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Előteľjesztő: dľ. Kocsis Máté polgármester

A képviselő-testü|eti iĺlés időpontjaz 2016. február 04. . sz. napirend

Táľgy: Javaslat a Képvise|ő-testület és Szervei Szervezeti és Műktidési Szabályzatírő| sző|ćl
36/2014. (xI.Oó.) önkoľmányzati ľendelet, illetőleg a Polgáľmesteľi Hivatal Atapító Okiľatának,
valamint Szervezeti és Működési Szabálvzatának módosításáľa

A napiľendet nyilvános ülésen kell tárgya|ni, a rendelet és ahatározat elfogadásához minősíteĹt sza-
vazattobbség sziikséges
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Embeľi Eľőfoľľás Bizottság véIeményezi x

Határ ozati jav asl at a bizottság számáľ a:
AYárosgazdálkodási és PénzĹigyi Bizottság és az Emberi Eroforrás Bizottság javasolja a Képviselő.
testületnek az e|őteriesztés mestársv a|ását.ztés megÍ.árgya|ását.

Tisztelt Képviselő-testület!

I. Tényállás és a diintés tarta|mának ľészletes ismeľtetése

A Képviselő-testület 204120|3, (v,2f ,) számú határozattlval elfogadta a Polgármesteri Hivatal Szer-
vezeti és Mrĺködési SzabźůyzaÍtlt (a továbbiakban: hivata|i sZMsZ), valamint annak mellékleteit és
fiiggelékeit' f0|3. május f3-i hatá|yba lépéssel, amelyet legutoljáľa 2015. december 03-án a
f77lf015. (Xil.03.) számúhatározattwal módosított 2016' januźlľ 1-jei hatá|yba lépéssel.
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A Képviselő-testület 20l4. november 05. napján tartott testületi tilésén elfogadta a Képviselo-testület
Szervei Szervezeti és Mrĺködési Szabá|yzatárő| sző|ő 36/fOI4. (XI.06.) önkormányzati rendeletet (a
továbbiakban: Rendelet), amely 20l4. novembeľ 6. napján tépett hatályba.

A kormányzati funkciók, á||amhánaftási szakfeladatok és szakágazatok osztályozási ľendjéről szóló
6812013. (XII.29.) NGM rendelet módosításáról szóló 44lfo\5 ' (XII.30.) NGM rendelet rendelkezé-
seire, egYéb jogszabálvi változásokľa. illetvę a Polgáľmesteri Hivatalt éľintŕĺ felaĺlafváltozásokľa te-
kintettel szĺikségessé vá|t a Polgármesteri Hivatal Alapító okiratának, Szeľvezeti és Működési Sza-
bá|yzatźlnak, a fe|adafrźitozássa| érintett szervezeti egységek ügyrendjeinek, valamint a Rendelet
módosítása.

IL A beteľjesztés indoka

A 44/20|5. (XII.30.) NGM ľendelet 2016. januáľ 1-jei hatźů|yal módosította é'kormźnyzati funkciók,
á||amháztartási szakfeladatok és szakágazatok osztá|yozási rendjéről sző|ő 6812013. (xII.29.) NGM
rendeletet. Ajogszabályvá|tozással tobb ponton módosultak a kormányzatifunkciókkal és szakfelada-
tokkal kapcsolatos rendelkezések. A 4412015. (xII.30.) NGM ľendelettel megá||apítoĹt rende|kezések-
re tekintettel szükséges módosításokat20|6' március 1-jéig kell végrehajtani.

A szervezeti egységek feladatellátását közvetlenül éľintő jogszabályi, valamint a Polgáľmesteri Hiva-
talt érinto feladatváltozásokra tekintettel szükséges mind a Hivatal Alapító okiľatának valamint Szer-
vezeti és Működési Szabtiyzatának, minđ pedig a kormánvzati funkciókat taľta|maző Rendeletlrek is
a módosítása.

A Polgárrnesteri Hivatal Alapító okiratát Módosító okirat az e|őterjesztés ]. szcimú melléklete, a mő-
dosításokkal egységes szeľkezetbe foglalt Alapító okirat pedig az előterjesztés 2. számú mellékĺete.
Az előteĘesztés 3. szdmú nlelléklete a Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Műkĺjdési Szabtůyzata. A
Rendelet-módosítás jelen előterj esztés 4. számú melléklete.

ilI. A diintés cé|ja, pénzügyi hatása

A dĺjntés céIja a Polgármesteľi Hivatal alapdokumentumainak, illetve a Rendeletnek a felülvizsgá|ata,
módosítása a hatékony és szabá|yszeľű működés biĺosítása éľdekében.'

A döntés pénzijgyi v onzaÍta| nem j ár.

Iv. Jogszabályi kiiľnyezet

A Rendelet módosítására vonatkozóan a Képviselő-testület hatásköre a Magyaroľszág he|yi önkor-
mányzatairől szóló 2011. évi CLXXXX. törvény 42. $ 1. pontján,53. $ (l) bekezdésén, aPolgármes-
teľi Hivatal Alapító okiratának valamint Szervezeti és Működési Szabá|yzatának elfogadásáravonat-
kozőanazá||amháztartásról szó|ő2011. évi CXCV. töľvény 8/A' $ (Z)bekezdésén és a 9. $ a)-b)
pontján alapul.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testülettől ahatározatijavaslat és a mellékelt rendelet tervezet elfogadá-
sát.

HATÁRoZATI JAVAsLAT

A Képviselő.testlilet rĺgy diint' hogy

l. az előterjesztés |, számu mellékletét képező, Polgármesteri Hivatal A|apító okiratát
Módosító okiľatot, valamint az e\őterjesztés 2. számű mel|ékletét képezo, módosítások.
kal egységes szeľkezetbe foglalt Alapító okiratot, melyek a törzskönyvi nyi|vántaľtásba
történő bejegyzés napján lépnek hatályba.
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Felelős: polgármesteľ
Határidő: f0I6. februźlr 04.

f . fe|kéri a polgármestert és a jegyzőt ahatározat l. pontja a|apján elfogadott Alapító ok-
iratot Módosító okirat valamint egységes szerkezetbe foglalt Alapító okirat a1áírására.

Felelős: polgármester, jegyző
Határidő: 2016. február 15.

3. a Polgármesteri Hivata| . az e|őterjesztés 3. számri mellékletét képező, egységes szerke-
zetbe foglalt - Szervezęti és Működési SzabtilyzatźLt jóvźLhagyja 2016. február 15-ei ha-
tźiyb a I épéssel elfogadj a.

Felelos : polgármeste r, jegyző
Határidő: f0|6. február 04.

4. felkéri a polgáľmesteľt és a jegyzőt ahatźtrozat 3. pontja a|apjćn a Polgármesteri Hivatal
egységes szerkezetbe foglalt Szewezeti és MűködésiSzabá|yzatánaka|źtírásźra.

Felelős: polgármeste r, jegyző
Határidő: 2016. februáľ l5.

A dtintés végľehajtásáú végző szervezeti egység: Jegyzői Kabinet, valamennyi érintett szervezeti
egység

Budapest, 20|6. január 25.

JűqUI
dľ. Kocsis Máté
po|gáľmesteľ 7.

ą

Törvényességi ellenőľzés:
Danada-Rĺmán Edina

jegyző
nevében és megbízásából
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okirat száma:4/20ts-M

Módosító okirat

Budapest Főváros VIII. keľület lózsefuárosi onkoľmányzat Képviselő-testÍilete áItal 2015, október
26, napjún kiadott, 274/2015, gX,17,) számú határozatával elfogadott a|apító okĺľatát az
államháztartiásról szőlő 2o11' évi cxcv. töľvény s/A. s-a alapián figyelemmel - a következők
szerint módosítom:

1. Az alapító okirat 1.3. pontia az alábbiakľa módosul:

1.3. A kĺiltségvetési szerv
1..3.1. székhelye: 1082 Budapest,VlII. kerület Baross utca 63.67 '

2. Az alapítő okirat 4.4. pontia az atábbiakľa módosul:

L.3.2. tele

telepheIy megnevezése te]ephelv címe

1
1082 Budapest, Baľoss utca 66-68.
(hrsz.:35271 / A / L 35211, / A / 3)

2
1'082 Budapest, Német utca 25,
(hr sz.:35212 / A / 2 4, 3521.2 / A / 25, 3 52 72 / A / 2 6)

3
1.084 Budapest, Víg utca 35' fszt' 1'2' és fszt'/il
(hrsz:3492I)

4 1084 Budapest, Rákóczi tér 3. (hrsz': 34899/B/I)

5

1084 Budapest, Víg utca32. (hrsz': 34944/0/A/1.,
34944/0/A/2, 34944/0/A/3, 34944/0/A/4,
34944/0/A/6)

6 1.082 Budapest, Kisstáció utca 5. (35604/A/3)

7
L0B4 Budapest lőzsef utca 1'5-L7. (hrsz:
35218/0/A/4) (közös hasznáIatú a Józsefuárosi
Gazdálkodási Központ Zrt'-vel]

I

1084 Budapest Német utca 17-19. ( hrsz:
3521,7 /A/1; 35217 /A/3;
35217 /A/afi521'7 /A/1'6.) (kcĺzös használatú a
Józsefuárosĺ GazdáIkodási Központ Zrt.-vel]

4.4' A koltsésvetési szerv a ek kormánvzati funkció szerinti megielölése:

kormánvzati funkciószám kormányzati funkció meenevezése

1
011130 Önkormányzatok és önkormányzati hivatalok jogalkotó és

általános igazsatási tevékenvsése

z 01L140 oľszágos és helyÍ nemzetĺségi önkoľnrányzatok igazgatási
tevékenvsése

3
013350 Az önkormá nyzati vagyonnal v a|ó gazdá|kodással kapcsolatos

feladatok

4
016010 országgyíi|ési, onkormányzati és. európáĺ paľlamenti

képviselővál asztáshoz kapcsolódó tevékenvséeek

5 01.6020 országos és helvi népszav azással kaocsolatos tevéke nvs ések

6 016030 Allampoleársáei üsvek
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a
03r-030 Közterĺilet rendi ének fenntartása

I 041231 Rövid időtartamú kcizfoslalkoztatas

9 04L232 Start-munka program- Téli közfoslalkoztatás
10 041233 Hosszabb ídőtartamú közfoslalkoztatás

L1 041237 Közfoslalkoztatási mintanro gram

1.2 04431,0 Epítésüsv ieazeatása

1,3 0471.10 Kis-és nagykereskedelem ig.azgatása és támogatása

14 053010 Környezetszennyezés csökkentésének igazgatása

Jelen módosító okÍratot törzskönyvi nyilvántartásba történő bejegyzés napjától kell alkalmazni.

