivatď kĺĺľ1 fej- és névbélyegzőineknyilvantarĺása' éves feliĺlvizsgálatą bélyegzők se-

lejtezése a Belső Ellátási hodávď együttmfüödve,
2.6.17. a minősített iratok kezelése a hatĺílyos anyagi jogszabźůyoka|apján,
2.6.18. a Hivatal Iľatkezelési Szabá|yzata és az irattźľ:. terv elkészítése a szervezeti egységekkel

történő egyeztetés a|apján,
2.6.19. a szewezeti egységet érintő kozbeszetzésben közremÍĺködik és adatot szo|gźitat.
2.6.20. Budapest VIII. keriilet teľületén beliil a Hivatal szervezeti egységei által előkészítettkéz-

besítendő küldemények kikézbesítése a címzettek részére,
2.6.2^L. a VIII. kerĹilet teriiletén kíviil eső de állandó kézbesítési feladatok ellátrĺsa - kiemelten a

SzemélyĹigyi troda és a Pénzügyi Ügyosztály ĺáltal kiildendő iľatokra vonatkozóan-, illet-
ve siirgős iľatok kézbesítése,

2.6.22' a Budapest Fővĺíros Koľmanyhivatal VI[. Kerületi Hivatala hatĺáskörébe taĺtozó e|juá-
sokhoz szfüséges és a Hivatal őrzésében lévö tigyiľatok átadása a Kertileti Hivatal részé-
rc és az ezze| kapcsolatos egyĹittmfüĺidés.

3. Belső Ellenőruési lľoda

A belső ellenőľzés független, tĺĺrgyilagos bizonyosságot adó és tanácsadó tevékenység, amelynek
célja' hogy az onkoľmźnyzat,a Hivatal és a helyi nemzetiségi önkormĺĺnyzatokmiĺkĺidését fejlessze
és eredményességét növelje, a célok elérése érdekében rendszerszemléletű megközelítéssel és mód-
szeresen értékeli, illetve fejleszti az e||enoruott szervezet iránýtĺási és belső kontrollrendszerének
hatékonyságát.

A belső ellenőrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére, kiilönösen a
költségvetési bevételek és kiadások tervezésének, felhasmálźsźnak és elszámolásának, va|anint az
eszközĺikkel és forrrísokkal való gazdĺílkodĺásnak a vizsgźůatźra.

A belső ellenőľ bizonyosságot adó ellenőľzési és az źů|aĺlhá^artáséľt felelős miniszter őita|kozzétett
belső ellenőrzési standardokkal összlnngban lévő tanácsadási tevékenységen kívtil mĺás tevékenység
végrehajtásába nem vonható be.

A belső ellenőrzés feladata:
3.1. elemezni, vizsgá|ru és értékelni a belső kontrollrendszerek kiépítésének, mfücĺdésé-

nek jogszabályoknak és szabáIyzatoknak való megfelelését, valamint mfüĺidésének
gazdaságos ságált, hatékonyságát és eľedményességét,

3'2. elemezni, vizsgálni a rendelkezésre rá]ló erőfonásokkal va|ő gazđźllkodást, a vagyon
megóvását és gyaĺapítását, valamint az elszámolások megfelelőségét, a beszĺímolók
valódiságát,

3.3. avizsgőtlrt folyamatokkal kapcsolatban megiíllapítĺĺsokat, kĺivetkeztetéseket és javasla-
tokat megfogaLmazni akockázati tényezők, hiányosságok megsziintetése, kikiiszöbö-
lése vagy csökkentése, a szabźiytalanságok megelőzése, illetve felĺĺrása érdekében,
vďamint a költségvetési szerv mfüĺidése eredményességének növelése és a belső
kontrollrendszeľek j avítása, továbbfejlesztése érdekébeą
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3.4. nyilvrántaľtani és nyomon követni a bęlső ellenőrzesi jelentések ďapjan megtett ntéz-
kedéseket,

Tanácsadó tevékenység keretében ellátandó feladatok kĺilönösen:
3.5' vezetők tĺímogatĺĺsa az egyes megol&ási lehetőségek elemzésével, éľtékelésével, vizs-

gä|atáv aI' kockrázatĺának becslésével,
3.6. pénztigyi, tź,ĺgyí, informatikai és humĺĺnerőfornís.kapacitrísokkal való ésszeriibb és

hatékonyabb gazdĺĺlkodásra inínyuló tanácsadas,
3.7. a vezetőség szakértői üĺmogatĺása akockázatkez-elési és szabályüalanságkezelési rend.

szerek és a teljesítĺnénymenedzsment rendszer kialakításában, folyamatos továbbfej-
lesztésében,

3.8. tanácsadĺís aszervezpti struktúrák raciona|izálásu a viíltoziísmenedzsment területén;
3.9. konzultĺíció és tanácsadás a vezetés részeľe a szetvezeti stratégia elkészítésében;
3.l0. javaslatok megfogďmazĺísa a költségvetési szerv mfütidése eredményességének nö-

velése és a belső kontollrendszerek javítrĺsą továbbfejlesztése érdekében, a költség-
vetésiszervbelsőszabźiyzatainaktartalmát,szerkezetétilletően.

3.11. éves bont..ĺsban nyilvĺĺntaľtĺíst vezetni a ktilső ellenőrzések javaslatai alapjaĺr készĹilt
intézkędési tervek végrehajtás átőL alĺalakított eljĺĺľási ľend szęnnt.

4. Váľosfejlesztésĺ és Főépítészi tlryosztály
Az iigyosztźiyvezető _ egyben foépítész . irányítĺĺsával ellátja az kerĺileti ĺinkormanyzat építésĹigyi
feladatainak előkészítését, közremfüödik a polgámester hatĺáskörébe utalt építésiigyi eljĺínísok le-
folytatásában. A kerületfejlesztési projekteket előkészíti és koordinálja, szakmailag felügyeli a pro-
jektben résztvevő szervezeteket, figyeli a pályazati lehetőségeket.

4.1. Főépítészi lroda
4.l.1..A helyi önkomlányzat építésügyi feladatával kapcsolatos döntések előkészítése, kcizre-

mfüĺidés a polgármester feladatkörében felmeriilő építésügyi feladatokban
4.I.2. a keriilet helyi építési szabźt|yzatrának és településrendezési terveinek előkészítésével, fe-

lülvizsgálatával ĺisszefüggő feladatok ellát.ĺsa
4.I .3 . nyilvrĺntaľtást vezet a telepĺilésrendezési eszkö zöWől
4.|.4. gondoskodik a hatályos településrendezési eszkcizöknek az önkormányzat honlapján tör-

téno kozzétételéről
4.|.5. tź$ékoztatást ad a hatrĺlyos településrendezési eszkĺlzökben foglaltakról, ennek keretében

javaslatot tęsz a telek beépítésének feltételeiľe a településkép és az építészeti tirĺĺkség
megóvásával és minőségi alakítĺásával kapcsolatban

4.|.6. szakmai konzultĺĺciót biztosít a 4.|.5. pontban megÍrutźrozott követelmények teljesítése
éľdekében

4.L.1. e||átja a Központi TeManácsot a helyi építési szabáiyzattal kapcsolatos információkkal
4.1.8. segíti a helyi építészeti- műszaki teManács műktidtetését, gondoskodik az ezzel ossze-

fiiggő nyilvĺĺntaľtlás vezetéséről
4.|.9. e||áĺjaazonkorrĺlányzatkultunĺlis ĺirökség védelmével kapcsolatos feladatait
4.l.10. előkészíti az önkormĺínyzat helyi építészeti értékek védelmével kapcsolatos szabźiyozá-

sát, figyelemmel kíséľi annak éľvényesiilését, gondoskodik az azokkal összefüggő nyil-
vántartás vezetéséről

4.|.||. előkészíti a kerĺilet teriiletén létesíthető rendeltetések körét és a reklámok elhelyezésére
vonatkozó követelményeket meghatáľo ző otkormźnyzati dĺĺntéseket

4.|.|2. előkészíti a polgĺĺrmester telepiilésképi bejelentési eljałíssal, településképi véleménye-
zéssel, valamint településképi kötelezéssel kapcsolatos állĺísfoglalását

4.|.|3. előkészíti a keľĺiletben ktizteriileten, illetve kdzterĹileffő| Iátsző módon elhelyezendő míĺ-
vészeti alkotásokkal kapcsolatos döntéseket
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4.|.|4. részt vesz a kertilet telepiiléspolitikai, településfejlesztesi, teleptilés iizemeletetési és az
ingatlanvagyon-gazdiĺlkođási programjrának elkészítésében, egyeztetésébęn, továbbá az
ágazatikoncepciók keriiletet érintő részeinek összehangolasában és véleményezésében

4.2,15. aszewezeti egységet érintő kozbeszeĺzésben közremfüödik és adatot szolgáltat
4.2.|6. a szervezeti egységben keletkezett szerződések esetén előkészíti szakmai és a pénziĺgyi

teljesítés igazolĺĺst

4. 2. Vd r o sfej les ztés i Iro da
4.2.| . Telepiilésfejlesztési stľatégia kidolgozásą szakmai felĘyelete
4.2.2. Településfejlesztési pĄektek előkészítése és szakmai képviselete (pl: EUB ll,

Palotanegyed közlekedés és köĺerĹilet fejlesztés, Józsefuárosi pályaudvar fejlesztése)
4.2.3.Pźiyázatfr gyelésselkapcsolatosfeladatoke||átźsa
4.2.4. Pźiyázatok előkészítése, pźůyźzatírĺás, projektmenedzsment - sziikség szerint egyĹittĺnű-

ködve a Hivatal mĺís szeľvezeti egységeivel
4.2.5, Teleki téń piac fejlesztésének projektszintű szakmai feliigyelete
4.2.6, Részvétel a turisztikai stratégiai fej lesztések kidolgozísában
4.2.7. Rév 8 zRt. szakmai feltigyelete az újonnan induló projektek esetén
4.2.8. R.észt vesz a hivatalon beltilí teriileti és települési infoľmációs ľendszeľek kialakítĺásában

és szakmailag felügye|i az ágazati részeket-ęgyiittmfüĺidvę a hivatal más szeľvez-eti egy-
ségeivel (térinformatika)

4.2.9. a szewezeti egységet érintő kozbeszerzésben kĺlzľemfüĺidik és adatot szolgíltat
4.2.10. a szervezeti egységen keletkezett szerződések esetén elkészíti a szakmai és a pénzĹigyi

teljesítés igazolást

5. Yagyongazdátkodásĺ és tjzemeltetési Ügyosztály
Az adott szakágazathoztartoző feladatokat összefogó szęrvezeti egység, melynek irźnyitőja és veze-
tgs" * iigyosztályvez-eto. Azugyosztá|yvezető szervezi és ellenőrzi azigyosztéiy munkáját.
Altalĺínos feladatköre az önkormźnyzati vagyonnal valő gazdálkodás jogszabá|yoknak megfelelő
gyakorlásĺának biztosíĹísa, az iinkormanyzat részesedésével mfüt'dő gazdasági taľsaságokkal illetve
egyes önkoľmĺínyzati költségvetési szervekkel való kapcsolatüartas.

5.|. Gazdźikodlísi Iroda
5.1.l. Közterület haszĺńLati engedélyekkel kapcsolatos feladatok ellátĺĺsa
5.!.2. Tĺársashĺĺzi felújítási palyźzatok.ka| kapcsolatos feladatok ellátása
5.1.3. onkormanjzati fulajdonosihozzátjźrulĺísokkal kapcsolatos feladatok
5.|.4. Ingatlanvagyon nyilvlíntartźs vezetése, kezelése
5.1.5. Ifiúhĺízas, helý trímogatrással kapcsolatos tigyintézés
5.1.6. A vagyongazdálkodássď megbízott gazdasági taľsaság feladat ellátĺĺsávď kapcsolatos szer-

ződésének kezelése, a feladat ellátás ellenőrzése aszerzódésben foglaltak' és ahatályosjogszabályi
rendelkezések alapj ĺĺn
5.I.7. A Kisfalu JózsefuarosiYagyongazdrálkodó Kft. szĺámláinak ellenőrzése, teljesítésiga-zo|ás
elkészíté s e a me gbízási szerző désben fo glďtak telj esül é se ftig gvényé ben
5.1.8. Aszervęzeti egységen keletkezett szerződések esetén ateljesítés igazo|ás elkészítése
5.1'9. Az á||amháztartĺásról szóló tĺiľvényben megfoga|mazotl, azirányítő szerv feladatkör-ének
gyakorlĺísĺíhoz sziikséges hatásköröket az irźnyítő szeÍv ezen szervezeti egységen keresztiil látja e| a
Józsefuiĺrosi Parkolĺás-iizemeltetési Szolgálat és a Józsefuĺíľosi Városiizemeltetési Szolgálat tekinte-

tében, a péĺuiigyi-gazdasági ellenőrzés kivételével
5.1.10. Tulajdonosi jogkiirből eredő feladatok kooľdinálása az önkormányzati fulajdonű gaz-dasági

társaságok tekintetében
5.1.1 1. A szęrvezeti egység feladatait érintően kozbęszęrzési eljáľasokban és kózbeszerzési értékha-

tárt el nem érő beszerzési eljarásokban való részvétel
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5.t.I2. ĺzvj Teleki téri piac iizlethelyiségeinek hasznosíüĺsĺvď kapcsolatos feladatok ellá-tĺísa
5.1.13. Corvin Sétrĺny Program |ezźrźsávalkapcsolatos feladatok kooľdinĺiliĺsa

5.2. LétesítményĹizemeltetési Iroda

5.2.l. Az önkormźnyzatkizírólagos fulajdonában á||ő gazdnági tĺírsaságok vonatkozasábana
feladat ellátĺís körében szakmai támogatás biĺosításą a beruházásokhoz kapcsolódó koordinációs
tevékenység ellátásą a megvalósulás iizemeltetői szempontu nyomon ktivetése
5.f.2. A fútési rendszerek ĺlzemeltetésével összefflggésben az intézményekkel és szakcégekkel
(Főv. GĺázmiĺvekZrt. és az RFV Kft.) kapcsolattarĺís biztosítĺĺsa
5.f.3. Parkolás iizemeltetéssel kapcsolatos feladatok ellátása
5.2.4. Paľkolóhely megváltĺással kapcsolatos feladatok ellátĺĺsa.
5.f.5. Közľemfüödés a forgďomtechnikai eljĺíľasokban.
5.2.6. Utca névtábllfü cseréje, potlĺása, ,űjakbeszerzésére, elhelyezéséľe vonatkozó feladatok eIIátá-
sa.
5.2.7. Zöldfeltiletekkel, zöldteľtiletekkel kapcsolatos feladatok ellátĺĺsa.
5.2.8. Hulladékgazdálkodĺĺssal kapcsolatos feladatok ellátĺĺsa.
5.2.9. Koztltnem kĺizlekedési célú igénybevéte|éhezszĹikséges tulajdonosi hozzájarúźssal kap-
csolatos feladatok ellátása.
5.2.10. onkoľmanyzat áÄta|ki'tött általĺínos vagyon- és felelősségbiztosításra vonatkoző szeruóđé.
sekkel összefüggő feladatok e|lá/rźsa.
5.2.1|. A szervezeti egység feladatait érintően kozbeszeĺzési eljĺárĺĺsokban és ktĺzbeszerzésí éľtékha-
tárt el nem érő beszerzési eljarĺĺsokban való kĺlzremfüödés.
5 .2.|2. Egyéb várostizemeltetéssel összefüggő feladatok elláüĺsa.
5.2.13. ĺzuj Teleki téri piac iizemeltetéséből eredő fenntaľtói feladatok elláĺĺsa.