Kelt: Budapest, 20L6' február .

P.H.

dr' Kocsis Máté
polgármester
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- okirat száma: s/zoĹs.E

Alapító okirat
m ó d o s ítá s o kkal e gys é ge s szerkezetb e fo gl alva

Az államháztartásrćll szóló z0í-1. évi cxcv. töľvény B/A. s-a alapián a Budapest Főváros
VIII. kerület lózsefuárosi Polgáľmesterĺ Hivatal alapító okiratát a következők szerint
adom ki:

L. Aköttségvetési szeľy
megneve zése, székhelye, telephelye

1.1. A költségvetési szerv

1'1.1.megnevezése: Budapest Főváros VIII. keľület lózsefuárosi Polgármesteri
Hivatal

1.1.2'rövidített neve: |ózsefuárosi Polgármesteri Hivatal

1.?' A költségvetési szerv idegen nyelvű megnevezése

I.Z,l,Ango| nyelven: Mayor's office of Jőzsefváros Local Government of the Eighth
Distľict of Capital Budapest

7.2.2'Francia nyelven: Mairie de la Municipalité de le Huitiéme Arrondissement ló-
zsefuáros de Ia Capitale Budapest

1.2.3'Német nyelven: Bürgermeĺsteramt der Selbstverwaltung Józsefuáros in der Achten
Bezirk von Haupstadt Budapest

1.3' A költségvetési szerv

1.3.1.széktrelye: 1082 BudapestVlII. kerület Baross úca 63-67.

1.3.2 I

telephelv megnevezése teleohelv címe

7
7082 Budapest Baľoss utca 66-68.
(hr sz.:35277 / A / f , 35271 / A / 3)

2

L08z Budapest Német utca 25.
(hrsz.:35212/A/24, 35272/A/25,
35212/A/26)

3
1084 Budapest Víg utca 35. fszt' 72. és
fszt.lil. (hrsz:3492L)

4
I0B4 Budapest Rákóczi tér 3. [hrsz.:
34899/B/r)

5

1084 Budapest Víg utca 32. [hrsz.:
34944/0/ A/7, 34944/0 /A/2, 34944/0 / A/3,
349 44 / 0 / Al 4, 349 44 / 0 / A / 6)

6
t082 Budapest Kisstáció utca 5.
(35604/A/3)

7

7084 Budapest }ózsef utca L5-t7. [hľsz:
35278/0/^/4) (közös használatú a
Iózsefuárosi Gazdálkodási Központ Zrt.-vel)

B 1084 Budapest Német utca 77-L9. ( hrsz:



3szL7 /A/1; 3szl7 /A/3;
35277 / Al 4;35217 / A/16.) (közös használatri
a Iózsefuárosi Gazdálkodási nt Zrt.-ve

2. Aköltségvetési szeľv
alapíüísával és megszűnésével összefiiggő rendelkezések

2,7. Aköltségvetési szerv alapításának dátuma: 1990' olctóber 20.

2,2. A költségvetési szerv alapításáról rendelkező jogszabály: Magyarország helyi
önkormányzatairő| sző|ő 207I, évi cLxxxx. törvény 84.s t1) bekezdése {az
á||amháztartásľól szóló törvény végrehajtásáról sző|ő 368/2017. (xII. 31.) Korm.
rendelet (a továbbiakban Ávr.) 13.s (1] bekezdés a) pont}.

2.3. A kĺiltségvetési szerv alapításárą átalakításárą megsztintetésére jogosult szerv
2.3.1.megnevezése: Budapest Főváros VIII. kerület|őzsefuárosi Önkormányzat

KépviseIő.testülete

2.3.2.szé|<helye : 1 0 B 2 Bu dap est Baross utca 63 - 67'

3. A költségvetési szerv irányítása, felügyelete

3.1. A költségvetési szerv iránltó szervének
3.1.l.megnevezése: Budapest Főváros VIII. keľületJőzsefvárosi Önkormányzat

Képviselő.testülete

3.1.2.szé|<he|ye: 7082 Budapest Baross utca 63-67 .

4. Aköltségvetési szeľv tevékenysége

4.l. Aktiltségvetési szerv közfeladata: A Mötv' B4.s (1) bekezdése értelmében:

,,A helyi ĺinkormányzat képviselő-testÍilete az önkormányzat működésével, valamint a
polgármester vagy a jegyző feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek döntésre való
előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátásáľa polgármesteri
hivatalt vagy közos tinkormányzati hivatalt hoz létre. A hivatal kĺjzreműködik az
önkormányzatok egymás ktizötti, valamint az állami szervekkel töľténő
eryüttműködésének összehangolásában.,'

k

4'2. A költséwetési szerv á||amháztaľtási szakásazati b esoro lása :

szakásazatszáma szakágazat m e gn evez és e

7
841105 Helyi önkormányzatok és társulások igazgatási

tevékenvséee



4.4. A költséevetési szerv a kormányzati funkció szerinti megielölése:

kormánvzati fu nkciószam kormánvzati funkció megnevezése

7
011130 ö n ko rmány zatok és ti n ko ľm á ny zati h i vatal o k j o galkotó

és általános ieazsatási tevékenvsége

2
011140 o rszágos és helyi nemzetiségi <inkormán yzatok

ieazsatási tevé ke nys ése

3
013350 Az ĺj nko rm ány zatí varyo n na I v a|ő gazdá|ko dás s aI

kapcsolatos feladatok

4
016010 o r szággyíi|és i, ö n ko rm ány zati é s e u ró p a i p a rlam e nti

képviselőválasztáshoz kapcsoló dó tevékenysések

J
0L6020 országos és helyi népszavazással kapcsolatos

tevékenvsések

6 016030 Állampoleársági ügyek
7 031030 Köztertilet rendi ének fenntartása

I 041237 Rövid időtartamú kĺizfoelalko ztatás

9 o4LZ3Z Staľt-munka program- Téli kozfoelalkoztatás

10 04L233 Hosszabb időtartamú kĺjzfoelalko ztatás

LI 041237 Közfo elalko ztatási mi ntapro gram

L2 0443L0 Éoítésüw ieazeatása

13 0477L0 Kis.és nawkeľeskedelem ieazeatása és támoeatása

L4 053010 Köľnvezets zennY ezés csökkentésének igazgatása

4,3, A költségvetési szerv alaptevékenysége: az onkormányzat működésével, valamint az
á||amigazgatási tiryek döntésre való előkészítésével és végľehajtásával kapcsolatos
feladatok ellátása, valamint a közterület.felügyeleti és kerékbĺlincselési feladatok.

4.5' A költségvetési szerv illetékessége, működési területe: Budapest Főváros VIII. kerület
Józsefuáľos kozigazgatási területén a székhelyén és a telephelyein a közhatalmi
tevékenység ellátása.

4.6. A költségvetési szeľv jogállását meghatároző jogszabá|y: az Mötv. 41's (1) bekezdése, az
Áľrt. z.str) bekezdése, valamint a Polgári Törvénykönyvről sző|ő 2073' évi V. törvény
alapján ĺjnálló jogi személy, ame|y jogszabáýban vagy az Alapító okiratban
meghatározott közfeladatokat látja el.

5. A költségvetési szerv szeÍvezete és mííködése

5.1. A kĺĺltségvetési szerv vezetőjének megbízási rendje: A polgármesteri hivata| vezetője a
Mötv. 8l.s (1) bekezdése szerint a jegyző.

A jegyzőt a Mötv. 82. s (1) bekezdésének, valamint a közszolgálati tiszMselőkről szóló
20It. évi CXCX. törvény 247. ý-ban foglaltaknak megfelelően nyilvános pá|yázat
alapján a polgármester nevezi ki. A kinevezés időtartama hatáľozatlan.

A ktiltségvetési szerv vezetője a képviseleti jog gyakoľlója.
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5.z' A költséevetési szervnél alkalmazásban állo nva:

foelalkoztatási ioeviszonv i o gviszonyt szab á|v oző ĺ oeszabálv

I
közszolgálati jogviszony a közszo|gálati tisztviselőkről sző|ő 207L. évi CXC IX.

torvénv

2 munkaviszony a munka törvénykönyvérő| sző|ő 2072. évi I. törvény

3 megbízásos jogviszony a Polgári Törvényktinyvrő|szőIő 2073, évi V. torvény

5.3. A költségvetési szerv szervezeti felépítése és mííktidése:

Budapest Főváros VIII. keľület lőzsefuárosi Polgármesteri Hivatal szervezeti ábráját a
Szervezeti és MűködésiSzabá|yzatának 2, számíl melléklete (3. A Polgármesteri Hivatal
belső szeľvezeti tagozódása), szervezeti egységeinek feladatait a 3. számú melléklete
tartalmazza.

6, Zárő rendelkezés

|elen alapító okiľatot a töľzskönyvi nyilvántaľtásba történő bejegizés napjától kell alkalmazni,
ezze| egindejűleg a költségvetési szerv 2075' ápľilis 02' napján ke|t,56/2015. 0I.19.) Képviselő-
testületi határozattal elfogadott okiratszámú alapító okiratot visszavonom.

Kelt: Budap est, 20L6' február

Az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról sző|ő 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
5. s (4) bekezdése alapján a Magyar Államkincstár nevében igazolom, hogy jelen alapító okirat
módosításokkal egységes szerkezetbe foglalt szovege megfelel aza|apÍtő okiratnak a a Budapest
Főváros VIII' kerület |őzsefuárosi Polgáľmesteľi Hivatal >...'............................(< napján kelt,
>..........................................( napjától alkalmazandó >módosító okirat száma<< okiratszámú
módosító okiľattal végľehajtott módosítása szerinti tartalmának.

Kelt: >Helység néu dátum<

P.H.

Magyar Államkincstáľ
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Budapest Főváľos VIII. kerĺilet Józsefvárosi

Polgáľmesteri Hĺvata|

sZERvE ZETI ps ľĺuxooÉsI SZABÁLY Z^T A

az államháztartásról szóló 201]. évi CXCV. tÓrvény 10.s (5) bekezdésére, valamint ąz állam-
háztartásról szóló torvény végrehajtásáról szóló 368/201I. (XII.31,) Korm. rendelet ]3.s (5)
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BEVEZETES

Jelen Szervezeti és Műkĺjdési Szabźlyzat cé|ja a Polgármesteri Hivatal, mint jogszabáIy alap-
ján létrehozott önálló jogi személy költségvetési szerv feladatellátásara vonatkoző rész|etes
belső rend megállapítása.

Hatá|ya kiterjed a Polgáľmesteri Hivatal, mint jogi személy feladatellźtásáva| ĺisszefüggésben
az összes vagyonľa' a polgármester vagy a jegyző munkáltatói joggyakor|ása aIá eső minden
foglalkoztatottra (ideéľtve a tisztségviselőket is), valamint az ezeL<kel összefüggő szervezeti-
és jogviszonyokľa.

1. A POLGÁRMESTERI HIVATAL MEGNEVE ZÉ:$E,SZÉKHELYE,
IELZ;o/sZÁľrĺ.r

1.1. a) A Poleármesteri Hivatal alapításáľól szóló ioeszabály telies meeieliilése:
Magyaľországhe|yi ĺinkoľmányzatakő| szőIő 20|1. évi CL)ooilX. tĺirvény 84.$ (l)
bekezdése {az áIlamhárĺtartźsrő| szőilo torvény végrehajtásáról sző|ő 368/2011. CXII.
31.) Koľm. rendelet (a továbbiakban: Avľ.) 13.$ (1) bekezdés a) pont}.

b) A Poleáľmesteľi Hĺvatal módosításokkal eFyséees szerkezetbe foglalt Alapító
Okiľatának kelte. száma. alapítás ĺdőpontia {Avr. 13.$ (1) bekezdés b) pont}:
... ... / 2 0 ] 6. (I I. 0 4. ) sz. képviselő-testiileti hatźrozat 2 0 ] 6. február 0 4,

Az a|apítás időpontja: l 990. októb er 20.

1.2. a) A Polqáľmesteľĺ Hivatal megnevezése: Budapest Fővaros VIII. keľĹilet Józsefuá-
rosi Polgáľmesteri Hivatal

b) A Polgármesteri Hivatal riividített megnevezése: Józsefulĺľosi Polgármesteri
Hivatal

1.3. A Polgáľmesteľĺ Hĺvatal nemzetktizi kapcsolataiban az alábbi megnevezéseket
használia:

Angol nyelven:

Francia nyelven:

Német nyelven:

1.4. A Polgáľmesteľĺ Hivatal székhelve:
1082 Brrdapest,V[I. keľĺilet Baĺoss utca 63-67 ,

Mayoľ's office of Józsefuaros Local Govemment of the Eighth
Distľict of Capital Budapest
Maiľie de la Municipalité de le Huitiéme Aľrondissement Jó-
zsefuiíľos de la Capitale Budapest

Biirgeľmeisteramt deľ Selbstverwaltung Józsefuaľos in der
Achten Bezirk von Haupstadt Budapest

levélcíme:
telefonszáma:
internet címe:
e-mail címe:

1431 Budapest, Pf.: 160
(06-1) 4s9-2r00
http : //www j ozsefu aľo s.hu/
hiv at al @j o z s efv ar o s. hu

1.5. A Polgármesterĺ Hĺvatal ie|zőszámai:

Z
/

c,ťz
ĺ]3

Adószám: 1s508009-2-42



Szektoľ: l25I
KSH kód: 012540-5
Megye: 01

Statisĺikaiszámjel: 15508009-.8411-325-01
Fejezetszźľľ': 13

Szakági besoľolása: 841105 (Helyi önkoľmányzatok és taľsulások igazgatási tevékeny-
sége)

Költségvetési intézményi torzsszźtm: 50800 1

1.6. A Polgáľmesteľi Hivatal szétlrlavezetője K&H BankZÍt. fizetési szźlm|aszźlma 10403387-
00028597-00000007

1.7. A Polgármesteľĺ Hivatal alaptevékenvsége és annak koľmánvzati funkcióĺ ĺÁvr.
13.8 (1) bekezdés c) pont}

TEÁOR szám: 8411 Áltatános kőzigazgatás
Szakágazat számz 841105 Helyĺ tĺnkoľmányzatot valamint többcélú kistéľségi táľsu-

l ás o k igazgatási tevékeny s ége

Szakmaí alaptevěkenys égek(ek) kormdnyzati funkció szerínti megj elölés e :

011130 onkormdnyzatok és tinkormlźnyzati hivatalok jogalkotlí és últalúnos
igazgatús í tevé kenys é g e

0I1l40 orczdgos és helyí nemzetíségi iinkormúnyzatok ígazgatdsÍ tevékenysége
013350 Az önkormdnyzatí vagłonnal való gazdúlkodlíssal kapcsolatosfeladatok
016010 orszdggłíÍlési,önkormdnyzatiéseurópaíparlamentí

képvís elővdlas ztlźshoz kapcs oló dó tevé kenys ége k
016020 országos és helyi népszavazóssal kapcsolatos tevékenységek
016030 ÁllampolglÍrslÍgí iigłek
031030 Kiizterĺiletrendjénekfenntartúsa
041231 Rövidídőtaľtamúkö4foglalkoztatós
041232 Start-munkaprogram-Télíkii4foglalkoztatús
041233 Hosszabbidőtartamúkö4foglalkoztatús
041237 Köqfoglalkoztatősí mintaprogram
044310 Epítésiigy igazgatdsa
047110 Kis-ésnaglkereskedelmitevékenységigazgatása
053010 Környezetszennyezés csiikkentésének igazgatdsa
lg70ł4 rán,ogatottlfi

1.8. Az alaptevékenvséeet szabálvozó ioeszabálvok megieliilése {Ávr. 13.$ (1) bekezdés
c) pont)

- Magyaľország helyi önkormányzatairól szóló 20|I. évi CLXXXIX. törvény
(Mĺitv.)

- azá||arr,h, ztaÍtásról szóló 20II. évi CXCV' törvény ('łl't.)
- akozigazgatási hatósági eljáľás és szolgáltatás általános szabá|yafuől szóló 2004.

évi CXL. ttirvény (Ket.)
- anemzetiségek jogairól sző|ő20|1. évi CLXXIX. tĺirvény (Nek. tv.)
- akozszolgálati tisztviselőkľől szóló 20II, évi CXCX. törvény (Kttv.)
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- a munka törvénykĺinyvéről szőLő 2012. évi I. tĺirvény (Mt.)
- a kozfog|a|końatasról és a közfoglalkoztatáshoz kapcsolódó, valamint egyéb

törvények módosításaľól szóló 20|I. évi CVI. törvény
- akozterület-felügyeletről szőIő 1999. évi. LXIII. törvény
- ajogalkotásról sző|ő2010. évi C)oo(. tĺirvény (Jat.)
- az áI|amhánartásról szóló tĺirvény végľehajtásźrő| szőlő 36812011. (xII.31.)

Koľm. rendelet (Á*.)
- a kcĺltségvetési szeľvek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzésétő| sző|ő

37012011. CXII.31.) Korm. rendelet (Bkľ.)
- a jogszabályszerkesztésről szó|ő 6|12009. CXII. l4.) IRM rendelet
- Budapest Főváľos VIII. kerület Józsefuarosi onkoľmĺĺnyzat Képviselő-

testiiletének a Képviselő-testĹilet és Szeľvei Szervezeti és Múködé si Szabá|yzatá-
ról szóló 3612014. (XI.06.) önkoľmányzati rendelete (onk. sZMsZ)

- Budapest Főváľos VIII. keľĹilet Józsefrarosi onkoľmányzat Képviselő-
testületének a Józsefuarosi KciĺeľĹilet-felügyeletľől szó|ő l9l2011. ([V.08.) <in-

kormźnyzati rendelete

1.9. A Polgáľmesteľi Hivatal gazdá|kodő szervezętek tekintetébeĺ a|apitői, tulajdonosi jogo-
kat nem gyakorol {Ávľ. 13.$ (1) bekezdés d) pont}.

1.10. A Polgármesteri Hivatalhoz más kĺiltségvetési szerv nincs rendelve {Avr. l3.$ (1) be-
kezdés i) pont}.

1.11. A Polgármesteri Hivata| szewezeti źhráját a2. számű melléklet tarta|mazza {Ávr. 13.$
(1) bekezdés e) pont}.

|.|2. A Polgáľmesteri Hivatal szeryezeti egységeinek feladatait a 3. szźmlű melléklet tarta|-

mazza {Avr. 13.$ (1) bekezdés e) pont}.

2. A PoLGÁnľ,m,sľrRI HIVATAL JoGÁLr,Ás^ł. ns rľułpATKoRE

2.1. A Polgáľmesteri Hivatal azMotv.4l.$ (1) bekezdése, az 4ł'ht.7.$ (1) bekezdése, vala-
mint a Polgĺĺľi Tĺlľvénykĺinyvľől sző|ő 2013. évi V. tĺirvény alapjźn önálló jogi személy,
amely jogszabáIybanvagy az Alapító okiratban meghatźrozott közfeladatokat |átjae|.