6. Pénzügyĺ Ügyosztály

Azadottszakźryazathoztartoző tĺibb iľodát tisszefogó szervezetiegység, melynek irányítőjaésvęze-
tője az ügyosztályvezető. Aziigyosztźĺ|yvezeto szęrvezi és ellenőrzi azugyosztěly munkáját, azĺjgy-
osztáiyvezetőnek koordinációs tevékenysége és feltigyeleti jogköre van a Költségvetési és Pénzügyi
Feltigyeleti Irodą Szĺĺmviteli és Pénzügyi Iroda, Adóügyi Iľoda tekintetében.

6.I. Kiiltségvetési és Pénziigli Feliigłeleti lroda:
6.l.1. a helyi szabźlyzat alapulvételével a keľĹileti költségvetési koncepcióhoz adat és infor.

máció bekérése, a bekĹildĺitt adat és információsm|gáltatźs szalanđ feliilvizsgĺĺlata,
koncepció tervezptösszęiíllíŁísą testĺileti előterjesztés elkészítése,

6.|.2. átmeneti, ideiglenes gazdálkodĺĺsról szóló rendelet-tervezet elkészítése,
6.|.3. Fővlírosi onkormlínyzat és keriileti önkoľmrányzatokat osztottan megillető bevételek

forrásmegosztlĺsi rendelet-tervezet szakmai felülvizsgálata, Képviselő-testület véle-
ményezéséhez előterjesztés és hatźrozat elkészítése, elfogadását kĺivetően haüíridőben
Fővĺírosi onkormĺínyzatnak a határozat megkĺildése,

6.|.4. a helyi szabá|yzat alapulvételével a kĺizponti kĺiltségvetési tĺímogatás igénylése, a
szolgáltatott adatok ellenőrzése, kerĹileti szintű összesítése és továbbítása, évente az
Aht.-ban rogzitett időpontokban a kĺjltségvetési üímogatasok feliilvizsgĺílata (lemon-
dĺás, pótigénylés) a kiadott szabźlyzatban foglaltak figyelembevételével, anďitikus nyil-
vántaľtĺásą

6.1.5. éves költségvetési beszámoló elkészítéséhez a költségvetési üĺĺnogatások kertileti szin-
trĺ elszámoltatźsa" elsziímoliása"

6.|.6. ktiltségvetés teľvezés előkészítése a helyi szabźlyzatban foglaltak alapulvételével,
6.|.7. intézmények költségvetési tervezetének feltilvusgáIata, javítźsa, Polgármesteri Hiva-

ta| és az Önkormányzat kĺiltségvetési tervezetének elkészítése a Hivatal belső szerve-
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zetinek közremfüödésével,
6.1.8. kerületi költségvetési tęľv elkészítése (esttileti előteľjesztés, renđelet.tervezet),
6.I.9. éves költségvetési rendelet elfogadása utĺín a KGR progľammď a költségvetési nyom-

tatványok kitöltése Hivatalra és Önkoľmányzatra, azintézmények felé intézkedés, ki-
töltött nyomtatványok, j óviáhagyott előirányzatok ellenő vśse, javítźsa,

6.1.10. Polgáľmesteri Hivatal és az Önkormányzatjővlĺhagyott kĺiltségvetési előirányzatainak
szewezeti egységenként való részletes ftiemelt e|óirźnyratonként és rovatonként)
feldolgozása, szervezeti egységek kiéľtesítése, a Hivatal egységes feldolgozĺása köny.
velésre tiirténő áttadása"

6.l.11. költségvetési és végrehajüási rendelet többszöri módosíüásanak elkészítése a helyi
szabáiyzatban foglaltak fi gyelembevételével,

6.I.|2. költségvetés módosító rendelet elfogadĺísa után az éńntett intézmények és Hivatal
belső szervezeti egységeinek értesítése a módosítĺísról, a jóvĺíhagyott előinínyzatok-
ľól, valamint kĺinyvelésre történő źttadźsa,

6.1.13. kerĹileti és intézményenkénti - költségvetési szerkezeti bontĺásban-koltségvetési előĹ
r ány zatok anal itikus nyilvĺíntaľtrísą

6.|.|4. költségvetési szervek, gazdasági tiĺrsaságok, Polgĺĺľmesteri Hivatal jóvahagyott kĺĺlt-
ségvetési e|őiĺányzata ďapján a likviditísi iitemterv bekéľő elkészítése, majd az adat-
szolgĺĺltatĺás utĺĺn a kerületi szintíĺ likviditási ütemterv elkészítése, annak havonkénti
kerĺileti szintii ĺisszesítése,

6.1.15. keľületi pénzĺnaradvĺĺny és költségvetési rendelet tervezet elkészítése, feldolgozása
intézményenként a szabáiyzatban fo glaltak figyelembevételével,

6.l.16. kerületi törzsadattĺíri nyilvrántaĺtás (fu-i előírás), a|apítő okiratok, módosítások beje-
lentése a Mfü felé,

6.|.|7. költségvetési szervek bankszĺmlanyitĺásaivď, megsztintetéseivel kapcsolatos intézke.
dések, áfa körbe való bejelentés,

6.l.l8. nemzetiségi ĺĺnkormĺĺnyzatok őúmenti gazdá|kodásĺíľól szóló hatáĺozatainak, költség-
vetési koncepciójának és költségvetési határozatźnak ellenőľzése. ,a nemzetiségi ön-
kormiĺnyzatok elemi költségvetésének elkészítése, a kciltségvetés módosítására vonat-
kozó hatĺáĺozati javas|atok, jegyzőkönyvek pénzügyi-kciltségvetési szempontból törté-
nő ellenőľzése,

6.l'19. a nemzetiségi önkormĺányzatok költségvetési beszámolóinak készítésével kapcsolatos
feladatok ellátása,

6.|.20. nemzetiségi önkormlínyzatok jegyzőkönyveinek pénzügyi-ktiltségvetési szempontok
szerinti ellenőrzése 2

6.|.2|. nemzetiségi önkoľmĺĺnyzatok palyázatinak benffitÁsőhoz, szöveges.szakmai elszá-
molĺísĺához segítség nyijtás, teljes kĺiľiĺ pénziigyi feladatellátrás,

6.|.f2. a kĺjznevelési tĺiľvényben meghatĺíľozott KIR rendszerhezpérungý adatszolgáltatas
teljesítése,

6.|.23' költségvetési szervek részére az önkormźnyzati támogatás leutalása szabá|yzat sze-
rint,

6.|.24. intézményi, ftléves, éves szöveges beszámolók elkészítése előteľjesztésformájźlban,
6.I.25. a költségvetési szervek, gazdasági tĺĺrsaságok gazdálkodásának figyelemmel kisérése,

elemzések készítése, javaslatok készítése,
6.|.26. költségvetési szervek és gazdasági tiírsaságok részére péruugyi, kĺiltségvetési segít-

ségnyújtiís,
6.|.27. nem rendszeres juttatĺások és ktilső szeméIyijellegű juttatások, megbízási szerződések

béľszámfejtése, elnyert pátyáuato|łloz kapcsolódó személyi jellegíĺ juttatások szźtm-

fejtése, egyéb juttatĺások, változő béľek szímfejtése, egyeztetése a sziímviteli nyilvĺín-
tartĺĺsokkal, feladása a Mfü felé. A kifizetésekről év végi adőigazo|źsok kiađasą jĺl-
vedelem i gazolrísok kiadása,
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6.|.28. vezető részeről áftlůlźnotthatrásköĺben ellenjegyzési jogkör, vďaĺrint bankszámla felet-
ti aláínás jogosultság gyakorlĺásą vagy kiadmányozás gyakorlĺásą

6.|.29. testĺiletĹbizottsági előterjesztések készítése, véleményezése pénziigyi-kciltségvetési
szempontból,

6. 1 .3 0. szabályzatok készítése, aktuďiálĺása.
6. 1.3 1. hagyatéki pénztigyek intézése, köztemetés nyilvĺĺntartasą utalásą
6.|.3f . gondozasi díjakkď kapcsolatos ügyintézés,
6.1.33. jóváhagyott költségvetési rendelet megkĺildése a ktiltségvetesi szerveknęk és gazđa-

sági tĺĺrsaságoknak, az e|emiköltségvetési bekérő elkészítésą
6.I.3 4. adatszolgĺíltaüĺsban, információs m|gáltatźsban közľeműködés,
6.l.35. oľgcl\,ĺ és az ebr 42. rendszęr folyamatos figyelése, PénzÉgy Ügyosĺályra vonat-

ko zn adatszo lgáltatás,
6.|.36. nemzetiségi önkormĺányzatok elemi költségvetésének rögzítése a KGR ľendszerben,

6.|.37. költségvetés az önkormányzat hivatalos honlapjĺín töľténő megielenítéséľől gondos.
kodĺĺs,

6.1.38. költségvetési feltigyeleti szervi tĺĺmogatĺások analitikus nllvĺĺntaľtásának vezętésę,
egyeztetése a költségvetési szervek gazdasági vezetőivel, a számvitellel a helyi szabá-
lyozĺísban foglaltak megfelelően.

6.|.39. a nemzetiségi <inkormĺĺnyzatok vonatkozásábarl az źúmeneti gazdĺĺIkodasról szóló ha-
tálrozatijavaslat, kĺiltségvetési koncepció pénziigyi kĺĺltségvetés részét képező hataľo-
zati javas|at,eredeti kĺiltségvetésről szóló hatfuozatijavaslat és a számszaki melléklet
elkészítése a nemzetiségi ĺĺnkormlányzatok elnökeivel együtEnfüödve,

6.|.40. nemzetiségi iinkormĺínyzatokpénztigyi-gazdusźęi feladataival kapcsolatos feladatok,
6.I.4L. önkormányzati és Polgáľmesteri Hivatali gépkocsik Ĺizemanyag noÍma elszĺĺmolással

kapcsolatos feladatok,
6.I.42. kikĹildetési rendelvény alapján végzett elsziímolások és annak ľögzítése a KIR rend-

szeľben,
6.|.43. rendszeres illetmények, személyi jellegiĺ megbízási dijas szeĺzodések analitikus nyil-

vĺántartĺsanak vezetése' nem rendszeres és kĺilső személý juttatĺĺsok nettó tisszegét
tarta|maző analitikus kimutaüások készítése,

6.|.44. cafetéria keľetében kifizetett juttatĺĺsok KIR rendszerben tĺirténő feladĺása
6.|.45. a kerékbilincseléssel és közteriilet feliigyelettel kapcsolatos bankforgalmi ugyintézői

feladatok e||átasa
6.I.46. a kerékbilincseléssel és kĺjaeriilet felügyelettel kapcsolatos bevételre vonatkozó PEK

anyagok és egyedi utalrísok elektronikus megküldése a közterĹilet felügyeleti ügyosz-
tálynak

6.I.47. a keľékbilincseléssel és közterĺilet feliigyelettel kapcsolatos megrendelések, kötele-
zettsé gv ái|alások nyi lvántaľtĺłsa

6.1.48. a kerékbilincseléssel és köztertilet feltigyelettel kapcsolatos szĺmlfü rögzítése, utď-
vĺĺnyrendelet kiállítása

6.1.49. a kerékbilincseléssel és közteľület felügyelettel eszközeinek leltríľozźsábanvaló ľész-
vétel

6.1.50. a keľékbilincseléssel és közteľtilet feliigyelettel kapcsolatos főkönyvek analitikák
egyeztetése.

6.2. Szómviteli és Pénziigli Iroda
6.2.|. a Polgrírmesteri Hivatal, az onkormźnyzat és a nemzetiségi önkoľmányzatok jogsza.

bályi előírĺások szerinti szĺmviteli rendjének kialakítísą
6.2.2. az onkoľmányz-atsziĺmviteli könywezetése (főkönyvi és analitikus), előzetesen kon-

tírozott bevételek és kiadĺĺsok ellenőľzése'
6.2.3. éveš számszaki kĺjltségvetési beszámoló elkészítése, önkoľmányzat vonatkozásában
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a MAK felé'
6.2.4. havi, negyedéves, éves egyeztetések, év vĘi értékelések elvégzése,
6.2.5. költségvetési szervek havi, éves számszaki beszímolóinak felülvizsgźlatz, ellenőrzé-

se, jóviíhagyrłsa a KGR rendszeľben,
6.2.6. zárszámadźs késátése,
6.2.7. egyszeriĺsített éves beszámoló elkészítése és közzététeIe,
6.2.8. havi pénzforgalĺni és negyedéves mérlegielentés készítése (onkormźnyzat) a ľĺÁr

felé,
6.2.9. beruhĺzási statisztikai jelentések készítésą
6.2.10. leltĺĺrozĺs, selejtezés megszervezése, bonyolítna" taryyi eszkĺĺzĺik, készletek analitĹ

kus nyilvántartĺásínak vezetése,
6.2.|I.átmenetilegszabad'pélueszközöklekĺitése,
6.f.I2. a Hivatal belső szervezeti egyśégeinek havonta nyújtott pénzfogalmi adatszolgźlta.

tás, ill. egyedi igenyek a|apjźn adatszolgiĺltatás,
6,2.t3. pénztárosi feladatok ellátĺása az Önkormámyzat, a Polgármesteri Hivatal és a nemzęti-

ségi ĺinkormźnyzatok tekintetében,va|utapéĺlzttíĺral kapcsolatos feladatok ellátása, be-
vételi utalvĺĺnyľendeletek és kontírlapok elkészítése,

6.2.|4. az ĺinkormźr4rzat és a Hivatal bérfeladĺásanak elkészítése, kontíľozása, kötelezettség.
v á|Ialas és telj esítés,