2,2. A Polgĺĺľmesteri Hivatal, mint a Képviselő-testület szeľve aközfeladatok ellátása éľde-
kében az önkormźnyzat műktidésével, valamint a polgáľmester vagy a jegyzo feladat- és

hatásköľébe tartoző iigyek dĺintésľe való előkészítésével és végrehajtásáva|, az önkoľ-
mányzati és állami szeľvekkel töľténő együttmfüödés ĺisszehangolásáva|, abizottságok
mfüödésének ügyvitelével kapcsolatos feladatokat, valamint _ megállapodás alapjźtn_ a
nemzetiségi tjnkoľmĺínyzatok gazdasági-pénzigyí, belső ellenőrzési feladataitlátja e|.

2.3. A Polgáľmesteń Hivatal Alapító okiratát azI. szźtműmelléklet tarta|mazza.

2.4. A Polgĺármesteri Hivatal által ellátott önkoľmányzati és hivatali kötelező és ĺinként vál-
lalt feladat át az 5 . szám,ű mel léklet tarta|mazza.
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3. A PoLGÁnľĺBsľBRI HIvAT N. GAZDÁr,xouÁsĺ., ĺtrl,ziszÁľrĺ.r

3.1. A Polgáľmesteri Hivatal gazđźikodása:
A Polgĺĺľmesteľi Hivatal kĺiltségvetési szerv, amely vállalkozási tevékenységet nem
folytat.

3.2. A Polgáľmesteri Hivatal mint költségvetési szeÍv az Aht., az Ávr., valamint a gazđá|-
kodásara vonatkozó egyéb jogszabá|yok _ külĺinĺisen az Mĺitv. _ szerint |átja e| a|apte-
vékenysége kĺĺľébe tafioző költségvetési és gazdálkođási feladatait.

3.3. Az Avr.g. $ (l) bekezdés, valamint (3) és (5) bekezdése alapján a Polgĺírmesteri Hiva-
ta| gazdaságí szervezete az e||źúarldó feladatok alapján aPéĺlzljgyiÜgyosná|y, a Gaz-
dálkodási Ügyosztály, valamint a Belső Ellátási Iroda. A Polgármesteri Hivata| gazda-
sági szervezetének vezetoje a Pénnigyi ÜgyosnáIy jogszabźúy által meghatźxozott
végzettséggel és szakképesítéssel rendelkező tigyosztályv ezetoje.

3,4. A Polgármesteri Hivatal az onkoľmźnyzat, a Polgármesteri Hivatal és a nemzetiségi
önkoľmányzatok kĺĺltségvetésének első félévi teljesítéséről junius 30-i foľdulónappal
feléves elemi költségvetési besziĺmolót, a kdltségvetési évľől december 31-i forduló-
nappal éves elemi költségvetési beszámolót készít. A Képviselő-testĺilet a féléves be-
szĺĺmolót hatźtrozattal fogadja e|, az éves költségvetés teljesítésről ľendeletet alkot. A
Polgáľmesteľi Hivatal a jogszabźůyokban foglaltak szeľinti taľtalommal és hatĺĺridőkĺe
teljesíti az źilammal szembeni beszĺímolási kĺitelezettségeit. A költségvetést és avég-
rehajtásrólsző1lőtájékoztatőtésbeszĺímolókatftiggetlenkönywizsgá|őe||enőrzi.

3.5. A költségvetési gazdálkodás követelménye:
Az eredeti költségvetéshez a kĺiltségvetési szerv a költségvetési ľendeletrészétképező
elokányzat-fęlhasználási teľvet készít, év kĺizben likviditási tervet készít, melyek a kö.
telezettségvállalás és a likviditás megtaľtásanak a|apját jelentik. Ezek binosítjfü a
Polgĺĺľmesteri Hivatal gazdálkodasának az e|óirźnyzatok keľetei kĺizĺitt tartásćfi. Az
előiráĺyzatok felhaszná|źsźú, a kiadrások teljesítését a Polgáľmesteri Hivatal szerveze-
tében Iévő, az adott feladatot végľehajtő szervezeti egységek kezdeményezik.

4. A PoLGÁnľrBsľERI HIVATAL 9ZB'F.VF'ZFTI FELÉPÍľBsE

A Képviselő-testĹilet meghatźlrońa a Polgármesteľi Hivatal szewezeti felépítését. A Pol-
gáľmesteri Hivatal szervezeti egységei jogi személyiséggel nem ľendelkeznek, az egysé-
ges Polgáľmesteľi Hivatal munkaszerve zetéĺek tészeit képezik.

A Polglĺľmesteri Hivatal szer,lezeti egységei:

1. Polgármesteri Kabĺnet

2. JegĺzőiKabĺnet
o Jogi Iľoda
o Személyugyi Iroda
o Belső Ellátási Iľoda
o Szervezési és Képviselői Iľoda
. Ügyviteli Iroda

4.1.

4.2.
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3. Belső Ellenőľzési Iroda (ĺĺná11ó iroda)

4. Váľosépítészeti Üryo sztá./ry

5. Gazdálkodásĺ tiryosztály

6. Pénzůiryi Üryosztály
o KöltséBvetési és Pénzĺlgyi Felügyeleti Iľoda
o Számviteli és PénzĹigyi Iroda
. Adóiigyi Iroda

7. Hatríságĺ Ügyosztály
o Építésügyi Iľoda
o Igazgatási Iroda
o Anyakönyvi Iroda

Humánszolgáltatási Uryosztály
o CsaládtámogatasiIroda
o HumánkapcsolatiIroda

Közteľület.felüryeleti Ügyosztály

4.3. A Polgáľmesteľi Hivata| szervezeti egységeinek engedélyezett|étszźma:
engedélyezett

Iétszám
(fő)

aJ

12

aJ

57

2

6

12

34

39

26

69

263

9.

Hĺvatalvezetők

Polgármesteľĺ Kabĺnet

onko rmán y zati főtanácsadók

Jegĺzői Kabinet

Belső Ellenőľzési Iroda

Váľosépítészeti tiryo sztáiy

Gazdálkodásĺ Üryosztály

Pénzĺigyi Üryosztály

Hatĺísági Üryosztály

Humánszolgáltatási ÜgyosztáIy

Közterület.felüryeletĺ Üryosztály

Mĺndösszesen:

4.4. A Polgármesteľi Hivatal azon tigykĺireit, amelyek soľán a szervezeti egységek vezetői a
költségvetési szerv képviselőjeként jźlrhatnak el, a kiadmányozásrő| és a képviseletről szóló
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jegyzĺĺi utasítások, illetve a szeruőđéskötés rendjéľől szóló polgármesteri-jegyzói egyiittes
utasítás tarta|mazzák. {Ávr. 13.$ (1) bekezdés Đ pont}

4.5. A Polgáľmesteri Hivatal telephelyei és az azo|<ka| kapcsolatos feladatellátĺís:

a) 1082 Budapest, Baľoss u' 66-68. (hĺsz. 352||lNI'352|1lA/3)
felađatellátás: Humánszo\gźltatźtsi Ügyosaály Családtlímogatási Iroda ügyfe\szo\gá|a-
tának elhelyezése, valamint a kerĹileti közfoglalkoztatással kapcsolatos iigyfélszolgálat

b) 1082 Budapest, Német u. 25. (hĺsz. 352I2l N24, 352I2l N25, 352|fl Nf6)
feladatellátás: Humánszo|gá|tatási Ügyosztály Családtámogatási Iroda iratainak elhe-
lyezése

c) 1084 Budapest, Víg u. 35. fsťĺ.12. és fszt./Il. (hľsz. 3492|)
feladatellátás: Belső Ellátási Iroda ľaktĺáĺozási feladatainak biztosítása

d) 1084 Budapest, Rfüóczi tér 3. (hrsz. 34899lBlt)
feladatellátás:VarosépítészetilJgyosztźiykezelésea|attá||őtervtar

e) 1084 Budapest, Víg u. 32. (hĺsz. 3494410lN|' 3494410lN2, 3494410lN3,
34944101 N4, 34944101 N 6)
feladatellátás: a Polgármesteń Hivatal minden szervezeti egysége iratainak e|he|yezé-
SE

Đ l082 Budapest, Kisstáció u. 5. (hĺsz. 35604lN3)
feladatellátás: Nemzetiségi onkormźnyzatokmfüödésével kapcsolatos hivatali felada-
tok ellátása

g) 1084 Budapest, József u. 15-17. (hľsz. 352t8l0lN4)

1084 Budapest, Német u. 17-19. (hľsz. 35217lIlN[, 352|7lIlN4' 352|7l|lNI6,
3 52|7 l I l N 3, 3 52|7 l I l N2| .) (köz<is hasznźiatu helyiség a J őzsefváĺosi Gazdálkodási
Központ Zrt.-ve|)
feladatellátás: Kciaeľület-feltigyeleti Ügyosztíly működésével kapcsolatos feladatai-
nak ellátása

5. A HIVATAL sZERvE ZET| EGYSEGEINEK ľÍpus,ł.l, JoGÁLLÁSUK,
\rEZETESt]K, A ľĺÚxolÉS RENDJE

5.1. A Polgármesteľi Hivatal szervezete Ĺigyosztályokľa, önálló iľodĺĺkra és iigyosztályi iro-
dźl<ra tagolódik azza|,hogy az ügyosztályokon, iľodfüon belül szakmai és iranyítási szem-
pontból önálló fcladatcllátást vć,gző ľcfcrensek miĺkcjđhetnek.

5.2. A polgármester, alpolgiíľmesterek, jegyző és aljegyzíSk jogszabályban meghatźttozott kü-
ltinleges stźfilszźlratekintettel speciális jogállású ĺigyosztályok: Jegyzői Kabinet és Polgáľmes-
teľi Kabinet. Önálló iľoda a Belső Ellenőľzési lľoda'

A Hivatalban a jegyző felügyelete a|á taĺtoző ügyfelkapcsolati vezeto és belső adatvédelmi
felelős műk<idik. Az ügyfélkapcsolati vezetót és a belső adatvédelmi felelőst a jegyző nevezi
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ki vagy bizzameg.

5.3. A szervezeti egységek jogállása

Đ ügyosztályok:
Célja a több összefüggő tęrület egységes kezelése, tevékenységének összehango|źsa, az ađot1
szakźęazathoz taĺtoző több irodát összefogó szervezeti egység, melynek éIéĺ az tigyosztály-
vezető śi|. Az ügyosztólyvezetó irónyítja, szervezi és ellenórzi az ügyosztóly munkójót, az
tigyosztályvezetőnek kooľdinációs tevékenysége és felügyeleti jogkĺire vaÍL a szervezeti|eg
hozzá tartoző irodak tekintetében. Egy ügyosztálynak egy ügyosztályv ezetoje lehet.

b) ügvosztálvi irodĺák:
Az igyosztályi irodfü esetében az irodźů< vezetói a vezetőijogosítvanyukat az llgyosztá|yve-
zető áItaI meghatźrozott keretek között önállóan gyakoroljfü. Egy irodĺĺnak egy irodavezetője
lehet.

c) önálló irodák:
Jegyzői irĺĺnyítás aLat. á||ő, az iroda vezetője áItaI vezętett szewezeti egység. Egy iľodanak
egy iľodav ezetóje lehet.

5.4. A vezetői kinevezések

A KttV. 236. $ (5) bekezdés c) pontjaalapján Íővaľosi keľületi önkoľmányzatná| a jegyzoi,
aljegyzĺĺi kinevezésen tulmenően osztályvezetói és főosztályvezetó-he|yettesi szintnek megfe-
|e|ő vezetłĺi kinevezésen tul további vezetői kinevezés is adható. A Ktťv. 129. $ (1) bekezdése
szerint akoztisztviselő - külcin töľvényben íľtakon tulmenően - osztá|yvezetói, fóosztá|yveze-
tő-helyettesi, foosztályvezetói munkakĺir betöltéséľe is kinevezhető.
Fentiek Íi gyel embevétel ével az e|fo gadott szew ezés i struktura a|apj źn:
- az ügyosztályvezetői és a kabinetltezetői kinevezés főosztályvezetői szintll besorolásnak

felel meg, éshatfuozat|an időre szőI aKttv. I29. $ alapjrán;
- az irodavęzetői, az igyosztályvezeto-helyettesi és a kabinetvezető-helyettesi kinevezés

foosztá|yvezetó-he|yettesi szintű vezetói besorolásnak felel meg, és határozatlan iđóre
szóI aKttv. I29. $ alapjan.

5.5. A Hivatalbaĺl minőségiľányítási rendszer műkĺidik, amelynek célja, hogy biztosítsa a dol-
gozői vélemények autonómiáját, elősegítse a hivatali szervezeti egységek dolgozóinak
egyiittgondolkodását, támogassa és ösztönözze aHivata|on beltili dolgozói kommunikációt. A
minőségirrínyítĺási rendszeľ mfüödését a Minőségiúnyítási Tanács biztosítja, a minőségirányi-
tásivezető vezetésével. A részletes feladatellátást a Minőségirźnyítási Kézikĺinyv tarta|mazza.

6. A PoLGÁnnĺľsľERI HĺvATAL IRÁNYÍtÁsĺ,, vEZETÉsE

6.1. Polgáľmester

A Képviselő-testtilet döntéseinek megfelelően és saját hatáskcjľében iranyítja a Polgiíľmesteľi
Hivatalt. Az önkormźnyzati ügyekben meghatiírozza a munka szewezése' a dĺintések előké-
szítése és végľehajtása terülętén a jegyzőjavaslatait figyelembe véve a Polgáľmesteri Hivatal
feladatait. onkoľmanyzati, á|Iamigazgatási feladatait, hatásköľeit a Polgáľmesteri Hivatal köz-
remfüödésével|źtja el. Ezen felül a Polgármesteľi Hivatal irźnyitásával kapcsolatos további
jogkörei:
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o gyakoroljaamunkáltatói jogokat ajegyző és azönkoľmźnyzatifőtanácsadóktekintetében,
. rendszeresen taľt vezetői megbeszéléseket az önkormányzati mfüödéshez kapcsolódó

időszeľÍĺ feladatok meghatfuozásźtra, valamint a döntések végľehajtásźnak számonkéľése
céljábó1,

o szfüség szerint, de legalább évi kettő alkalommal appaĺátusi értekezIetet tart, melyen a
jegyzőve| közösen értékeli a Polgáľmesteri Hivatal tevékenységét és meghatźtrozza az
elkö'vetkezendő időszak feladatait.

6.2. Alpolgáľmesteľek

Az alpolgĺĺľmesteľeket a Képviselő-testiilet a polgármester helyettesítésére, munkájának segĹ
tésére a polgáľmester javaslatźra választja meg.

Azalpolgźlrmesteľekkĺ jzĺ jttifeladatmegosztiís:
A polgáľmester helyettesítése és muĺkájanak segítése keretében polgáľmesteri intézkedés
a|apjźn egyes feladat- és hatásköreit a polgáľmester az alpolgáľmesterek tftjan|átja e|.

Azalpo|gźrmesteľekfeladataikatapolgĺĺľmesteľiľányítttsáva|IátjekeI.

6.3. Jegyzo

A jegyző vezeti a Polglíľmesteri Hivatalt, gondoskodik az önkormźnyzat mtĺkĺidésével
kapcsolatos feladatok el|źńásź!Íől', a hatasktirébe utalt ügyek intézéséto| hataskclrébe tar:toző
ügyekben szabźiyozza a kiadmźnyozás rendjét, meghatfuozza a Po|gármesteri Hivatal
szervezęti egységeinek feladatait. Kialakítja és mfüĺĺdteti a belső kontrollĺendszert, valamint
biztositja annak folyamatos fejlesztését és éľtékelését, amelyet évenként nyilatkozatbanrogzit.

6.4. A|jegyzők

A polgáľmesteľ - a jegyzó javas|atźna - a jegyző helyettesítéséľe és meghatźltozott feladatok
e||átásáĺaa|jegyzíĺketnevezki, akik segítik ajegyző feladatainak e||átását, részletes feladatai-
kat a munkakori l eíľás llk tarta|mazza.

7. A sZERvE ZF'TI EGYSÉGEK vEZEToIľn'r,
VALAMINT A MI]NKAvÁr,ułr'oK FELADATAINAK

Ár,ľ.łr,Áľos MEGHAľÁnozÁsĺ.

7.|. A szewezeti egységek vezetoire vonatkozó általános szabźiyok

A Polgĺĺľmesteri Hivatal szervezeti egységeinek vezetői kĺitelesek sza|<nailag magas szinten,
avonatkoző jogszabályokat ismeľve és azoknak megfelelően eljámi. Minden vezető köteles a
vezetése a|att á|Iő szewezęti egységet érintő jogszabá|yvźitozásokat kĺivetni, a feladat- és
hatásköri listát aktualizá|ru, valamint a helyettesítésľől olyan módon gondoskodni, hogy a
szervezeti egység ne maradjonvezető nélkül. A szervezeti egységek vezetőí kötelesek afe|a-
dat- és hatáskĺiröket munkavállalók szerinti bontásban a szervezeti egység ügyrendjében rdg-
zíteni' valamint a Hivatal egésze sztlmáta elérhetővé tenni. A szervezeti egységek vezetői
kĺitelesek gondoskodni a szervezęti egység kezelésében lévő kĺizérdelnĺ adatokkal kapcsolatos
kérelmek kezeléséről és teljesítéséľől.

7 .2. Ü gy o sztá|yv ezetó, kabinetvezető
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Az igyosztá|yhoz tartozo szęrvezetí egységek szakmai koordinálásfua a jegyző ugyoszttiyve-
zetot nevez ki, aki e minőségében végzett tevékenységéért felelősséggel l.artozik a Polgármes-
teri Hivata| vezetőjének és a polgármesternek. Az igyosztáIyvezető és az ügyosztáLyi iľodak
vezetíĺi egymással alá-fiilérendeltségi viszonyban állnak és kötelesek egyiittműködni afelada-
tok ellátásában. Az ügyosztályvezető köteles az ügyosztá|y Ĺigyrendjében részletesen megha-
tźr ozĺĺ az ugy o sńályi iro dav ezetok feladat- é s hatáskörét.

Azugyosztá|yvezetőirányítjaazugyosztálymunkáját,amelyneksoľán:

- gondoskodik az igyosńályon belüli munka megszervezéséro|, e||en&zí a feladatok
végľehajtását;

- biztosítja a kiadott feladatok hatáľidőre tĺjrténő szakszeľű és t<ĺrvényes végrehajtását;
- biaosítj a a jegyzoi hatáskcirök gyakorlását az ái|amigazgatási hatósági Ĺigyek intézése

körében;
- biztosítj a az źilta|a vęzetett szewezeti egységnél a folyamatba épitett, előzetes, utóla-

gos és vezetoi ellenőrzés működését;
- figyelemmel kíséń azugyosztá|y fe|adate|Iátásźhoz kapcsolódó jogszabályokvźitozá-

sait, iľanyítj a azok éľtelmezését' a|ka|mazását;
- kezdeményezi az önkoľmźnyzatí rendeletek módosítását, tiáľsadalmi és kĺizponti jogi

köľnyezetváItozásavagyfelhatalmazásaesetén;
- rendszeresen beszámo|azźita|avezetettszervezeti egység tevékenység&ő|a jegyzłí-

nek, igény esetén a polgáľmesteľnek;
- azügyosztályhoztartoző szervezeti egység dolgozói részére szfüség szerint taľt mun-

kamegbeszélést vagy egyéni e|igazitétst;
- segíti és figyelemmel kíséri a szewezeti egység dolgozói szakmai tudásanak fejlődé.

sét;
- gondoskodik az ugyosztźl|y dolgozói munkaköľi leíľásainak elkészítéséről és kaľban-

tartźsźlrőI;
- ellenőrzi az igyosńźiyhoz tartoző vezetők és szervezeti egységek munkáját. Az iro-

đavezetők tekintetében gyakorolja a jegyző által biztosított egyéb munkáltatói jogo-
kat, vélemény ezi az irodavezetők munkáltatói jogkörben tett javaslatait;