6.2.1 5 . Hivatali, önkormĺínyzati, fizetési szrímlák bank szerelése,
6.2.16. átadott pénzeszkőzök, tĺĺmogatások analitikus nyilvĺíntaĺtźsa, elszĺmolások figye-

lemmel kísérése,
6.2.17. munkáltatói kĺilcsĺjn (lakásépítési és vĺásĺĺľlasi) nyilvántaľtása,
6.2.|8. bejövő átutalásos szźľľľ'llźk iktaüásą utďványrendelet elkészítése, pénziigyi rendezése,

kötelezettségvállal ĺáshoz továbbítĺĺs,
6.2.19. szociálpolitikai segélyek nyilvántaľtrĺsą utalĺása, a kapcsolódó kĺĺltségvetési tálmoga-

tĺísok leigénylése,
6.2.20. helyi és ťlata|hézasok lakásépítési trímogatás nyilvrántartása és iigyintézése'
6.2.2|. kapcsolattartĺás a kĺinywizsgálókkal, bankszĺmlavezető ĺllte|intézette|' intézmények-

kel és egyéb szervezetekkel,
6.2.ff. helyiség-lakĺĺs óvadék, bérleti jogviszony megváltás, közteľĹilet foglalás, egyéb ve-

vők, analitikus nyilvĺíntartźsa, szźtľ'ĺiázźsą hátalékosokĺól kimutatas készítése azi||ę-
tékes szervezeti egységek részére, kiiltinböző fizetési felszólítások küldése,

6.2.f3. kĺiltségvetési fedezetek igazo|źsa, érvényesítés,
6.2.24.pá|yázatokbenýjtĺĺsĺĺhozadatszolgźr|tatás,
6.2.25. tĺíľsosztályok részéľe ill, a költségvetés tervezéséhez adatszoIgźitatás, szükség esetén

közremfüödés a költségvetés elkészítésében,
6.2.f6. vezető részérő| áffilhazott hatĺískörben uta|vźnyozÁs, ellenjegyzés gyakoľlasa, teljesíté-

sek igazolása,
6.2.27. felhatalmazott személyek bankszámla feletti a|áírásjogosultság gyakorlása, utalások-

nál banki a|áírô,
6.2.28. tarsashazaknak nyújtott felújítási tiámogatások utalás előkészítése, visszatérítendő

támogatás, ktilcsön nyilvłíntartása, igazo|źsok kiadása. Hátralékosokĺól kimutatás ké-
szítése a szervezetl egységek részére.

6.2'f9. Polgármesteri Hivatal alkalmazottjaińszéĺe kiťrzetett fizetéselőlegek analitikus nyil-
vźntartźsa,MAK feladás készítése. Igazolrĺsok kiadiása,

6'2.30. Corvin-Sétíny Program, a Teleki téri piac, a Jőzsefvźtrosi Egészségugyi Szolgálat
komplex fejlesztése projektekkel kapcsolatos és az egyéb projektekkel kapcsolatos
pénzügyi fe ladatok e|ĺátása,

6.f.3|, EU-s pá|yázatok elszamolĺásával kapcsolatos feladatok, kapcsolattartás a Rév8Zľt-vel.
A tervezett e|őiľźnyzatok felhasznál'ísanak analitikus nyilvrĺntaľtĺĺsą

6.2.32. Áĺa 1tĺntormĺnyá és Hivatala) és rehabilitációs (Hivata|)hozzájarulás bevallasainak

-24 -



elkészítése. Pĺĺlyĺázatoküoz sziikséges tartozĺsokra vonatkozó igazolasok beszerzése,

6.2.33. negyedéves, féléves, háľomnegyed éves és éves szöveges táljékoztztźskészítése a Hi-
vatali és az tinkormĺĺnyzati költségvetés teljesítéséről'

6.2.34. negyedéves, frléves, hĺĺromnegyed éves és éves szĺĺmszaki tźljékoztaĺn készítése a

Hivatal, az önkormrányzati és a koltségvetesi szervek költségvetésének teljesítéséről,

6.2.35. Eu-s (MNP Itr és egyéb ) pźiyővatok analitikus nyilvantaľtasą kapcso|ődő sr-erzodé-

sek kötelezetsĘ nyilvántaľtĺsba vétele, kapcsolódó szĺĺmlák és egyéb kifizetések ik-
tatása,utalvĺínyrendelet és kontírlap elkészítése, a számlfü és kapcsolódó anyagok el-

lenőľzése,fökönyvi könyvelése, a támogatások leigénylésę illetve abban való közre.
mfüödés,

6.2.36. teľmészetbeni juttatĺások és reprezentaciós kiadrások anďitikus nyilvántaĺtasą
6.2.37 . szerződéset kötelezettségvállalások analitikus nýlvĺíntartasą
6.2.38. előirĺányzatok kontíroziása, könyvelése, egyeztetése
6.2.39. Kisfalu Kft. bonyolításában végzettfeladatokra jóvíhagyott előinányzatok felhaszná-

lásának analitikus nyilvántaľtĺĺsa, főkĺinyvi könyvelése, kooľdiniíliása a Kft-vel kötött

szerződésben meghatározott kereteken beliil, iinkormźnyzati vagyoĺuryilvántartás
egyeztetése a vagyonkateszterrel, lakas-helyiség analitikus nyilvĺĺntartiással,

6.2.40. Ct-Ecostat integrĺált rendszerben törzsállomrány kaľbantaľtása,

6.2.4|. bírságok, építési igazgatésikövetelések analitikus nyilvĺĺntartĺísą
6.2.42. bizottsági, testiileti előterj esztések készítése,
6.2.43. táĺgyévinyit"ási észźtásíkönyvelési feladatok az ĺinkoľmĺínyzatesetében,
6.2.44. zátszámadáshoz,I.Íé!évi és negyedéves beszámolóhoz táblazatokĺisszeállítasa,
6.2.45, analitikĺák vezetése, fiőkönyvi könyveléssel történő egyeztetése a szĺĺmlaĺendben meg-

hatĺírozottak szerint,
6.f.46. önkormányzathoz tartoző állami hozzźtjźru|ás számla és munkáltatói kĺilcsĺin

a|számLa számviteli ktinywezetése,
6.f .47. éves szĺímszaki költségvetési beszámoló elkészítése a Hivatal vonatkozĺĺsában, havi

és ne gyedéves jelentések, beszĺímolók elkészítése,
6.f.48. nemzetiségi önkoľmányzat beszźtmolóinak összeállítiĺsa, a kö'telező analitikus nyil-

vríntaľtasok vezetése, fokönywel történő egyeztetése,
6.f.4g. nemzetiségi önkoĺmínyzatok pénzforgďmi jelentés és negyedéves méľlegjelentés

ĺisszeállítĺása a MAK felé,
6.2.50. nemzetiségi önkormrányzati bankok szerelése, nemzetiségi bankok és pénztĺárak kontí-

rozása, könyvelése,
6.2.5I. nemzetiségi önkormányzatok bevallásainak elkészítése, NAV felé megkiildése, ezzel

kapcsolatos egyéb könyvelési, utatasi tétetek iktatasa, kontírozĺísą könyvelése a Ct-
Ecostat rendszerben,

6.2.52. Teleki téri piac bevételi szźlm|ae|oźilitźsa,
6.2.53. részvétel az éves sz,źlmsz"aki költségvetési beszámoló elkészítésében a Hivatal vonat-

kozásźlban'
6.2.54. analitikus nyilvántartások egyeztetése a fĺĺkĺinywel, tételek rendezése a Ct-Ecostat

ľendszerbeĺ1
6.f .55. taľtasdíjjal kapcsolatos feladatok el|źtźsa,
6.2.56. kapcsolattarĺĺs a sziĺmlavezető bank helpdesk osztá|yźtva| ill. szállítói paľtnerekkel,

egyenle gktizlő levelekkel kapcsolatos feladatok ellátásą
6.f.57. befejezett beruházĺások aktivátrásával kapcsolatos feladatok ellátĺísą
6.2.58. vevőszámlĺĺk kiáIlítĺĺsa, magĺĺncélú vezetékes telefonhasználat továbbszálm|źaźsa,

nyilvantartĺsą
6.2.59. kąpcsolattartĺĺs ügyfelekkel, hivatali szervezeti egységekkel, önkormányzatintézmé-

- nyeivel,
6.f.6o. Polgánnesteľi Hivatal kĺitelezettségvállalĺás analitikus nyilvĺĺntartás vezetése,

6.2.6I. önkormrĺnpat nevében kotelezettséget vállalókľól feléves beszĺímoló készítése a Pol-
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giíľmester és a Jegyzó felą
6.2.62. Polgĺĺmlesteri Hivatal bejövő szímlak és egyéb kifizetések előkészítése, utalviĺnyren.

delet, kontíľlap elkészítese,
6.2.63. nettó 5MFt feletti önkormanyzati szeruódések kĺizzététele,
6.2.64. részvétel az éves számszaki költségvetési beszĺmoló elkészítésében az önkormźnyzat

vonatkozásában,
6.2.65. tzľ:syi eszköz és kisértékü tuľeyi eszkoz beľuhrázĺssal ill. felújítassal kapcsolatos

számlák feldolgozása a tźrgyi eszkoz modulban: számlfü kötelezettségvĺllďĺĺshoz
kapcsolasa, eszköztik bevételezése,pénnigy felé töľténő feladásą kontírozásą aktivá-
lás átvezetése, éľtékcsökkenés elszámolasa, ťokönyv felé feladrísa negyedévente.
Készletrnodul és tárgyi eszkiizmodul törzsĺĺllomĺányok karbantaľtasą

6.2.66. önkoľmĺĺnyzat esetében a bejövő számlfü és egyéb kifizetések előkészítése, utalvány-
rendelet, kontírlap elkésátése,

6.2.67. helyi adók kontíroziásą fökönyvi kĺinyvelése, kapcsolódó állomanyok kĺinyvelése,
egyeztetése,

6.2.68. nettó finan szírozás kĺinyvelése, egyeztetése
6.2.69. egyéb pénztárosi feladatok ęllátása
6.2.70. keľékbilinccsel, közteľĺllet feliigyeleti feladatokhoz kapcsolódó kihelyezettpéľľźrife.

ladatok el|áúź.sa
6.2.71. kerékbilinccsel, közteriilet felügyeleti feladatokhoz kapcsolódó ellátmrĺny-előleg kifi-

zetése, el számo ltatĺĺsą nyilvantaľtasa
6.2.72. keľékbilinccsel, közteriilet felügyeleti feladatokhoz kapcsolódó szigoru számadású

nyomtatvĺányok nyilvrántartásą kiadásą kezelése és elszínrolrása
6.2'73. keľékbilincs és kĺiĺeriileti feladatokhoz kapcsolódó készpélu bevételek kezelése
6.2.7 4. kerékbilinccsel kapcsolatos szĺímlazasi feladatok
6.2.7 5 . behajtast keze|ő programban engedélyek ľögzítése
6.2.76. Ct-ECOSTAT rendszer penztźri modul kezelése
6.2.77. a keľékbilincseléssel és kcizterulet felügyelettel kapcsolatos főkĺinyvek anďitikĺĺk

egyeztetése.

6.3. Adóiigĺí Iroda
6.3.1. idegenben kimutatott, adók módjríľa behajtandő koztartoz.asok (közígazgatlĺsi bírság,

pérubírsźry, helyszíni bínág, igazgatasi szolgáltatĺási díj' hulladékgazdálkodási díj)' sa-
jźú szabályséľtési hatźrozatokban kimutatott tartoziĺsok, gyeľmektaľtásdíj behajtása, fi-
zetési felszólítlás kiktildése, a behajtrási eredmény visszajelentése, oNKADo prog-
ramban rogzítése, fizetések folyamatos ellenőľzése, munkabérek' jĺĺľandóságok és
egyéb követelések letiltĺĺsa;

6.3.2.helyszíni behajtĺĺs, fo$lalĺĺśi jegyzőkönyv (ingóvégrehajtĺís végzése és a lefoglalt ingó-
ságok értékesítése (ĺĺrverés) _ önálló bíľósági végľehajtó szerzőđés szeľinti megkeresé-
se),

6.3.3.szabá|ysértési hatóság tevékenységéhez kapcsolódó feladatok ellátása (lefoglalt, illetve
elkobzott dol gok nyilvántaľtí sa, otzése, megsemmisítése stb. ),

6.3.4.adó-és éľtékbizonyítvźny kiłállítása (ingatlan értékbecslések készítése), helyszíni szem-
le lefolytatása

6.3 .5 .ĺĺsszehasonlító éľtékadat megkérése Nemzeti Adó- és Vámhivataltól
6-3.6. adóbevallasok alapján azadő kivetése (előíľĺísa) és feltilvizsgźůata (építmény-, és te-

lekadó, magiánszemélyek kommunális adója vonatkozĺsában), kivető, törlő és mentes-
séget megállapító hatźlrozatok elkészítése, jogerősítése

6.3.7.építmény., és telekadó, magĺlnszemélyek kommunĺíIis adója oNKADo programban
történő rc gzítése (feladatból adódó)

6'3.8. idegenfoľgalmi adó bevallasok feldolgozrísa, abeťlzetések nyilvantartása
6.3 .9 .folyószáml źk. (szám|aegyenlegek) kibocsátásával kapcsolatos munkrílatok elvégzése
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6.3.l0. méltányossági eljánłsok tefolytatasą a kedvezmények elbínĺlĺĺsát követően hatźrozat
készítése, jogerősítése (az engedéIyezett ĺészletfizetés teljesítésének folyamatos elle-
nőrzése, nem teljesítés esetén behajtasi cselekmény foganatosítása)

6.3.11.a tulfizetési kérelmek figyelemmel kísérése, adćnő kérelmére azok visszautďĺásľa tör-
ténő előkészÍtése

6.3.12.kĺirnyezettanulmányi eljĺáľĺások lefolytatása adókedvennény, helyi adó méltĺĺnyosság
esetén,

6.3.13.helyi adóban félévente behajtási cselekmények foganatosítasa (fizetési felszólítlás
küldése hátralékos lista alapján, munkabérből letiltas kezdeményezése, bankszĺámlĺíĺa
inkasszó kibocsátrás)

6.3.|4. hátralékos ügyekben - sziikség szerint _ az iĺatok előkészítése és továbbítĺása önĺĺlló
bírósági végľehajtóknak, felszímoliísi eljánás alatt lévő tigyekben követelés felszímoló
felé történő bej elentése

6'3 . l 5.adóellenőrzések lefolyüaüĺsa
6.3.16 gépjáľmíĺadó, telekadó és építményadó, magĺínszemélyek kommunális adója határo.

zat minták megszerkesztése az oNKADo program szĺivegszerkesztoje segítségével
(fe ladatvé g zéshez kapcso lódó)

6.3.|7.adőigazolĺások kiadrĺsa (szerencsejáték engedélyhez, ingatlan vlĺsrĺrláshoz, páiyáza-
tokhoz, lakĺásvĺásláľIáshoz, stb.)

6.3.18.adóigazolás kiadrĺsabírósági eljĺírás személyes költségmentesség, illetve
illeték.feljegyzési jog engedélyezése irĺĺnti kérelemhez

6.3.I9.ana|itikai és könyvelési napló készítése
6.3.2O.elévĹilt adóhátralékok tĺiľlése
6.3.2I.I00 Ft alatti tételek rendezése
6.3.22.oNKADo pľogram.módosítĺísain ak átvezetése (verzió betöltés)
6.3.23. gépjĺíľmiĺadó, építményadó, telekadó, idegenforgalmi adó, bírság, késedelmi

pótlék beszedési szźm]źlłabeérkezett péluforga|om lekĺinyvelése, idegenben
kimutatott tartozísok befizetéseinek lekö,nyvelése, illeték számlźrabeérkezett
pénzforgalom lekĺinyvelése, tovább utalrása

6.3.24. a nem azonosítható befizetések átfutó nyilvĺántarüĺsba helyezése, az ismeretlen
tételek rendezése, rendeltetési helyére töľténő továbbítrásą átfutó-napló vezetése

6.3.25. adóbevételek utalĺĺsa az önkoľmĺĺnyzati költségvetési szĺímlĺíra
6.3.26. az évközi változĺások adónemenként (visszautalás, visszatéľítés, töľlés) töľténő

lekönyvelése
6.3.27. azadóhźlttalékosokól, előírĺĺsolaól, befizetésekről adónemenkénti

megbontĺísban frlévenként zátrźsi összesítő készítése
6.3.28. zárasi feladatok havonkénti zár|ati összesítő, negyedévenként információs

jelentés, félévenként eľedmény-kimutatĺĺs készítése
6.3.29. a M.A.K. által kért lisfuák hataridőben történő továbbíüísa
6'3.30. kiadási napló vezetése
6.3 .3 I . kivonatok, bizonylatok őrzése, selejtezése
6.3.3f. túlfizetések utaliísa a megfelelő számifuahatfuozat alapján
6.3.33. KekKH adatvá|tozźs feldolgozásaésúigzítése,azadatlapok folyamatos

feldolgozása" azévkózi vĺíltozĺások átvezetése, előíľó és törlő hatźroz-atok
készítése, mozgáskorlźúozottak mentességére vonatkoző hatźrozatok készítése

(gépj árműadó vonatkozĺsában)
6.3.34. gépjáľmtĺađó, hátralékos adózók behajtĺási eljánĺs megindíĹásĺínak

kezdeményezése (fizetési felszólítas ktildése hátľalékos lista alapjĺĺn, munkabérből
letiltas kezdeményezése, bankszźtĺl|fua inkasszó kibocsátlís) gépjĺírmű forgalomból
tĺiľténő kivonĺísą végrehajĹĺsi jog törzsktinyvbe tĺirténő bej egyzése

6.3.3 5. oNKADo pľogram.módosíüĺsain ak źlwezetése (verzió betcĺltés),
6.3.36. önkormányzati adőhatőság által ľendszeresített formanyomtatvĺĺnyok
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előkészítése)
6.3.37. havonta oNKADo progľamból adóslista készítése, helyben szokásos módon

történő kőr.zététele
6.3.38. egyes adónemek megszíinésével, illetve rij adók bevezetésével kapcsolatos

kampányfeladatok elvégzése és a fokozott behajtás időszakában helyszíni
végľehaj tĺĺsi feladatok ellátasa

6.3 .39 . tigyftlfogadrís

Contľollĺng refeľens

6.4.l. az utalvłínyozással, kötelezettségvállalassď ĺisszefiiggő kontrolling feladatok
ellátása

6.4.2. a Polgármesteń Hivatal, az onkormrĺnyzat és a Józsefuaľosi nemzetiségi
önkoľmanyzatok belső kontrollľendszeľének működtetésével kapcsolatos
feladatok koordinálása és részfeladatok ellátásában közremfüödés

6.4.3. a külső és belső ellenőrzésselkapcsolatos egyedi jegyzői utasíüások
elkészítésének és végrehajtasának kooľdinĺílrísa

Á Á Á ^l|^^^ĺzési nvomvonalak elkészítésének. aktualizĺĺlrásanak koordinálasav.T.T. Vrlwtlul

6.4.5. a Polgrírmesteri Hivatal, az onkormźnyzatés a nemzetiségi önkoľrnányz-atok
kockĺázatkezelési rendszerének az 

.trźnyítźsa 
és mfüödtetése

6.4.6. a banki utalás folyamatában az utalas ĺisszegszeľiĺségének, a haüĺlyos utasítás
szeľint kijeliiltek źůta|i a|źirźsának, a terhelendő bankszĺĺmlaszźlmnak, a
jogosult banlĺszrímlaszźtmźnak, esetlegesen apá|yázati zátradéko|źs meglétének
ellenőrzése

6.4.7. a PénzĹigyi Ügyosĺályt érintő szabá|yzatok valamint, az tigyľend és munkakĺjľi
leíriĺsok elkészítésében, aktualizálĺłsában való ľészvétel

6.4.8. a Pénziigyi Ügyosztĺilyt érintő ellenőrzésekkel kapcsolatos intézkedési terv
előkésátésében, végrehajtásában való kĺjzľeműködés

6.4.9. azintézkedési terv végrehajtĺásról szóló jelentés elkésztése ajegyző ésaz
ellenőruést végzo szeľv felé

6.4.t0. a Pénzügyi Ügyosztály érintő jogszabá|yváttozĺĺsok figyelemmel kísérése

7 . IJLatőságĺ tigyosztáty

Azligyosztá|y jegyzói hatósrĘi _ kivételesen önkormĺĺnyzatihatősági - haüískĺirben eljáľó szervezeti
egység.Feladataithĺíromiľodĺíľatago|tarlvégzi
_ jegyzői kereskedelmi hatósági, jegyzói kĺiľnyezetvédelmi, jegyzói állatvédelmi, jegyzói biľtokvé.
delmi, a fakivágási ügyekben önkormányzati hatósági jogktirben
- jegyzői hagyatéki hatĺskiirben, illetve anyaktinywezetői feladatokat lát el,
- jegyzői építésügyi hatósági feladatokat lát el.

7.1. Epítésiigyi lroda

Első fokú építésügyi hatósági jogkörök gyakorlása, illeték megá||apítása. Első foku ĺáĺtatĺános építés-
ügyi hatóságként jrĺĺ el, döntéseit az ETDR utjánhozzameg:
7.|.|. építési engedélyezési,
7.|.f. tĺsszevontengedélyezési
7.|.3. fennmaradasi engedélyezési
7.|'.4. hasznĺílatbavételi engedélyezési
7.|.5. bontłísi engedélyezési
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7.Í.6. engedély hatĺlyĺának meghosszabbítasa ináĺrti engedélyezési
7.I.7. jogutódlastudomásulvételi
7'1.8. használatbavételi fudomásulvételi
7.I.9' országos építési kĺivetelményektől való eltérés engedélyezési
7.l.10. kĺjteIezési
7.I.1|. végrehajtĺási
7.I.I2. szakhatósági,
7,L.|3. veszélyhelyzet esetén szfüségessé vĺló építési tevékenység tudomiísulvételi
eljĺĺľásokban,
7.I.I4. jogszabályokban meghatźrozott esetben és módon építésiĺgyi hatósági szolgáltatást nyujt.

7.|.I5. kéľelemľe, vaw az ingatlan-nyilvĺántaľt.ást vezető első fohi ingatlanügyi hatóság hivatalból
folytatott eljĺáľas esetén az oÉNy-ből megismerhető adat, tény, állapot, vagy helyszíni
szemle alapjan a telken meglévő épÍtmény v'agy ĺinálló rendeltetési egység jogszeľűségére
vonatkozó adat, tény igazo|źsa céljából azBťv.34.$ (5) bekezdése elepján hatósági bizo-
nyítvanyt állít ki

Első folni építésügyi hatóságként _ azengedélyezési eljĺínĺssal cĺsszefiiggésben - jogosult az építési
tevékenység j ogszeriĺségének ellenőrzéséľe.

7.I.16. Engedé|yezési ügyekkel összefüggő e||enórznsi és kötelezési eljĺárasok, az építési munka
végzésének helyszíni ellenőrzése, hatósági ellenőrzések folytatĺĺsa

7.I.I7. Engedélýől eltérően épített építmény fennmaľadĺĺsĺának engedélyezésekor építési bírságot
szab ki

7.1.18. jogszabźtlyban meghatźrozott esetekben és módon elrendelheti a telek bekeľítését, továbbá
az engeđé|y nélktili építményhas znáiat me gsziintetését

7 'I.I9. El kell rendelniejogszerűtlen vagy szakszeríĺtlen építési tevékenység esetében az épíÍési te-
vékenység-végzésének megsziintetését, vagy a20l3.janu.ĺľ l.je előtt indult, folyamatban
lévĺí eljárások esetén ajogerős és végrehajtható építési engedélynek és a hozzátartozó,jő-
viíhagyott engeđélyezési teľveknek megfelelő állapot kialakítĺĺsát.

7.I.20. a20I3.januĺár 1-je előtt indult, folyamatban lévő eljáĺások esetén szabályossá tételi kötele-
zettség nem teljesítése esetén haladéktďanul intézkedik a bontĺĺsról.

7.1.2|. A végrehajtható kĺitelezettséget - annak nem teljesítése miatt a kötelezett terhére hatósági
úton, a felmerülő kĺiltségeket megelőlegeTve - maga végeztetheti el, a költségek erejéig,
azok megtéľítéséig az &lntett ingatlanÍa je|zalog1ogot jegyeztethet be az ingatlan-
nyilvántartásba. A munkálatok tűréséľe kötelezfieti azt, aki akadźiyozzaaz e|rendelt munká-
latok elvégzését.

7.|.22. Intézkedik a jogerős, és végrehajtható kÓtelezettségek teljesítés elmaľadása esetén a Ket,
ÉTv es a 19312009. (IX.15.) Korm. ręndelet szerinti végrehajtrásľa,

7.I.23. Megállapítas, illetve a jővźhagyts előtt véleményezi az illetékességi teruletén a helyi építési
szabá|yzatot és a településľendezési terveket.

7.I.24. A helyi rendelet, a KT és a bizottsági előterjesztések előkészítése

Egyéb hatósági feladatok:

7.|.25. Yezeti a jogszabát|yban meghatározott építésiigyi hatósági nýlvĺĺntarlísokat (kivéve a
. - tglepülés rendezési nyilvĺĺntaľtĺĺst)

7.|.26. Epítésügyi szakhatóságként miĺkĺjdik kiizre mĺás hatóságok engedélyezési iigyeiben.
7.|.?7. a zenés tancos rendezvények miĺködésének bizonságosabbá tételéről szóló kormĺĺny-

rendelet szerint általános építésügyi szakhatósági elj áľast folýat.
7.|.f8. külfrldi állampolgárok ingatlan szerzésével kapcsolatos nyilatkozatok előkészítése
7.|.29. a szervezeti egységet éľintő kozbeszerzésben közľeműködik és adatot szo|gźitat
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7 .I.30. szakhatóságként jár telekďakítasi engedéIyezssi eljarás esetén
7 .|.3 I. utcanéwĺĺltozĺsolq házszámrendezés, címigazolĺás

J e gy zó feladatktjré b e tartoző feladat :

1 .I .32. kozűtkeze|ői igazgatásij ellegű feladatok ellátĺĺsa

7.2. Igazgatdsi Iroda

7.2.1. kereskedelmi tevékenység végzéséhez műktidési engedély kiadĺĺsą bejelentések
nyilvĺíntaľtásba vétele, nyilvántaľtĺĺsok vezetése, hatósági ellenőrzések lefolytatĺása

7.2.2. az ipan, szolgáltató tevékenysé g végzéséhez, va|amint a kĺĺrnyezetre és egészségľe
veszélyes anyagok és készítmények raktźtozásźra használt telepre telepengedélyek
kiadasa, bejelentések nyilvĺíntaľtrásba vétele, hatósági ellenőrzések lefolytátásá

7.2.3.
7.2.4. a nem iizleti célú köztisségi, szabadidős szĺllĺĺshelyek nyilvántaĺásba vétele
7 '2.5. iizleti célú saállĺáshelyek engedé|yezése, bejelentések nyilviántaľtrísba vétele, ellenőľ-

zések lefolytaüása
7.2.6. ktizéľdekiĺ kérelmekkel, panaszokkal, bejelentésekkel kapcsolatos eljĺĺľĺás
7.2.7. piacok, vásĺĺrok és bevĺásráľlóközpontok engedélyezése, nyilvlántaľtrĺsba vétele, elle-

nőrzése, viásarcsaľnokok hatósági nyilvántaľüásba vétele, ellenőľzése
7.2.8. állattartĺással, ĺíllatvédelemmel kapcsolatos jegyzői hatósági hataskörök gyakorlása
7.2.9. Józsefurĺľosi Aľanykoszoru szakmai kittintetés odaítélésének előkészítő fe|adatai
7.2.1o. a szewezeti egységet érintő kozbeszeruésben közremfüödik és adatot szolgĺíltat
7 '2.11. önkormiáĺryzati fulajdonú közteriileten járda létesítésének, átépítésének erlgedéIyezé-

se
7 .2. 1 2. tĺíľsashrízak nyilvĺĺntaĺasa
7 .2.13. zenés, tiíĺtcos rendezvények engeđé|yezése, ellenőľzése
7.2.14. az iroda tevékenységét érintő iigykĺiľben beadványok kivizsgĺĺlĺása, hatósági eljríľások

lefolytatĺása
7 .2.1 5. birtokvédelmi ügyek elbírĺálása
7 .2. 16. a talélt dologgal kapcsolatos iigyintézés ellátłása
7,2'17. a helyi ľendelet, a képviselő-testiileti és a bizottsági előteľjesztések előkészítése.