- előkészíti a belső szabá|yzatokat, azok módosításait, illetve koordinálja az á|ta|a
iľányított szewezeti egységek belső szabályzatainak elkészítését, módosítását;

- koordintija az áIta|a iľányított szervezęti egységek feladat-jegyzékének (a hatályos
jogi szabáIyozźst is feltiintető) elkészítését' folyamatos aktualizáIźsát;

- a testületi munka hatékonysága éľdekében együttműködik a bizottsźryi elnökökkel,
részt vesz a Képviselő-testület ülésén a feladatktirébe tartozó napirendi pont tźrgya|źĺ-
sakor, valamint az illetékes bizottságok ülésein;

- elkészíti a polgármester, alpolgármesterek, bizottsági elnök, és a jegyző nevében a
Képviselő-testületi hatźnozatok végrehajtás źĺő| sző|ő j elentéseket;

- szfüség szerint egyĹittmiĺködik a társ szeľvezeti egységek vezetőivel a feladatkĺiľfüet
érintő kérdésekben;

- közreműköđik az önkoľmźnyzati intezmények irrínyításával kapcsolatos döntések, in.
tézkedések előkészítésében, a hatfuozatok végrehajtásának megszewezésében, elle-
nőrzésében, gazdasági taľsaságok esetén a tulajdonosi joggyakorlással kapcsolatos
döntések és intézkedések előkészítésében, döntések végrehajtźlsanak megszeľvezésé-
ben, ellenőrzésében;

- azá|ta|aa|źfutvagy szigná|tiratértszakmai, munkajogi és biintetőjogi felelősséget
vállal;

- ktiteles gondoskodni arľól, hogy távollétében a helyettesítés folyamatosan fennálljon;
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- folyamatos elemző munkát végez, melynek a|apjánváItoztatást kezdeményez azĺjgy-
osztźůyt érintő feladatok vonatkozásźlbana hatékonyabb, eredményesebb, gazđaságo-
sabb, racionálisabb feladatellátás éľdekében;

- j ogszabályf,lgyeléssel kapcsolatos feladatok koordinálása;
- biztosítja a szakmai feladatktirébe tntoző tevékenységéből eredő követelésállomany

kezelését: a kĺivetelések nyilvĺĺntartésźú, a behajtásľa tĺĺrténő intézkedések megtételét,
éwégi minősítését (behajthatatlan, vitatott, stb.), a szĺímviteli nyilvantaľtás céljából a
Pénzügyi Ügyosztóly tészére tĺjľténő bizonylat átadast, adatszolgáltatást.

7 .3 . Az iigyosztályv ezető he|y ettesítése

Azirodáva| nem rende|kező Ĺigyosztrĺlyonaz ügyosztályvezetóhe|yettesítésére ügyosztályve-
zető-he|yettes nevezhető I<l. Az irodával rendelkező Ĺigyosztályok esetében az ügyosńáIyve-
zetőt az źůta|a kijelölt irodavezető helyettesíti. Az ügyosztźiyvezető helyettese az ĺjgyosztźiy-
vezető által meghatźrozottkeretek között lźújaeIazugyosztźůyvezető helyettesítését'

7 .4. oná|Iő irođav ezetó

A jegyzo munkáját kĺizvetleniil segítő önálló szetvezeti egység vezetoje. Az irodĺák mfüödé-
sének szervezését, vezetését az irodźk'hoz tartoző irodavezetők látják el. Tevékenységiiket a
jegyző, a|jegyzĺĺk kooľdináljfü. Az tigyosztźiyvezetők és az önálló iľodavezetők egymással
mellérendeltségi viszonyban állnak, és k<itelesek egyĹitbnfüĺidni a feladatok ellátásában. Egy
irodának egy irodav ezetóje |ehet.

Az onáůl'ő irodavezető irányítja az fuoda munkáj át, amelynek sorĺín:

- figyelemmel kíséri a központi és helyi jogalkotást,
- kezdeményezi a helyi jogszabáIyok módosítását, taľsadalmi és központi jogi kömyezet

v tito zźsa vagy felhat a|mazása e setén,
- biztosítja a jegyzői hatáskörök gyakorlását az źi|anigazgatási hatósági ügyek intézése

körében,
- közremfüĺidik az ĺinkoľmlányzati intézmények fuźnyításáva| kapcsolatos döntések,

intézkedések előkészítésében, a hatátozatok végrehajtásanak megszervezésében,
ellenőrzésében, gazdasźtgi tarsaságok esetén a tulajdonosi joggyakoľlással kapcsolatos
dĺintések és intézkedések előkészítésében, döntések végľehajtásának megszervezésében,
ellenőrzésében,

. elkésziti a polgáľmesteľ, alpolgáľmesterek, bizottsźryi elnĺik' és a jegyző nevében a
képviselő-testületi hatźr ozatok végľehaj tás ár őI sző|ő jelentéseket,

- ęlőkészíti a belső szabá|yzatokat, azok szĹikség szeľinti módosítási javaslatait a
polgiáľmest er éslv agy a jegyzł\ l a|jegyzok intézkedéséľe,

- tészt vesz a Képviselő-testiilet ülésén, a feladatkörébe tartozó napirend targyalásakor a
bizottsági üléseken,

- rendszeresen beszímol az áita|avezetett szervezeti egység tevékenységéről a jegyzőnek,
igény esetén közvetlenül a polgármesteľnek, segíti a tanácsnok(ok) munkáját'

- gondoskodik a feladat-jegyzéknek (a hatályos jogi szabáIyozást is feltiintető)
elkészítéséről, folyamatos aktualiztiéstrő|,

- binosítja az á|ta|a vezetett szervezeti egységnél a folyamatba épített, előzetes, utólagos
és vezetői ellenőľzés műk<idését,

- azá|ta|aa|áírtvagy szigná|tiratért szakmai, munkajogi és btintetőjogi felelősséget vál-
lal,

- kdteles gonđoskodni aľról, hogy távollétében a helyettesítés folyamatosan fennálljon,
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- folyamatos elemző munkát végez, melynek alapjáĺ vźitoztatást kezdeményęz az irodźú
érintő feladatok vonatkozásában a hatékonyabb, eredményesebb, gazdaságosabb, racio-
nálisabb feladatellátás érdekében,

- jogszabályfigyelésselkapcsolatosfeladatokellátása,
- biztosítja a szakmai feladatköľébe tartoző tevékenységébő| eredő kĺivetelésállomĺĺny

kezelését: a követelések nyilvántartását, a behajtásra tĺiľténő intézkedések megtételét,
éwégi minősítését (behajthatatlan, vitatott, stb.), a szźlmviteli nyilvantartás céljából a
Pénzügyi Ügyosĺály részéra töľténő bizonylat átadáSt, adatszolgáltatást.

7. 5 . Ügyo s ztátyi ir o dav ezető é s ügyo sztál yv ezeto -helyette s

Az igyosztźllyi iľodavezető fe|adata a szervezeti egység vezetése, amely soľán az ugyosztá|y-
vezető szakmai koordinációs szerepet tölt be. Az igyosztá|yvezetők és az iľodavezetők egy-
mással alá-ftlérendeltségi, az ugyosztźt|yhoz taĺtoző iľodavezetők egymlíssal mellérendeltségi
viszonyban állnak és kötelesek egymássalegyüttmiiködni a feladatok ellátásában.

a) Az igyosztályi irodav ezető áIta|ános feladatai:

1. figyelemmel kíséľi a kĺizponti és helyi jogalkotást;
2. kezdeményezi az önkoľmányzati rende(etek módosítását, társadalmi és központi

jogik<iľnyezetvéitozásavagyf e|hata|mazásaesetén;
3. biztosítja a jegyzói hatáskörök gyakorlását az á||anigazgatási hatósági ügyek

intézése kĺirében;
4. k<izremiĺköđik az önkormányzati intézmények irźnyításával kapcsolatos döntések,

intézkedések előkészítésében, a hatźrozatok végľehajtásának megszervezésében,
ellenőrzésében, gazđasźryi tiĺrsaságok esetén a tulajdonosi joggyakorlással
kapcsolatos dcintések és intézkedések előkészítésében, döntések végľehajtásanak
megszeľvezésében, ellenőrzésében;

5. elkészíti a polgármester, alpolgármesterek, bizottsági elnök és a jegyzó nevében a
képviselő-testületi hatźtrozatok végrehaj tás źtrő| sző|ő jelentéseket;

6. az igyosztá|yvezető koordinálása mellett előkészíti a belső szabéiyzatokat, azok
szĺikség szerinti módosítási javaslatait a polgáľmester és/vagy a jegyzőla|jegyzi5k
intézkedéséľe;

7. tészt vesz a feladatkörébe tartozó napiľend targyalásakor a Képviselő-testiilet,
bizottságok ülésén, a helyi nemzetiségi ĺinkoľmányzatok ülésein;

8. rendszeresen beszámo| az á|ta|a vezetett szervezeti egység tevékenységéró| az
ügyosztályvezetőnek;

9. az ugyosztá|yvezető koordinálása mellett gondoskodik a fe|adat-jegyzék (a
hatályos jogi szabályozást is feltĹintető) elkészítéséről, folyamatos akľualizá|ásttrő|;

10. gondoskodik az źl|ta|a vezetett szervezeti egységnél a munkafolyamatokba
beépített ellenőrzés műkcidéséľől;

|l. az á|tala alźtírt vagy szignáit iratért szakľnai, munkajogi és biintetőjogi felelősséget
vállal;

|2. folyamatos e|emző munkát végez, melynek a|apjan vá|tonatástkezdeményez az
irodát érintő feladatok vonatkozásában' a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasá-
gosabb, ľacionálisabb fel adatellátás éľdekében;

13. rendszeresen tájékoztatja az ügyosztáIyvezetőt az iroda által ellátott feladatok
végrehajtásĺĺnak állásaról, soron kívül tájékońatja az ugyosztá|yvezetot az iľoda
munkavégzése során felmerĹilő - ügyosztályvezetői beavatkozást, segítséget igény-
lő _problémźrő|;

| 4. j o gszabźiyfi gyelé s sel kap c solato s feladatok ę||átása.
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b) Az lj;gy osztźiyv ezetó -helyettes általáno s feIađatai:

Az igyosńéiyvezetł5-helyettes az ĺjgyosńźtlyvezetó általrĺnos vagy szakmai helyettese.
Ügyoszályvezeto-helyettes az tigyosztályvezetore vonatkozó normák a|apján' az \gy-
osztá|yv ezeto közvetlen alarendeltségében látja e| feladatait.
Feladatkĺjre az ügyosztźůyvezető tavollétében negegyezik az igyosztá|yvezetó fę|a-
datkĺjľével, amelyet távollétében ĺĺnállóan, egyébként az igyosztźiyvezető által meg-
hatźtrozott munkamegosztas szerint lát el.
Feladatait egyebekben azigyosztályi irodavezető a) pont szeľinti feladatoknak megfe-
lelően az Ĺigyrendb eĺ r o gzitettek szeńnt |átja e|.