7 .2.1 8. kĺizreműkĺidik és eljrár mĺás hatóságok engedé|yezési ügyeiben
7.2.19.e|jar zaj- és panasz tigyekben
7 .2.19. zaj hatźrértéket állapít meg' zaj-és ľezgésbírságot szabhat ki
7.2.20.hozzájara|źst adhat akor|átozáls ďá eső kivitelezési munka végzéséhez
7.2.21. szakhatóságkéntmiĺködik közľe mĺís hatóságok engedélyezési ügyeiben
7.2.22. aszervezeti egységet énntőkozbeszerzésben közremfüĺidik és adatot szo|gáItat
7.2.23. e||átja a nem kĺizteľtileti ingatlanon elhagyott hulladék e|szźilításával és áľtalm attaÍśtźL-

sával kapcsolatos jegyzői hatósági feladatokat
7.2.24. ellátja a Íiík, és flás szĺru ncivények védelmével kapcsolatos hatósági feladatokat
7.2:25. ellźltjaaparlagfilelleni ktizéľdekii védekezés jegyzői hatósági fe|adatait
7 .2.26. vízgazdá|kodási felađatok ellátása.

il
:.
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7.3. Anyakiinyvź Iroda

7.3.I A tĺĺľvényben meghatĺrozottakszerint adatokat rőgzítaz elekÍronikus anyakönyvi nyilvĺĺn-
tarkísban, kiĺĺllítja az anyakônyvi okiľatot, teljesíti azadatszo|gáltatĺĺsokat, hataridő nélkül őĺzíaz
illetékességi tertiletén történt anyakönyvi eseményeket taĺta|maző papír alapú anyakönyveket és be.
tűrendes névmutatókat. Ktizremfüödik aházassárymegkotésében, valamint abejegyzettéletĺáľsi
kapcsolat létesítésében. Diint a hazassági néwiselési fonĺra iľĺnti kérelemľől. Az adatok bejegyzésre
irányuló eljĺĺrĺĺsban teljesített bejegyzését követően okiĺatot állít ki.

7.3.z Hivatalból anyakĺinyvez'nl aMagyaľországon történt sztiletést és hďálesetet, ha bejelentésľe
kötelezett nincs, vagy akötelezett a bejelentést elmulasztotüa.

7.3.3 Az ehőtte tett apai elismerő nýlatkozatot az apai elismerő nyilatkozatok nyilvĺántartrísában
rogzíti, az a|áírt példanyát megktildi a születést nyilvántartó anyakĺinywezetőnek, illetve ahazai
anyakönyvezéstvégzo hatóságnak. A megszületett gyemrekĺe tett apai elismerő nyilatkozat teljes
hatalya esetén a rögzítéssel egyidejűle g az ađatokat az elękEonikus anyakönyvbe is bejegyzi.

7.3.4 A házasságkötési színdék bejelentéséről és a bejegyzettélettáľsi kapcsolat létesítéséről
jegyzőkiĺnyvet vesz fel. A házasságkötés és abejegyzettélettĺíľsi kapcsolat létesítésének időpontját a
hrázasulókkal, illetve felekkel folytatott egyeztetést követöen tűzi ki.

7 .3.5 A|áírja ahézastźrsakkal, illetve felekkel, a tanúkkal, továbbá a tolmáccsď egyĹitt ahánas-
ságkdtési' illetve bejegyzettélettársi kapcsolat létesítéséröl szóló lapot.

7,3.6 Közremfüödik a hĺázasságkĺités, illetve bejegyzett élettáľsi kapcsolat hivatali helyiségen
kív.ili létesítésénél.

7.3.7 HrŁasságkötésnél, bejegyzett élettĺírsi kapcsolat létesítésénél töľténő kĺizreműktidést megta-

Eaďja, ha a házasságkĺltésnek,bejegyzett élettáľsi kapcsolat létesítésének akadĺĺlya van.

7.3.8 Sztiletés anyaktinyvezésekor a szülők sztiletési és házassági anyakönyvi bejegyzésénekaz
elektronikus anyaktinyvbe tiirténő bejegyzése érdekében megkeresi a születést és házasságkĺités
nyilvántaľtó anyaktinywezetőtvagy ahazaiarlyakonyvezést végzó hatóságot. 2010. évi l.tv.57ĺA.
$ (1)

7.3.9 Ahazasságkötési szźndék, illetve abejegyzettélettĺĺrsi kapcsolat létesítése iĺánti színdék
bejelentésékor azérintett személyek születési anyakĺinyvi.pejegyzésének az elektronikus anya-
k<inyvbe történő bejegyzése érdękében megkeresi a születést nyilvĺántartó anyakönywezetőtvagy a
hazai arry akönyvezést v égző ható ságot.

7.3.l0 A hďáleset bejegyzése esetén az e|ha|t születési anyakĺinyvi bejegyzésben szereplő adatai-
ĺakaz elektronikus anyakönyvbe történő bejegyzése érdekében megkeresi a sziiletést nyilvĺĺntartó
anyak<inywe zetőt v agy a hazai anyakönyve zést v égző hatóságot.

7 .3 .I| Ha az elhaltnak halálakor hźaassága vagy bejegyzett élettĺĺr-si kapcsolata ĺĺllt fenn, az e|ha|t

ház-asságí vagy bejegyzett é|ettźrsi anyakönyvi bejegyzésben szereplő adatainak az elektronikus
anyak<inyvbe töľténő bejegyzése érdekében megkeresi a hazasságot vagy abejegyzettélettrírsi kap-
csolatot nyilvántaľtó anyakĺĺnyw ezetőt vagy a bazn anyakönyvezést végző hatóságot.
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7.3.|2 Az elhalt hźvastfusavagybejegyzett élettĺáĺsa születési anyakönyvi bejegyzésében szereplő
adatainak az elektronikus anyakiinyvbe töľténő bejegyzése érdekében megkeresi a születést nýlvĺĺn-
taľtó anyakönywezetőt vagy ahazai anyakönyvezéstvégző hatóságot. 2010. évi I. tv. 58/A. $ (3)

7 .3.I3 A ttirvényben meghatarozott ktitelező adattovábbítástvégez, az arra jogosult részére adat-
igénylés ďapján adattovábbítźstvégez,vagy azanyak<inywezető azarra jogosult kéľelmére hatósági
bizonyítvĺínyt állít ki.

7.3.|4 A statisztikĺíról szótó törvényben meghatlĺrozott adatgyűjtéssel kapcsolatos feladatai teljesĹ
tése céljából az anyakiinyvi eljrárrás soran kezeli a népmozgalmi adatszolgĺiltatĺĺs körébetartoző ada-
tokat.

7.3.|5 Az elekÍronikus anyakönyvben kezeltadatok teljes kcirét közvetlen hozzźfétéssel jogosult
átveruri, továbbá aklzźrő|ag apapiralapú anyakönyvben nyilvrĺntaľtott adatot, valamint az aÍIya.
könyvi alapiratot j ogosult megtekinteni.

7.3.|6 Éľtesíti a gyĺímhatóságot, ha a gyeľmek sztiletését az apa adatai nélktil anyakĺinyvezték, ea
apa adatait adattovábbítás teljesítése uüán jegynbe a születési anyakönyvbe, ha a gyermeket ismeret-
len sziilőktő| szźtrmazó talrílt gyeľmeknek kelltekinteni, vagy kiskoru személy k<it hĺzasságot.

7.3.17 Más anyakönywezető, idegenľendészeti hatóság, külképviselet, és a KEKKH értesítése a
töľvényben meghatĺáľozott esetekben.

7.3.18 Az anyaktinyvből akizfuólag papír alapú anyakönyvben nyilvántaľtott adat, va|alnint az
alapirat tekintetében az arÍa jogosult tekintetében engedé|yezi a betekintést, ľészéľe adatigénylés
alapján adattovábbítést végez, kérelemĺe hatósági bizonyiwánylĺállít ki, az érintetętt az információs
cinľendelkezési jogról és az infoľmációszabadságról szóló törvény szerint tźljékoztatja személyes ada-
tainak kezeléséről.

7.3.I9 Aze|ha\tmagyar állampolgĺár szemé|yazonosság igazo|źsfuaalkalmas hatósági igazo|vá-
nyát és személyi azonosítót és lakcímet igazo|ő hatósági igazo|ványát éwényteleníti, majd a sze-
mélyazonosítlísra alkalmas okmanyokkď egy.utt továbbítja a halĺíleset helye szerint illetékes megyei
(fővárosi) koľmanyhivatal j ĺáĺasi hivatalának.

7.3.20 Az elhalt úti okmányában lévő érvényes magyaÍ vizlJmra, illetve atntőzkodlási jogosultság-
ra vonatkozőbejegyzést követően az anyakönyvi folyószím feltiintetésével ,,érvénytelen'' bejegyzést
tesz, és a kiilff'ldi hatóságok ĺíltal kiállított okmĺányokat a bejelentőnek visszaadja.

7.3.2I Az újszültitt szemé|yazonosító igazo|vźnyźnak kiadása éľdekében az újsztilött aľcképét a
szemé|yazonosító igazo|vźný kiállító hatóság tészére, a törvényes képviselők nevét a szemé|yi azo-
nosítót kiállító hatóság részére megkiildi.

7.3.22 Az1980. decembeľ 3|-igvezetettanyakönyvbentalálható bejegyzés |ezźrásźtrő|abejegyzés
folyószĺĺmĺĺnak és az anyakönyv azonosító adatainak továbbítasáva| az i||etékes levéltárat értesíti.

7 .3,23 A magyar állampolgĺrság megĺĺllapitasa cé|jából megkeresi azg||arĘolgarsági iigyekben
eljáró szervet.

7.3.24 A magyar állampolgaľsátgmegszerzésével kapcsolatos adatszolgźltatźst az állampolgársági
eskü vagy fogadalom letételéről mĺís anyakönpruezetőnek, a pölgĺírok személyi adatait és

lakcímét nyilvĺíntartó hatóságnak, azidegenĺendészeti, a menekiiltiigyi hatóságnak, valamint
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a Központi Statisztikď HivaÍa|nak.

7.3.25. A kiadmanyozás, a kiadmányozłs és az aláírás rendjéről szőlő 10/2013. (10.21.) sz. jegyzoi
utasítás II. rész C.) pontja szerint, az anyakönyvi eljrárĺással összefiiggó jegyzői döntéseket, in.
tézkedéseket kiadmĺĺnyozĺs keretében a hatósági iigyekéľt felelős a|jegyző gyakorolja

7.3.26.

7.1.27 ,

a helý rendelet, a KT es a bizottsági előterjesztések előkészítése,

szakmđ tźĄékoztatőkkésďtése, kapcsolattarüĺs' kóÍházakkal' klinikĺákkal

7.3.28. Az elektronikus anyakönyvi rendszeren keresztĺil igényelhető, központilag előállított
anyakiĺnyvi nyomtatvĺányok, valamint a biĺonsági tintĺval töltdtt írőeszkoz igénylése
és kezelése, továbbá az elektľonikus anyakönyvi rendszer használatahoz sziikséges
hozzźtétésijogosultságok és a felhasználói kártyák igenylése és kezelése

7.3.29. a selejtezhető okmányok (hibas adattal kitöltött, továbbá a megszemélyesítés soľán
megsérült anyakönyvi kivonatok) selejtezése, a selejtezés végľehajtĺásźůloz bizotĺság
ielállítasa, a megsemmisítésľől j egy zokonyv készítése.

a keriilet címnyilvĺĺntartĺĺsával kapcsolatos feladatok ellátása, a 14 éven aluli érintett
és az egészségĺigyi okból történő akađźiyoztaüĺsa esetén a polgár szeméLyazonosító
ígazo|vány irĺínti kérelmének áwétele, a kéľelĺnező jogosultságanak és személyazo-
nosságĺának ellenőzése, a kérelem továbbításával kapcsolatos hatósági feladatok ellá-
tĺĺsą adatok szolgáltatĺása meghatĺĺrozott szerveknek és személyeknek, (a polgárok
személyi ađatainak és lakcímének nyilvríntaľtasáról sző|ő 1992. évi LXVI. tiiľvény és
a végrehajtasára kiadott I 46/ |993 . 6.26.) Kormĺĺnyrendelet)

7.3.30.

7.3.3|. a keľĹileti lakosok hagyatéki iigyeinek teljes kĺirű intézése, a temetést intéző személy felhĹ
vása nyilatkozattételre, hagyatéki leltárfelvétele, ha az iirtikhagyó kizfuőIag külfrldi állam-
polglír volt, a hagyatéki eljĺánás lefolytatásĺínak tényéről az źt||ampolgáľság szerinti áIIam
ktilképviseletének éľtesítése, helyszíni és safe lelüĺrak felvétele, gyámi vagy gondnoksági
leltrírral kapcsolatos feladatok, ingóságok értékelése, biztosítási intézkedések megtétele, éľ-
tékek bírói letétbe helyezése, adó-értékbizonyítványok megkéľése, megtiresedett, hagyaték-
kal terhelt önkoľmányzati berlakások és tiröklakasok kulcs nyi|vźntatásĺínak vezetése, a
megiiresedett bérlakĺĺsokról az önkormányzati vagyonkezelő éľtesítése, hagyatéki letĺír és
mellékletei, valamint alĺtelezői igények kozjegyző felé való továbbítĺísa

8. Humáns zo|gálltatásĺ tigyosztáIy
Az adott szakágazathoz tartoző több irodát összefogó szervezeti egység, melynek irĺányffia és veze-
tője az ügyosztályvezető. A Családtĺmogatási Iroda ellátja az esetĹ és rendszeres támogatĺísokkal,
segélyezéssel kapcsolatos feladatokat, a Humánkapcsolati Iroda ellátja a tanügy-igazgatźsi, intéz-
ményfeltigyeleti, egészségiigyi, kulturális feladatokat. Az ügyosztály előkészíti a szakterületéhez
kapcsolódó képviselőtestiileti, bizottsági előterjesaéseket és végrehajtja a szakterĹiletét éńntő kép-
viselő-testtileti, bizottsági döntéseket.

8. 1. Cs alúdtómogatdsi Iro da

Áltatónos feta/atok..
8.l.l. Altalanos lakossági információnyujtás szóban, írrásban (papír, elektľonikus).
8.I.2. Kül<in jogszabáIyok ďapján meghatźrozott kötelező jellegrĺ teleptilési önkormĺínyzati

feladatellátiísra vonatkozőan szerződések megkötésére javaslattéte|, az ezek're vonatko-
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zó előteľjesztések iisszeállítása a képviselő-testtilet állandó bizottsĺĘđ elé javaslattétel,
valamint a képviselő-testiilet elé döntésh ozata| céljából' végrehajt^ĺs.

8.1.3. Ktizĺizemi szervekkel kapcsolattartĺís a polgáľmesteľi és a jegyző hatiísköľben megálla-
pított támogatĺĺsok végrehajtasa érdekében.

8.1.4. Hatarozatok, nyomtatványok kaĺbantartása, frissítése, nyomtatványok uüánrendelése.
8.l.5. Havi, negyedévi, frlévi, évi statisztika elkészítése (pl: KsřĐ
8.1.6. Az ĺinkormźnyz-at által fenntartott vagy mfüödtetett intézményekke|, szervezetekkel

kapcsolattaĺás, együttmfüĺidés a szociĺílisan rászoruló lakosok tigyeinek intézésben.
8.l.7. Az Iroda tevékenységét érintően a Józsefuaľosi Honlap frissítésével kapcsolatos felada-

tok ellátása.
8.1.8. WINSZOC adatbĺĺzis és szakmai nýlvántaľtó program naprakész vezetése, a proglam

karbantartĺĺsa.
8.l.9. A szervezeti egység évenkénti bontĺĺsban köteles nyilvĺíntartani aszervezeti egység ál-

tal készített vagy a szewezeti egység kĺizľeműködésével készített képviselő-testtileti,
bizottsági előteľjesztéseket, az előterjesztésekről szóló hataroz.atokat vďamint a|ejárt
határidejii haüáľozatokról szóló jelentéseket.

8. 1 . l0. A szervezeti egységet érintő kozbeszeruésekben közremfüödik és adatot szolgáltat.
ę l ll ÔFDiplanfőą1ráczítÁęa

o nko r m ány z at i fe l a dat o k :

8.|.12. EU élelmiszersegély koordinációja.
8.t.13. Adósságcsiikkentési támogatrís. Az adósságcsĺikkentési Łímogatĺĺssal kapcsolatos tá-

mogatiís összesítése, előkészítése utaliĺsra.
8.l.14. onkoľmĺĺnyzati segé|y. Az önkoľmźmyzati segéllyel kapcsolatos t,.ĺmogaüĺs összesítése,

előkészítése utaliĺsľa.
8.l.l5' onkormĺínyzati temetési segély. A temetési segéllyel kapcsolatos tĺímogatás cisszesíté-

se, előkészítése utalĺásra.
8. 1. 16. K<ĺztemetés elrendelés.
8.1.17' Más telepiilés által végľehajtott kĺjztemetés költségeinek megtérítése, annak ellenőrzé-

se'
8. 1 . 1 8. Etkezéstétítési tĺĺmogatás.
8' 1. l 9. T áboroztatĺísi ĺímogatás.
8. l.20. Nyári gyermekétkeztetés szervezése.
8. 1.2 l. onkoľmĺínyzati gyermekvédelmi segély
8.|.22. A megďapozott önkormźnyzati diintések meghozatala érdekében helyszíni szemle tar-

tasa, környezettanulmány felvétele.
8.I.23. Az önkormányzati igazgatźsi feladatokkal kapcsolatos fellebbezések, méltĺĺnyossági

kérelmek felterjesĺése a II. fohi szerv felé javaslatta| elláwa" a döntések végrehajtása.

- - .Onkormányzat Hivatalának feladatai :

8. |'24. Normatív lakásfenntartĺĺsi támogatás.
8.l.25. A noľmatív lakasfenntaľtasi trĺmogatíssal kapcsolatos természetbem támogatás összesĹ

tése, előkés zitése utalĺĺsra.
8.|.26. Adósságkezelési szolgáltatáshoz kapcsolódó lakasfenntaľtĺísi trímogatás.
8.1.27 . Az adósságkezelési szolgáltatĺíshoz kapcsolódó lakásfenntaľtási üámogatással kapcsola-

tos természetbeni tĺĺmogatás <isszesítése, előkészítése utalĺísra.
8.1.28. Kömyezettanulmany készítése a belső vďamint mrás ktilső szervek, hatóságok megke-

resése a|apján.
8. 1 .29 , ovodźlztatási tĺámogatrĺs megáll apitźsa, felülvizsgál ata, tátmogatźs összesítése , e|őkészí-

tése utalasra'
8.l.30. A ľendszeres gyeľmekvédelmi kedvezrnénnyel, és a hozzá kapcsolódó egyszeľi trímo-

gatásokkal kapcsolatos feladatok elláüísa.
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8.1.3l. onkéntes szĺilöi nýlatkozatok fetvétele a hátnĺnyos helyzet és a hďmozottan hátrrínyos
helyzet megállapítrásrĺhoz, feltilvingáIa\nyilatkozat továbbítĺása az illetékes szerv fęlé.

8.|.32. Foglalkozüatłíst helyettesítő trámogatĺás és annak évenkénti feltilvizsgrĺlata, tĺĺmogatĺás
összesítése, előkészítése utaliĺsľa.

8.1.33. Rendszeres szociiĺlis segély és annak kétévenkénti felülvizsgáiata,tźtmogatĺís iisszesí-
tése, előkés zítése utalasra.

8.l '34. Az á|lamigazgatlźsi igazgatasi feladatokkal kapcsolatos fellebbezęsek felterjesztésę a II.
folai szerv felé javaslatt aL elllźŕ.;ľą végrehajtĺása.

8. l .35. Méltĺínyossági kérelmek vizsgźůat4végrehajtĺása.
8.1.36. Igazolrás kiállítása szociálisan rászoruló személyként a védendő fogyaszók nyilviĺntar-

tásátbatĺirténő felvétel / nyilvlĺntartlásába vétel meghosszabbíĺása inínt.
8.1.37. Utazásrajogosító kedvezĺlény igazo|źs kiállítasa - nyugdíjas bérletigazolvĺĺny. aktív

koruak ellátasrĺra j ogosult címen.
8.1.38. Aktív koruak ellátlása ügýípus tekintetében a jogosultak adatainak felvitele az országos

nyilvántaľtási rendszerbe, a ľendszerinfoľmációk napi szinttĺ figyelemmel kísérése.
8.1.39. Munkaügyi Kö7pont fe|é az aktív koruak ellátĺsa Ĺigytípus tekintetében adatszolgá|ta-

tás.
8.1.40. A jegyzői hat.ísköríĺ ügyekben hozott diintések meghozatala érdekében helyszíni szem-

le taľtásą kĺimyezettanulmĺĺny felvétele.
8.1.4l. Méltányossági jogcímen kiállítandó kiĺzgyógyellátás, támogatás összesítése, előkészĹ

tése utaliĺsľa
8.|.42. Fenti ügytípusokban - mind az egyedi önkormĺínyzati hatosági tigyekben, mind az

egyedi á||alĺigazgatźsi hatósági tigyekben - a szocirílis igazgaüísi eljĺírrás lefolytatása.

Agazati alapfeladatok ellátásávď kapcsolatos szakmai feladatok:

8.1.43. az óvodaköteles gyermekek, valaĺnint a hátrrányos helyzettĺ és a halmozottan hźtttá-
nyos helyzehĺ gyermekek, tanulók nyilvántaľtrĺsa, jogszabály szerinti adatszo|gźltatćs

8.I.44. a szociális ellátrĺsokľa való jogosultak és jogosultságok adatainak nyilvĺĺntaľtĺása, jog-
szabálybanmeghatáľozottakszerintadatszo|gátltatźs

8.1.45. aktív koruak e|lźltźsa, méltányos közgyógyellátĺís, normatív laklĺsfenntartĺĺsi tĺĺmogatás
és rendszeres gyermekvédelmi üímogatĺĺs ügyekben folyamatos adatszo|gźitatás a
szociĺłlis tlímogatiísok országos elektronikus ľendszeľébe (PTR-rendszer)

Feladatait a szociłĺlis igazgatásről és szociális ellátĺĺsokróI szóló 1993. évi III. törvény, a gyeľmekek
védelméről és gylímiigyi igazgatásrćll szóLő, 1997. évi )ocil. tĺĺrvény, valamint az ah.lhoz kapcsolódó
rendeletek, továbbá azegyes üĺmogatĺísokat megĺĺllapító egyéb jogszabályok alapjĺín látja el.

8.2. Humdnkapcsolati lroďa

A Htmánkapcsolati lroĺ|a álta| ę||átott ŕinkormányzati, źt||amigazgatási és intézményfeltigyeleti fęla-
datok:

Álrulĺźnos feladatok:

8.2.|. óvodfü, szociális, gyermekjóléti, egészségügyi intézmények a|apítÄsáva|, átszervezésé-
ve|, gazdá|kodĺĺsi jogktirével, feladatának és tevékenységi kiirének módosítĺísával,
fenntartói jogĺínak átadźsáva|, megsziintetésével, névhasználatźtval kapcsolatos fenntaľ-
tói tevékenység,
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8.f.2. az óvodfü, szociális, gyermekjóléti, egészségĘli intémények alapító okiratíval, pe-

dagógiai, vagy szakmai pľogramjával, szakmai dokumenfumaivď, szervezeti és mfüö-
dési szabrílyzatáva|, hrázirendjével, továbbképzesi progľamjźxal., éftékelésével kapcso-
l ato s önkorm ány zati, hivatal i feladatok,

8.2.3. óvodfü, szociális, gyermekjóléti, egészségiigyi intéunények szakrnai tiirvényességi fe.
lügyelete, vizsgĺĺlatok végzése, ellenőrzéstikkel (szakmai, törvényességi, hatósági) kap-
csolatos fenntartói feladatok,

8.2.4. a szakterületet érintő statisztikfü, adatszo1gáltat^.ások, kimutatĺísok összeĺĺllítĺísa,
8.f .5. jogszabály szerinti nyilvántaľtások vezetése,
8.2.6. résztvesz a kultuľrílis taÍgyti helyi önkormányz.atlrendeletek megvalósítĺásában, segíti a

rendeletekből adódó feladatok előkészítés ét" végrehajtźsźú;
8.2.7. közľemfüĺĺdik a kulfurrilis, közmiivelődési, sport, civil terveket, koncepciók összeállĹ

tásában;
8.2.8. Józsefuáľos honlapjĺĺnak felülvizsgáIatźtva|kapcsolatos intézkedések az óvodák, szociá-

lis, gyermekjóléti, egészségügyi intézmények vonatkozásában,
8.2.9. lakossági bejelentések, jelzések, egyedi kérelmek megválaszoliĺsa, panaszokkivizsgá-

lása,
8.2.10. kapcsolatot taĺt a keľiilęti közművelődési intézĺnényekkel' Helytörténeti Tanáccsal, a

kultunĺlis civil szeľvezetekkel, alapítvanyokkal, keriileti idős klubokkal, művészeti
csoportokkal, segíti azok bemutatkozźséú. A.tájékoztatas és a rendezvényeken való
részvétel biĺosítĺása érdekében kapcsolatot taľt a kertileti köznevelési intézményekkel;
az országos és fővĺĺľosi Ęazati intézményekkel, a keľtileti civil szervezetekJ<el, illetve
taľshatóságokkď,

8.2.| I. hirđetmények kifiiggesztésével, nyilvántartĺĺsával kapcsolatos feladatok
8.2.|f . a szervezeti egységet érintő kozbeszerzésben es versenyeztetési eljĺírásban kijzľemúkö-

dik és adatot szolgáltat,
8.f.I3. nyilvánosságrahozata|,kozzétételi feladatok pátyázati és egyedi támogatasok vonatko-

zĺísában is,
8.2.L4. az ágazatra vonatkozó pźtyźuzati kiírások figyelemmel kísérése' a lehetőségekĺó| az

éľintett intézmények értesítése, pályázati igényfü esetén abizottsági, illetve a képvise-
lő-testületi előterjesztés előkészítése, apá|yázatok szakmai végľehajüísĺĺnak, valamint a
pénzeszkózzel tĺirténő elszamolĺĺsĺĺnak nyomon kĺivetése, apźt|yźľ:atok feĺurtartási idő-
szakáb arl szakmai fe lügyelet bi ĺo s ítas a

8.2.|5. az ágazatra vonatkozó jogszabźiyi előíľások figyelemmel kísérése, valamint a módosí-
trások helyi szintű normĺíka va|ő átvezetésére vonatkoző javas|at készítése,

8.2.16. gondoskodik az źryazat szakmai jogszabźiy szeľínti progľamjainak, koncepcióinak ki.
dolgozasráĺő|,a]{i]a|izźůásáľólésvégrehajt{ásáról

8.2.17. jegyzői hatósági feladatok eI|źtźsa
8.2.18. ktiznevelési (iskolą pedagógiai szakszo|gá|at, pedagógiai szakmai szolgáltatás) intéz-

ményvezetőimegbizások jogszabályszerintivé|eményezésénekelőkészítése
8.f .|9. civil.szervezetek helyiségbérleti kérelmeinek esetén a Kisfalu Kft. megkeresése alap-

jźn az Embeľi Erőfoniĺs Bizottság Ĺilésére előterjesaés készítése,
8.2.20. nemzetiségi ĺinkoľmĺányzat humánszolgáltatĺĺsi rźrgyű egyetértési jogáva| kapcsolatos

hatáskör biztosítása,
8.f .2|. települési esélyegyenlőségi program elkészítése,
8.2.22. KĺizalkďmazottiTanácsok választása, működéséhezkapcsolódó fenntartói feladatok,

8.f.23. iĘúsági iigyekkel kapcsolatos hivatali teendők,
8.f .24. testvérvĺĺrosi kapcsolattaruĺs kulturĺĺlis feladatainak ellátása

8.2.25. e|Iátja a kultuľrílis tárgyu kérelmekkel (pl. kiinyv megielentetés) kapcsolatos feladato-

kat;
8.2.26. előkészíti a spoľt, egyhźni, nemzetiségi és civil páiyazatokat, az elszĺĺmolást, a felada-

tok végrehajtását megszerv ezi;
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8.2.27. ellátja apőůyázatl és egyedi - kivétel nemzetisegi önkormanyzatok mrikiidési, valamint
társasházak tlámogatása - tĺímogatĺási szerződések előkészítési feladatait,

8.2.28. részt vesz azitodaáltal előkészített támogaü,ísi szeľződések vonatkozÁsában a tiĺmoga-
tások analitikus nyilvĺĺntartásában,

8.2.29. ellátja azirodőłrcztmtozs tłímogatrĺsi szeľződésekbenrcgzítetttłámogatĺások elszámolá-
sĺának befogadĺĺsát értékelését és jóváhagyĺásra tĺirténő előkészítését;

8.2.30. az önkorményzati můvészeti tevékenység tĺmogatása köľében ellátja a művészeti tevé-
kenységgel kapcsolatos véleményezési és szakmď feladatokat;

8.2.3|. ellátja a Józsefuĺĺľos kĺrtya rendszer mfü<ĺdtetésével kapcsolatos feladatokat.
8.2.32. ellátja az idegenfoľga|mi adó dififerenciált kiegésđtésenek felhasznáIásával kapcsolatos hivata-

li feladatokat;
8.2.33. ellátja a címerhasználati engedélyekkel kapcsolatos teendőket,
8.2.34. ellátja a köznevelési, szociális és gyermekjóléti intézményvezetőipalyazati fethívasok

előkészítését.