7 .6. Az irodavezető helyettesítése

Az ijnźi|őlnem önálló iľodavezető helyettesítésére az irođavezeto által megbizott szemé|y
jogosult. Az egyes helyettesítési feladatok ellátása mellett köteles az igyintézői feladatait is
telj esköriĺen ellátni.

7 .7 . oĺlkotmźnyzati főtanácsadó

Speciális kozszo|gá|ati jogviszonyban álló foglalkoztatott, E|Iátja a képviselő-testiilet és bi-
zottságai döntésének előkészítéséhez, i||etve a polglírmester tevékenységéhez közvetlenül
kapcsolódó feladatokat. Jelen SzabáIyzat eltérő ľendelkezése hirĺnyában az önkoľmányzati
főtanácsadőra ezen szabtiyozat vezetőnek nem minősĹilő ktiztisztviselőkĺe vonatkozó rendel-
kezéseit kell alkalmazni, azza|, hogy a munkáltatói jogktiľ gyakorlója a polgármesteľ.

7.8. Referens

Stľatégiai szempontból kiemelt folyamatért vagy átfogó ĺinkormanyzatiftlivatali szinttĺ tevé-
kenység, szakteľĹilet el|átásáért felęlős érdemi igyintézó, aki feladatkĺirét a hivatali szeÍveze-
ten beltili elhelyezkedéstől ftiggetlenül önállóan, jegyzoi, a\jegyzói vagy jegyzői-
polgĺíľmesteri vezetésse||źtjael. A referens vezetésével kapcsolatos közvetlen vezetői felada-
tok a szervezeti tagoződás szerinti felettes iigyosztály vezetoj&e źirvházhatőak. A refeľensi
munkakörben ellátandó folyamatok, tevékenységek, szakteľületek kĺiréről a jegyzo a po|gár-
mesterľel egyetéľtésben j ogosult dĺintęni.

7.9.|Jgyintézí|

A Polgĺĺľmesteľi Hivatal érdemi ügyintézéstvégzó köztiszwiselői. Feladatai:
a.) a munkaköri leíľásban részére megá|Iapitott, illetve iigyosztályvezetóje, iroďavezetoje áI-

tal kiadott feladatoknak a hatáľidők figyelembevételével tĺiľténő végzése,
b.) az á||aĺrńgazgatási, hatósági tigyek érdemi dcintésľe való előkészítése fe|hata|mazás ese-

ténkiadmźnyozása,
c.) felelős asajáttevékenységééľt és munkateľii|ęténatöľvényességbetarttsáÉrt.

7. 1 0. Szolg á|atirányítő

Speciális, rendészeti felađatokat ellátó közszolgá|atijogviszonyban álló tigyintézó. A szo|gá-
Iatirányítő az ugyosztá|yvezető és az ügyosztáIyvezető-helyettesek alárendeltségében |átja e|
felađatait, közvetlenü|irźlnyítja a közteľület-feltigyelők napi szolgá|atźlt.

7 .| I . KözterĹilet-felügyelő
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Speciális, rendészeti feladatokat ellátó kozszoIgá|ati jogviszonyban álló iigyintéző. Fe|adatait
az igyosztá|yvezetó szakmai feladatellátásáta vonatkoző jogszabályok aLapjtn hivatalos sze-
mélyként az e|igazításon meghatározottak szeľint lźúja e|,

7.|2. Segéđfelügyelő

A hivatalos személy támogatójaként segíti a közteľület-felügyelő munkáját. A segédfeliigyelő
önálló intézkedési jogosultsággal nem rendelkezik, munkáját kizarő|ag a kdzteľĹilt-felügyelő
jelenlétében és utasítása szerint végezheti.

7.13.ÜgyintézőtbesorolásútitkarnőĺtitkźLr

A szervezeti egységeknél szfüséges leírói és egyéb adminisztratív feladatokat ellátó ügyinté-
zó vagy iigykezelő besorolású munkavállaló. Ügyintézői besorolás esetén a dolgoző érdemi
ügyintézést is folytat.

7.|4.Ügykezelő

Gondoskodík az adminisztrációs, ügyiratkezelési feladatok eL|źúásźrő|, az iratok átvételéről,
iktatástÍőI, sokszoľosításaról, továbbításĺĺľó|.E||átjaazokat a feladatokat, amelyekke|aveze-
ti5jemegbízza.

7.l5. Munkavźila|ő

Belső munkamegosztás szerint e||átja azokat a fizikai feladatokat, amelyekkel vezetője meg-
bízza. A munkakĺĺri leírásban szeľeplő és egyéb megbízás szerinti feladatokat hatríridőre telje-
síti. A Munka T<ĺľvénykönyve hatálya a|átartoző munkavállaló.

7 .l 6. Kiizfoglalkoztatott

A közfoglalkoztatĺísról szóló törvény hatálya a|á tartoző, hatźrozott időre foglalkoztatott ter-
mészetes szemé|y, aki ellátja a munkaköri leírásában foglalt feladatokat, amelyek e||źúásara
tĺiľvény nem ír e|óközszolgálati jogviszoný.

s. A PoLGÁRMESTERI HIVATAL Ár,ľar,Áľos FELADAT- És IIATÁSKoRE

8.1. A Képviselő-testiilet mfüödésével kapcsolatban a Polgáľmesteri Hivatal
- előkészíti a helyi rendelet tervezeteket, afe|adat- és hatásk<irébe tartoző előterjesztéseket,

a Képviselő-testület hatásköľébe tartoző vá|asztást, kinevezést, megbízást,
- összegyűjti és nyilvĺĺntartjaaz önkormĺĺnyzatotérintő közéľdekű bejelentéseket, javaslato-

kat, panaszokat, valamint a Képviselő-testület rendeleteit, határozatait és elkészíti a|ejart
hatáľidejűhatźrozatokvégrehajtásárőlszőIő jelentést,

- biztosítja a képviselő-testületi tilések technikai és ügyviteli feltételeit, végrehajtja a Képvi-
selő-testtilet döntéseit.

8.2. A bizottságok múködésével kapcsolatban a Polgáľmesteľi Hivatal
- előkészíti a bizottságok üléseintárgya|andó előterjesztéseket, a bizottságok feladat- és

hatáskĺiréb e taľtoző dĺintéseket,
- közremfüödik abizottságok képviselő-testiileti előterjesztéseinek előkészítésében,
- e||źúja abizottsźlgok ügyviteli feladatait,
- végrehajtja abizottsági dĺintéseket.
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8.3. A nemzetiségi önkoľmányzatokkal kapcsolatban
A nemzetiségi cinkoľmźnyzat költségvetési tervezési, gazdźikodási, ellenőrzési, finanszítozá-
si, adatszolgáltatási és beszámolási feladatainak e|Iárasátő| _ a nemzetiségi önkormányzat
elnĺjkének ktizreműködésével _ a vonatkoző jogszabályokban, valamint a releváns helyi sza-
bályozásokban, és utasításokban, valamint a mindenkor hatályos egyĹittmfüĺidési megállapo-
dásban ťoglaltak szetiĺt a Polgáľmesteri Hivatal gondoskodik.

8.4. Az önkoľmánvzati intézmónycklĺel kapcsolatban
Az önkoľmtnyzati intézményekkel elsősorban a szakmai területnek megfelelő ĺigyosztályok,
iľodfü taľtanak rendszeres kapcsolatot. Az önkormĺĺnyzati fenrftartói feladatok végrehajtĺĺsa
érdekében általános törvényességi, szakmai és pénziigyi, költségvetésĹgazdálkodási felügye-
letet lát el, ezekkel kapcsolatosan vizsgálatokat végezhet. A felađat részétképezi a rendszeres
infoľmációáramlás biztosítasa és az íĺtézményekben folyó szakmai munka segítése. A felĺi-
gyelet és kapcsolattartás foľmái: ellenőrzés, témavizsgá|at, értéke|és, koordináciő, koľzu|tźy
ció, munka értekez|et, továbbképzés.

8.5. Az önkoľmányzati képviselők tevékenységével kapcsolatban a Poleármesteri Hivatal
. a jegyzőn keresztiil segíti a képviselők munkáját, jogaik gyakorlását,
- soron kívül megvizsgá|ja a képviselők javaslatait, bejelentéseit, s arra legkésőbb 15 napon

belül választad,
- a képviselők részére a képviselő-testĹileti ülések e|őtt a Képviselő-testület és Szeľvei

SZMSZ-ben meghatiírozottak szerint biztosítjaaz íľásos anyagok eljuttatĺísát,
- közremfüödik a képviselők felvilágosítás.kérésének telj esítésében.

8.6. A polgáľmester államigazeatási feladat- és hatĺskörével kapcsolatban a PoleiíľÍnesteľi
Hivatal
- közreműködik a polgáľmester államigazgatźsi feladat és hatáskĺirének ellátásában,
- kĺizremfütidik honvédelmi, polgĺĺri védelmi, katasztrőfa elháľítási iĺgyekben a polgáľmes-

ter államig azgatźni feladatainak helyi végrehajtásában.