A'gazati alapfeladatok ellátásávď kapcsolatos szakmai feladatok:
8.2.35. a köznevelési intézmények nemzetiségi nevelésével kapcsolatos fenntartói és önkor-

mźnyzati feladatot
8.2.36. a magyat nyelvi előkészítés, a nemzetiség nyelvén folyó neveléssel és oktatĺással kap.

csolatos fenntaľtói feladatok
8.2.37. óvodai felvételi köľzetek kialakítasával, módosítrĺsával kapcsolatos fenntartói felada.

tok, iskolák felvételi körzetének jogszabáiy szeľinti véleményezése
8.f .38. óvodai felvétel fenntaľtói feladatai,
8'2.39. óvodai beiratkozĺssal, jogviszonnyal kapcsolatos önkormányzati teendők,
8.f.40. az integréitan nevelhető sajátos nevelési igényu gyermekek nevelésével kapcsolatos

fenntaľtói intézkedések,
8.2.4|. óvodai csoportok kialakításához kapcsolódó fenntartói döntések előkészítése,
8.2.4f . intézményi tanács, óvodaszékek műk<idtetésének biztosítása,
8.2.43. az ővodai és az esélyegyenlőség megteremtésével ĺisszefiiggő pźůyźľ:atok benyujtłásá-

v a|, a pá|y ánatok elsz{mo l ásával, fenntartiĺsávď kapcso lato s feladatok,
8.2,44. jogszabá|y szerinti rendkíviili sziinet elrendelése
8.2.45 . pedagógus továbbképzési progľamok jóvĺĺhagyĺĺsa
8.2.46. iskolaéľettségi vizsgálatok
8.2.47. óvoda heti és éves nyitvatartási idejének önkoľmlĺnyzati döntésre előkészítése,
8.2.48. nevelési-oktatĺási, szociális és gyermekjőlétintézmények kilzétkeztetésével, étkezési

téľítési díjak megrállapítĺásával, felĺilvizsgá|atźxa| kapcsolatos feladatok
8.2.49. intérsnényi munkateľvheze|őzetes vélemény ntéznényimunka értékelése
8.2.50. óvodákban a gyenňekbalesetek megelőzése érdekében tett intézkedések jogszabá|y

szerinti fenntartói ellenőrzése
8.f.51. az ágazati kitiintetésekkel kapcsolatos előkészítő feladatok el|átása a ľendezvény meg-

szervezésének kivételével.
8,.2. 5f . B ursa Hungari ca páty ázatta| kapc so latos fel adatok
8.f.53. keľĹileti önkormanľzati óvodąk munkaeľő-gazdálkodrísi rendszerének Kjt. szeľinti

elektronikus adatnýlvĺĺntartĺísa a betöltetlen munkaköľdkről,
8.f.54. a Pedagógus Szolgiĺlati Emlékéľemmel, a kerĺiletben élő nyugdíjas pedagógusokrészé-

re a jubileumi oklevél igényléséve|, átzdásźxal kapcsolatos feladatok,
8.2.55. az ĺjnkormźnyzati, vďamint civil szervezetekálta| fenntartott személyes gondoskodĺást

nyujtó szociiĺlis, gyermekjóléti intézményekkel kapcsolatos folyamatos koordinźrciő,
szakmai felügyelet a jogszabźiyok és azkźnyítő/fellrúntő áltď meghatározott keľetek
között,
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8.2.56. az ĺinkormźnyz-ati fenntaľtĺízu személyes gondoskodiĺst nyujtó szociális feladatokat el.
látó intéznények ĺĺltal nyujtott szolgríltatasolaól negyedéves, illefue féléves jelentés az
országos nyilvantaľtĺísi rendszerbe

8.2.57. az ĺinkormźnyzati fenntarüású személyes gondoskodást nÉjtó szociális, gyermekjóléti
feladatokat e|Láúő intézmények térítési díjának feliilvizsgálata'

8.2.58. az ĺinkoľmrĺnyzat egészségiigyi alapellátísa körében kĺizľemfüödik a keriileti lakosság
hĺíziorvosi el látásának megszsr: v ezśsében,

8.2.59. az önkormźnyzat egészségtigyi ďapellátĺĺsa körében közremfüiidik ahazí gyermekor-
vosi ellátrásának megszervezésében,

8.2.60. az ĺinkormźnyzat egészségügyi alapellátasa kcirében közremfütidik a felnőtt és gyer.
mek fogorvosi ellátás kialakíĹásában,

8.2.6,,. az önkormányz-at egészségügyi alapellátása kcirében közremfüödik a felnőtt és gyer-

mek Ĺigyeleti ellátásról megszeĺĺ ezésében,
8.2.62. nyilvĺántaľtj a, e||eĺórzi és egyezteti a háziorvosi és hĺázi gyermekorvosi szolgáltatók te-

ľületi ellátási kötelezettségét,
8,2.63. előkészíti, nyilvántartj a ahźľ:ioĺ"losi és hézi gyermekorvosi szerződéseket és javaslatot

tesz azok mó do sítás ĺĺľa,
8.f .64. nyilvántaľtj a az egészségiigyi telephelyeket és rendelési időket,
8.2.65, gondoskodik a keľületkoza|ka|mazottainak és a Polgĺĺrmesteri Hivata|kilztisztyiselői-

nek foglalkozás-egészségugyi ellátásáÍól és szervezi annak évenkénti felĺilvizsgálatát
8.2.66. az önkormányzat fenntartásában mfüödő jĺíróbeteg szakellátĺással és gondoző intézetí

ellátassal kapcsolatos fenntartói feladatok ellátása érdekében bizottsági, illetve testiileti
előterjesztéseket készít és gondoskodik a hatátozatok végrehajtásráról,

8.2.67. előkészíti az egészségpgyi gépműszer minimumfeltételek fomĺsigényének biĺosítását
és azok beszerzését,

8.2.6 8. a lakossági bej elentéseket, panaszokat megvi zsgá|ja,
8.2.69. megszervezi a Polgĺĺrmesteri Hivatalban képernyő előtt dolgozó munkatrĺĺsak szuro-

vizsgźiatát,
8.f.7o. felvilágosító előadásokat és szllrővizsgá|atokat szęrvez a Polgĺĺľmesteri Hivata| koz-

tisztviselői szátmtr a a megbetegedések me gelőzése érdekében,
8.2.7I. e||źújaa ľÁupoNT Információs Szolgálat keretében a Hivatal általános ügyfélszolgá-

lati feladatait, ennek során átveszi azugyfélkérelmeket,tźĄékoztztja azugyfe|eket a Hi-
vatal á|ta| ellátott feladatokról, a Hivatal miikcĺdéséről, a hivatali ügýípusokľól, szerve-
zeti egységek elhelyezkedéséről, nyomtatvĺínyokról.

9. Közteľület.felůigyeleti Ügyosztáty

E|Iátjaa Magyaľoľszág helyi önkormĺĺnyzatairő| szőlő 20| l. évi CLX)O(IX. töľvény 23: s. (5) be-

kezdés 4. pontjában megbatźrozott, és a 23. $. (7) bekezdése alapján a Fővĺĺľosi onkormĺĺnyz at źita|
áÍadotÍ, va|amint a l(lr'sefvźrosi onkoľmźnyz,aÍ'és a Fővárosi Renĺlészet.ilgaz'gatćsźlgkiiz,iitt. |ét'rejötf

megállapodásban szeľeplő feladatokat. Ktilĺĺnösen ideértve a közteriilet-feltigyeletről szóló |999. évi
Lxm. törvény 1. $. (4) bekezdésébe, valamint a Budapest Főváros VIII. keriilet Józsefuáľosi on-
kormźnyzat Képviselő-testtiletének a Józsefuĺĺľosi Kĺiaęrület.felügyeletľől szóló |9120|1. (N.08.)
szĺĺmú önkormrínyzati rendeletébe foglalt felađatokat

9.1. a közteľtiletek jogszeríĺ hasznĺílatĺínak, a közteriileten folytatott engedélyhez, illetve
tftkeze|őihozzájźru|źlshoz kĺitött tevékenysé g szabáIyszerĹiségének ellenőrzése;

9.2. a közterĹilet rendjére és tisztaságara vonatkoző jogszabźl|y álta| tiltott tevékenység meg-

e|ł5zése, megakadá|yoztsa, megszakítiísa, megszĹintetése, illetve szankcioná|ása;
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9.3. közreműkĺidés a közterĹi|et,az épített és a teľmészeti kÓmyezet védelmében;
9.4. közľemfüĺĺdés a Lĺrsadalmi biĺnmegelőzési feladatok megvalósítasában, a közbiztonság

és a közľend védelmében;
9.5. közľeműködés az önkormrĺnyzati vagyon védelmében;
9.6. közľemfüödés a koztiszlaséryľa vonatkozó jogszabályok végrehajtasrának ellenőrzésé-

ben;
9.7. közremfüödés állategészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellátĺĺsában;
9.8 a mozgásában korlátozott személy parkolasi igazolvány jogszeríĺ hasznłílatĺĺnak és bir-

toklasanak az e||eĺĺĺrzése.
9,9 ellátja a közterĹileti térľrgyelő rendszer iizemeltetésével és mfüödésével kapcsolatos fe-

ladatokat.
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P Hivatal SZMSZ-ének 4. sz. melléklete

[IivataIvezetók teg]tzo (l) bek. a)-e): í2) bek.d) l évente

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

() n k o r ruź nv zat í főt a ntźcs a dó k ö n ko r m ány z a t i Íőt aruźc s adó (l) bek b)-e) I évente

Jegyzői Kabinet kabinetvezető I ) bek. a)-c); (2) bek. d) l évente

referens l) bek. ble) l évente

Törvényességi és Perképvise|eti irodavezető: l) bek. b)- e); (2) bek. d) l éventę

Iroda iosi üwintéző: iostanácsos l) bek. c)-e): 2 évente

Személyĺisvi lroda irodavezet<ĺ l) bek. blc): (2) bek. d) l évente

Belső Ellátasi Irďa irodavezető l) bek. b)-c): (2) bek. d) l évente

Ügyviteli lroda irodavezető l) bek. b)-c): í2) bek. d) l évente

Szervezési és Képviselói Iroda irodavezető l) bek. b)-c); (2) bek. d) l évente

Polgármesteri Kabinet kabinetvezetĺĺ l) bek. b)-c); (2) bek. d) l évente

pźily źľ;aÍi referens, usy intéző I ) bek. blc) l évente

Titkársáe titkarságvezető I ) bek. b)-c); (2) bek. d) l évente

Kommunikációs Iroda irodavezető l) bek. b}c): í2) bek. d) l évente

Gazdálkodási Ügvosztá|y üeyosztálwęzető l) bek.b)-c): (2) bek. d) l évente

Gazdálkodási Iroda irodavezetó l) bek. b)-c); (2) bek. d) l évente

irodavezető-heIvettes l) bek. b)-c): f évente

ügyintézĺĺ I ) bek. a). c) 2 évente

LétesítményüzemeItetési Iroda irodavezetó ( l ) bek. b)-c): (2) bek. d) l évente

irodavezeto-helvettes l) bek. b)-c): 2 évente

uevintéző l) bek. a). c) 2 évente

Pénzügyi Ügyosztály ügyosztálwezeto l) bek. b)-e); (2) bek. d) | évente

controlling üsyintéző l) bek. c): 2 évente

Kö|tségvetési és Pénzügyi

Felügyeleti Iroda

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

irodavezető.helvettes l) bek. blc); 2 évente

usvintéző I ) bek. c)-e) 2 évente

pénztáros l) bek. c) f évente

Számviteli és Pénzĺigyi Iroda irodavezető (l) bek. c)-e); (2) bek. d) l évente

irodavezető-helvettes (l) bek. b)-c): 2 évente

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

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

uevintéző I ) bek. a) 5 évente

Csroą sb
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tlatósági Ügyosztá|y Íigyosztĺĺlwezető l) bek.a)-c): (2) bek. d) l évente

iisyintézö 1) bek. a) 5 évente

Epítésügyi Iroda irodavezetö l) bek.a)-c); (2) bek. d) l évente

i ror|avezető-h elvettes l) bek.a), c) 2 évęnte

ügyintéző l) bek. a) 5 évente

Igazgatrĺsi Iroda irodavezetö l) bek.alb); (2) bek. d) l évente

irodavęzetö-helyettes íl) bek. a). c) 2 évente

ĺieyintéző l) bek. a) 5 évente

Anyakönyvi Iroda
irodavezető (l) bek.a)-b); (2) bek. d) l évente

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

Íicvintézó l) bek. a) 5 évente

Humánszo|gá|tatási
tipvosztá|v tievosztá|wezető I ) bek.a)-b); (2) bek. d) l évente

Családtámogatasi Iroda irodavezető l) bek.ble); (2) bek. d) l évente

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

iigyintézö l) bek.d)-e): 2 évente

Humiĺnkaocsolati Iroda iĺodavezető t) bek.a)-e); (2) bek. d) l évente

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

üevintéző l) bek.a). d)-e); 2 évente

BeIső E||enőrzési Iroda irodavezető l) bek.ble): (2) bek. d) l évęnte

irodavezető-helyettes I ) bek. b)-e) l évente

be|so e|lenĺĺĺ l) bek.b)-e) l évente

Városfej Iesztési és Főépítészi
tIpvosz'tá|v Íi pvosztálwezet ő : ťo éoitész I ) bek. b)-c); (2) bek. d) l évente

Foépítészi Iroda irodavezetó I ) bek. b)-c); (2) bek. d) l évente

Varosfeilesztési Iroda iľodavezetó I ) bek. b)-c)r (2) bek. d) l évente

KłizteriiIet-fe| ü gyeIeti

Ügyosztá|y

ĺigvosztálwezető l) bek.b)-c); (2) bek. d) l évente

ĺ.i syosztálwezető-heIyettes l) bek.b)-c); l évęnte

köáerĺi let.fel [isyeIő l) bek.a). c): 2 éveĺte

szolsá|at-iriínvító l) bek.a). c): 2 évente

ĺieYintéző l) bek.a). c); f éveĺte

seeédfelügyelő l) bek.a), c); 2 éventę

Vagyonnyilatko zat-téte|re kötelezett továbbá a Vnýv. 3'$ (l) b-ekezdés c) pontja alapjrĺn, munkakörének megrevezésétől

nigÉeĺen.ĺil az a köztiszt,liselő, aki a Budapest Józsefuĺĺrosi onkormĺĺĺryzatnak, a Polgármesteľi Hivatalnak és a helyi

neńetiségi önkormiĺnyzatoknak a kötetezettségvállalással, utalviĺnyozassa|, e||enjegyzéssel, érvényesítéssel és

teljesítési|azolassal kapcsolatos e|járasi rendjérö| sző|ő |ĺ2O1r3. (I.l7.)számú polgĺírmesteri.jegyzői egynftes utasítĺĺs

szěrint k=otelezettségväilahsra eś/vagy utalviĺnyozĺísra és/vagy érvényesítésre és/vagy ellenjegyzésre ésĺvagy

teljesítésigazolasra felhatalmazast kap'

* 2OO7. évi CLII. tv. egyes vagyonnyilatkozat.tétę|i kötelezeťtségekľől



ľłĺ"uz,'hj.:. .ťZn17
5' sz. melléklet

Hatósógi feladatok

Epítésigazgatasi fe|adatok
Hatósági Ĺ|gyoszt.łly

Építésĺiryi Iroda

építésigazgatĺĺsi
tevékenység,

hatósási feladat

Igazgatási tevékenységek
Hatósági Ügĺosztrlly

Igazgatási hoda

ipaľi és

kereskedelmi
tevékenységgel

kapcsolatos hatósági

feladatok, eb

összeíľás,
körn,r,ez'en'édeImi

hatósági'.

ĺí|latvédelmi

hatósági.

biľtok t.é<1e|enr. ttr|á| t

táĺgyakkaI
kapcsolatos
feladatok

Anyakönyvi feladatok
HatósĘi Üryosztály
Anyakönyvi Iľoda

anyakönyvi,

hatósági feladatok
Hivatal míÍkijdtetése ,]epwő

Hivatal működtetésę
Jegzői Kabinet

Be|ső Ellátási lľoda
hivatal működtetése,

épület fenntartĺĺsa
ĺ epr ezentÁció, üzl eti aj rándék,

tęľmészetbeni iuttatlísok

Hivatal informatikai feladatai
JegzÍli Kabinet

Be|sö Ellátĺłsi lroda

hivatal működtetésével
kapcsolatos informatikai

feladatok

Hivatal egyéb feladatai Iegzői Kabinet

peres üglek, bankköltség'
közbeszerzési dijĄ
végrehajtasi díjat

foglalkozĺísegészségüry,
közfoglalkoztatrás,

választás

tanácsadói, szakértói díjak

Nemzetiségi onkormányzatok
múködtetése

Iegyzői Kabinet
Belső E||ĺíĺĺsi lroda

nemzetiségi

cinkormányzatok

múködtetésének

biĺosítiĺsa

Hĺvatali alkalmazottak
ľogla|koztatásával összefiiggő

kiadĺások

JegzÍli Kabinet
Személyiiryi lroda

Hivatal foglalkoĺatottak
bére, jogszabályi alapon

járó juttatrísaik

cafeteria' hűségiutalom,

szakmai továbbépzés,

konfeľencia





Tisztségviselők és bizottságok Polgrírmesteri Kabinet

tisztségviselők
illeÍnénye,

költségtérítése, bizottsági
tagok tiszteletdíją

költségtéľítése

repľezentáció, cafeterią
költségtéľítések'

tisaségviselők, bizottságok
saját keretei, promóciós

ajĺándékok

Nemzetközi kapcsolatok Polgĺfu.mesteri Kabinet nęmzetközi kapcsolatok

PR tevékenységek Polgírmesteri Kabinet
Kommunikációs lroda

kiadványok kiadasa' PR
tevékenységek, média

figyelés, honlap

Kitüntetések, közmeghallgatrĺs Polgármesteri Kabinet

HeIyi rendelet a|apján
kittintetésekhez j utalom

(köaisztviselői' pedagogus'

szociális munką Semmelweis
napi, közrendvédelmi

kitiintetés), munkáĺtatói
kölcsön

Tagságĺ díjak és támogatiások
Humánszolgáltatisi

iigyosnźl|y,

HumiinkapcsoIati Iĺoda

civil szervezetek.
al apítványok, egyhćaak,

egylltlzi kłĺ zöss égek,
magiĺnszemélyek nem

szociáIis riíszorultsági
trĺmogatĺásąkivéve ha

önkormrĺnyzati
feladatellátasért kapnak
tímogatást, Budapesti

tnkormányzatok Szövetsége
tagsági díj' FTC, Rendőľség

támosatása

Tartaĺékok

Működési cél és általĺĺnos
tartalék

Pénzügyi Ügyosará'|y,

Kö|tségvetési és

Pénzügyi Felügye|eti

Iroda

Felhalmozási céltartalék

Péruügyi|Jgyostźty,
Kcĺltségvetési és

Pénzügyi Felügye|eti

Iroda





:

Egébfeladatok
( helyÍ aúik, támogatdsok,

péryzmaradvány, stb.)

He|yi és kcizponti adók
Pénziiryi Ügyosná|y,

Adóügyi Iroda

gépj ármůadó, iparűzesi adó,

te|ekadó, idegcnforgďmi
adó, építményadó,

adóbiĺsrłgoŁ
magánszanělyek
kommuná|is adóia

Tĺĺmogatĺĺsok

Pénziiryi Ügyoszĺĺly
Költségvetési és

Pénzügyi Felügyeleti
Iroda

kö|tségvetesi szervek
felüryeleti szervi

tĺmopüĺsą
önkormányzat központi

költségvetési üłmogatísai

nemzetiségi önkormiĺnyzatok
pénzbeli tiímogatĺĺsa

Egyéb feladadok Polgánĺlesteri Kabinet,
Jegyzi5i Kabinet

idegenfoĺgami adó
diff.tlĺmogatĺsą

népszav azĄs, vá| asaas,

Pénzmaradvány

Pénzügyi Ügyosztály
Költségvetési és

Pénzügyi Felĺigyeleti
Iroda,

SzíÍnvite|i és Pénzügy
Iroda

attól fiigg mi|yen
ťeladaton maĺadt
pénzmaradvrĺny

attól fiigg milyen feladaton
maľadt pénzmaradvány

o ktatás L kijzmíĺv e lődé s i.
ífi ti s óg i es s p o r t feladato k

oktatrĺshoz, nevęléshez
kapcsolódó feladatok

Humĺánszolgáltatási

Íigyosná|y,
HumĺĺnkapcsoIati Iroda

óvodai neveléshez
kapcsolódó

tevékenységek

ösztöndíj' tanulmányi
versenyek, tankerüIettől

átvállalt k<iltségek

S zo c i lź l is fe la dat e I l át ds

Szociális feladatok

Polgármesteri és

legyzł5i Kabinet,
HumanszolgáItatĺási

Ügyosaály
Csa|ádtĺĺmogatási Iroda

családok átÍneneti otthoni
elhe|yezése, 0-3

éves korosztály átmeneti
otthoni elhelyezése,
pszichiátriđ betegek

nappa|i ellátĺłsa

Józsefvlĺrosi kártyą Idősügyi
Tanács mriködtętése,

TÁMOP pá|yazat, Eu-s
adomĺánvok

Közfog|alkoztatás
H umĺíĺrs zo l gáltatrás i

ĺjgyosztá|y
Csa|ádtámogatrási Iroda

ktizfoglaIkoztatĺĺs

Szociális és Gyermekvédelmi
segélyck

Humĺínszolgá1tatĺísi
Ügyosná|y

Családtrárnogatlísi Iroda

rendszcres,

lakĺsfennĺaruĺsi,
bglalkoaaÉshe|yettes ítő

, átmeneti,

temetési.köŻemetés.

kö zgy ó g1ĺ e||átěs szociá| i san
ľiászoľu|ri szenlélvek részérc





Vagl o nkeze lés ĺ feladato k

Kömyezetvédelmi feladatok

VagyongazdĺĺIkodási éĺ
Üzeme|tetési

Üryosnĺty,
Létes ítményiizemelteté

si lĺoda

növényvéde|em,

kisállattetem elsál|ítísa

Köaisaasági feladatok

Vagyon gazdá|kodiłsi ét

Üzemeltetési

Üryosaĺály,
Létes ítménytzeme|teté

si lroda

sze|ektív hulladékgyiijtés

Közterületi feladatok

Vagyongazdĺĺlkodrĺsi és

Üzemeltetési

Ügĺosaĺĺ|y,
Létes ítményĺizemelteté

si Iroda

aztĺkormźnyzat
tuĺajdonában á|Ió

köaerületek használatĺľa
vonatkozó szabá|yot

díjak

tĺíľsashĺĺzaknak kdzterület-
foglalási bevételből

visszafizetés

Közvilágítás

Varyongazdĺilkodrísi és

Üzeme|tetesi

Ügyosaźlly,
LétesítményĺizcmeIteté

si lroda

karácsonyi díszkivilágítas

Útkár miatti rcártérítés

lragyongazdálkodi{si ós

ĹjzclneItetési

Ĺigyoszt.{ly,

Lĺjtes ítlnćtlviizelrlcl teté

sl [ľoda

kłtérítés

Teleki téri piac működtetése
(személyi jeltegri kiadásokon

felüli)

V agy ongazlźl|kodrĺsi és

Üzemeltetési
ÜgyosztĺĺIy,

Létesítményíizemelteté
si lroda

kistermelők, őstermelök
számáĺa értékesítési

lehetĺĺség biaosítrásą piac
működtetési költsége

Vag1l o n é s lak ds g azdól ko dds

Vagyongazdálkodĺĺsi és

Üzemeltetési

Üryosztĺĺty,
Gazdrĺlkodrĺsi Iroda

Lakĺás vrásrllĺsí teámo gatlĺs

Y agy ongazlźlkodlĺs i és

Üzeme|tetési

Üryosa;ĺ|y,
Létesítményüzemelteté

si lroda

helyi lakĺásv:ásráĺlrási

tiímogatás,

Vagyongazdálkodas

Vagyongazdá|kodiĺsí és
: :Üzemeltetési

Ügyosztá|y,

Gazdálkodási Iroda

vagyonnal kapcsolatos
nyi Ivantaľtrások, eljánási

dÜak

Közbiaonsági Kft . egyszeri
támogatiísa





C) n ko r mlźny zatÍ tulaj do n IÍ,

v agl r észtulaj do n ú g azdas dgi
tlźrs as óg o k lźltal v ég zett
vaglongazddlkodósi es

v agl o n k e zelés i fe I a dat o k

Ttirzs vagyon karbantaľtĺłsa'
fejIesztése

Kisfa|u Kft és

Gazdálkodási
Ügyoszuĺly,

Létes ítményüzemelteté

si lroda

baleset-éltveszély
elhárítás.

narykaĺbaĺrtartrás,

akadálymentesítés,

fe|új ítrĺsok' pźty źuatok

Józsefvĺírosi Kisfalu Kft. által
v égzett ĺŁleti vagyonnal
kapcsolatos feladatok

Kisfa|u Kft és
Gazdálkodrási
lJgyosnźl|y,

Gazdálkodrási Iroda

varyonbérbeadĺĺs,
kaľbantaľtrĺs, épületek

műkiidtetése
varyonértékesítés' felúj íŁások

Corvin Sétány Projekt
Vaľosfejlesaési és

Főépítészi Ügyosná|y
Váľosfeileszési lroda

teljes projekt

Magdolna Negyed pľojekt
Városfej|esaési és

Főépítészi Ügyosztrily
Vrĺrosfei lesaési troda

teljes projekt

Rehabi litációk, fej lesaési
pľojektek

Vaľosfejlesáési és

Főépítészi ÜgĺosaáIy
Vlĺrosfeilesztési Iroda

teljes projekt

Egyéb feladatok

Hitel felvétel, törlesztések,
kamatok

Pénzíigyi Ügyosaály
Számviteli és Pénzügyi

Iroda
teljes

Védelmi feladatok Jegyzői Kabinet
katasárófák elleni

védekezéssel összefiiggő
feladatok

Főépítészi feladatok
Varosfejlesztési és

F<ĺépítészi ĺJ gy osná|y
Főépítészi lľoda

heIyi településrendezési
tervek,

örökség védelme
egyéb tervek, koncepciók

Egészségügyi feladatok
Humánszolgáltatĺási

Ügyoszuĺly
Humiánkapcsolati lroda

fogĺíszati ellátás
k i váltĺĺs a, pĺív atizźl|t

hiłziorvosok helyiség
biztosĺtĺísą heIyiség

karbantartĺĺsą felúj ítlĺsą
foglalkozásegészségügyi

el|á0ĺs' járóbeteg

szakellátrĺs,

p riv atizźit hĺŁiorvosok
rezsiköltségeinek átválIalása

Társashĺĺeak felúj ítási
taímogatlĺsai, kölcsönei

YagongazÁźikodási és

Létes ítéményüzemeltet

ési ÜgyosztáIy
Gazdálkodiĺsi Iľoda

Táľsasházak vissza és vissza
nem térítendő ťelúj ítĺási

trímogatĺísai,
gázv ez.fe|ťĄitźlshoz kölcsön

nyújtás' panelprogĺam

Önkormányzati tu|ajdonhoz
kapcsolódó feladatok

PoIgĺírmesteri Kabinet

és Jegyzői Kabinet
vagyonbiztosítĺís

Szemünk fénye (Commenius),

hőszolgá|tatás (RFV)

Önkormrĺnyzati egyéb
feladatok

Polgĺírmesteľi Kabinet
és Jegyzői Kabinet

k<izbeszerzési díjak,
peres ügyek, végrehajtlísi

és közzétételi dÜak,

bankköltség

könyvvizsgálat, eryéb
szakértói díjak





o n kormdnyzaÍi tulaj donú,
v agl rés ztu laj do n ú g azdas óg i

tórsasdgok tdmogatdsa

Józsefviírosi Gyermekek
Üdiiltetéséért Közhasznú

Nonprofit Kft.

Varyongazdálkodási és

Létesítményüzemelteté

si Ügyoszuĺly
Gazdálkodási lroda

teljes tevékenység

Józsefvlĺros Közbiaonságáért
és Köztisaaságáért Szolgáltató

Nonprofit Közhasznú Kft.

Vagryongazdálkodlási ĺís
Létesítsnényiizemelteté

si ÜryosztáIy
Gazdálkodási lroda

teljes tevékenység

RÉva zrt.

VaryongazdáIkodási és

Létes ítményĺizemelteté
si Ügyosztĺĺly

Gazdálkodási lroda

teljes tevékenység

jóHÍR Józsefváľosi Média
Rendezvény és Galéria
Kĺizpont NonproÍit Kft.

Varyongazdálkodĺási és

Létesítményĺizemelteté

si Ügyoszaĺly
Gazdá|kodlĺsi lroda

Galérią közművelődési
tevékenység,

közfoglalkoztatĺĺs

kiitelezó feladaton felÍili
tevékenység

Józsefváros i Közösségi Hrĺzak
Kiemelten Közhasznú

Nonprofit Kft.

Vaglongazdálkodrísi és

LétesítményiŁemelteté
si ÜposztrĺIy

GazdáIkodĺĺsi Iroda

közfoglalkoáatlís

val amenny i ptlly źnatta| v źi|a|t

feladat, testüIeti tagok
dijazźsa, helyi kitüntetések
átadásának rendezvénye,