8.7. A jegyző feladat- és hatáskörével kapcsolatban a Polgáľmesteri Hivatal
- ktizreműködikaz önkoľmlányzat miĺkcjdésévelösszefüggő feladatok ellátásźtban,
- kĺizreműködik a jegyz(5 állanigazgatási felađat- és hatáskĺirének e||átásábul,
- gyakoro|ja a jegyzó á|tal átrvhźzottjogkörben a töľvény vagy kormányľendelet alapján a

j e gy zőr e ruházott el ső fokú ható sági j o gkĺirtiket.

8.8. Az önkoľmanyzat l00%-os fulajdonában lévő gazdasági taľsaságokkal kapcsolatban a
Pol gĺĺrmesteri Hivatal
- ľendszeľes kapcsolatottart a szakmai teľületnek megfelelő tigyosztályok, irodiĺk útján,
- az tinkormiĺnyzati forľások felhasználásával ö'sszefriggésben szakmai és pénzügyi, költ-

ségvetési-gazdá|kođási felügyeletet|át eI, ezekkel kapcsolatosanvizsgá|atokatvégezhet,
- biztosítja a rendszeres informáciőáram|źst, a feliigyelet és kapcso|aÍtartás ktiľében pedig

az adatszo|gźl|tatást, konzultációt, koordinációt, éľtékelést, beszámolást/beszámoltatást és
ellenőrzést,

- szakmailag felügye|i az a|apítő okiľatok váItozásaival összefüggő feladatokat.

9. A HIVATALI FELADAT. ES HATASKOR
MEGHATÁnozÁs SZABÁLYAI
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A hivatali đolgozók feladataikat a jelen SZMSZ-ben' a szervezeti egységek ügyľendjeiben, a
munkaktiľi leíľásban és az éves teljesítmény kĺivetelményeket megalapozó célokban foglaltak
szerint, valamint a vonatkozó normák betartźsávalvégzik, melyek:

a) jogszabály,
b) önkoľmrány zati hatátozat,
c) belső szabályzatok,
d) utasítás,
e) intézkedés,

Đ az a)-e) pontban meghatáľozott noľmák végrehajtasát segítő iľánymutatás, köľlevél (tá-
j ékonatő), emlékeztető,

g) minőségiľanyítási eljárások.

A bęlső normfü megalkotására vonatkoző részletes szabályokat a normaalkotás rendje tarta|-
mazza.
A munkaköri leíľás akiĺevezési okmany męlléklete. A munkakĺjri leírások napľakész állapo-
áért a szerv ezeti egységek v ezetői felelő sek.

10. A PoLGÁRMESTERI HIVATAL Ár,ľl.r. ELLÁToTT
LEGFoNTOSABB Ücyronor És ÜcyľÍľusoK

A Polgĺĺľmesteri Hivatal az alábbi főbb tigykörökben és ügýípusokban jaľ el a felelősségvál-
lalással <ĺsszefüggő csopoľtosíüísban:

10.1. Kiemelt vagy ielentős felelősségvállalással jaró ügytípusok

a) A kĺiltségvetés elkészítése és módosítása
b) Kĺitelezettségvállalás, utalvĺĺnyozás előkés zítése, feltigyelete
c) Képviselő-testĹileti, bizottsági előterjesztések szakmai és tcirvényességi kontrollja
d) Peres és nempeľes jogi képviselet
e) A 25.000.000.-Ft-ot meghaladó éľtékíĺ vagyonügyletekkel/pénzngyi tľanzakciókkal kapcso-
latos előkészítő vagy e||eĺorző munka
f) Stľatégiai jellegrĺ pľoj ektek ügyintézése
g) A Polgármesteri Hivatal, az önkoľmźnyzati intézményrendszer, illetve az egyes ágazatok
egészét éľintő tigyek (pl. átszeľvezés, belső szabźiyzatok, stb.) előkészítése és lebonyolítása
h) Közbeszeľzéssel kapcsolatos ügyintézés
i) JogÍanácsosi ellenjegyzés (pl. adásvéte|i szerzódés, je|zźl|ogszeľződés stb.)
j) ĺz egész keľület vláľosképét vagy várostizemeltetését érintő projektek ügyintézése
k) A döntéshozók vagy tisztségviselők szźlmáravégzettkĺizvetlen, szervezetenbeliili szakmai
elókészítő munka

1 0.2. Általanos hivatali ügytípusok

a) A Ket. hata|yaalátartoző eljáĺások
b) Bármely más, t<irvényben meghatározott eljaľáshoz és határiđőhöz kötött ügyintézés (pl.
adóügyek, közérdekű adatszo|gźlltatás, stb.)
c) A 25.000.000.-Ft-ot meg nem haladó értékű vagyonĹigyletekkel/péĺungyi tranzakciő|<ka|
kapcsolatos előkészítő vagy el|enórzó munka
d) A személyugyi kérdésekkel összefiiggő általános ügyintézés
e) A közbeszerzési éľtéket el nem érő, vagy a közbeszerzésekről szóló ttiľvény hatáIya a|źl
nem tartozó b eszer zé sek ügyintézé se
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Í) Műszaki jellegíi feladatkĺĺľĺik ellátása
g) Az egész Polgĺíľmesteri Hivatal tekintetében végzett adminisztratív vagy Ĺigykezeléssel
tĺsszefüggő iigyintézés
h) A ktil<in tĺirvények alapjanvégzett feladatok intézése

10.3. Adminisztratív. üpykezelésselösszefiiggő vagy fizikai munkával jaľó ügytípusok

a)KizátőIagazađottszervezeti egység feladatkĺiľébetartoző aďmirusztratív, tigykezelői mun-
kavégzés
b) A Polgáľmesteri Hivatal épületén belüli túlnyomóan fizikai munkavégzés

11. A SZERVEZETI EGYsÉcBx BELso SZABÁLYozÁsÁľ.ł.K RENDJE

A szervezeti egységek a hatĺáskörfüet az irźnyađő jogszabá|yok jegyzékét taĺalmaző - a jegyzó
áIta| jővźhagyott _ szervezeti egység ügyrendje szerint gyakoľoljak . A szewezeti egység vezető-
je saját szewęzęti egysége munkájának tészletszabályozźtsźú a szeryezeti egység ügyrendjében
togzíti.

12. APoLGÁRMESTERI HIVATAL xÜlso KAPCSoLATAI, A
KAPCSoLATTARTÁS RENDJE

12.1. A képviselet rendie

Képviseletľe, kiilső kapcsolattaľtásľa fęladatkĺirében a polgáľmester (a1polgármesterek), illet-
ve a jegyzojogosult. Ezen jogukat esetenként vagy azigyekmeghatározott köľe tekintetében
átrvházhatjek..

A Polgáľmesteń Hivatalt a jegyző helyetteseként eljáľva az źltalla meýlatározott sorrendben az
a|jegyzok, együttes tavollétĺik esetén a jegyzó á|ta|megbízottkoztisńltiselő képviseli. A megbĹ
zott képviseleti jogosu|tságát írásbeli meghatalmazźs szennt |átja e|. A jogtanácsosok a jogi
képviselet soriín a jogtanácsosi igazolvrínyukban foglaltak szerint képviselik Budapest Fővaľos
VIII. keľület Józsefuaľosi Önkoľmanyzatot, éslvagy annak PolgármestenHivata|át.

l2.2. A kiilső kapcsolattaľtas rendje

A Polgármesteri Hivatal dolgozóit az á|Iampolgaľokkal, az önkoľmźnyzati és mas kiilső szer-
vekkel, intézményekkel és gazdasági tarsaságokkal való kapcsolattaľtásban a kulturált, haté-
kony, gyoľs ügyintézésre való tcjrekvés, valamint a segítő szźndékkell, hogy je||emezze.

A hivatďi dolgozók külső kapcsolattaľtĺásának kĺĺrét és rendjét - ideéľtve a Képviselő-testĹilettel,
abizottságokkď való kapcsolattaľtĺíst is - ajegyző el|apítjameg és azugyosztá|ylirodatigyľend-

j ében, i l letve a munkaköľi leírasokb an szabá|y ozza.
A szervezeti egységek vezetőt, valamint feladatköľtikben eljiĺrva a dolgozók a feladatkĺjrfüben
eljĺĺrva ktizvetlen kapcsolatban állhaürak az ĺinkoľmányzatintézményeivel, gazdasági tarsasága-
ivď. Ennek sorrán jogszabá|ybaĺ, ĺinkoľmiányzatihatźltozatban, munkáltatói döntésben meghatá-
tozott ađatszolgźitatĺĺst kéľhetnek és adhatnak. A jegyző törvényességi ellenőrzési jogkĺirében
eljáró dolgozó jóvĺíhagyott ellenőrzési program vagy eseti megbizźs alapján jogosult ellenőrzést
végezm.
Az ellenőľzésre jogosult ktilső szervekkel, fĺĺhatóságokkal és egyéb szervekkel a jegyzo és a
polgármester tartja a kapcsolatot, illetve esetenként dĺjnt a kapcsolattaľtó személyéľől.

A nyilvĺánosság biĺosítása, a közmeghallgatás szervezése, akoĺuu|tatív testületek miĺködése
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és a sajtóval való kapcsolattartás szabźiyait az e tĺíĺgykörben alkotott belsĺĺ szabályzatok tar-
ta|mazzźtk.

13. MUNKÁLTATóI JoGKoR

13.1. Kinevezéshez, vezetői megbízáshoz, felmentéshez' a vezetói megbízás visszavonásá-
hoz, jutalmazáshoz, fegyelmi eljźrźs megindításźthoz a polgármester egyetéľtése' sze-
mélyi illetmény megéů|apitélsähoz a polgáľmester jóváhagyása sziikséges.Pźiyazatki-
írása, eredményes páIyázat esetében annak e|bírá|ása" címadományozás, vezetők telje-
sítményértékelése és minősítése esetében a polgáľmesteľ előzetes véleményezési jog-
köľt gyakorol.

13.f. A jegyzó gyakorolja valamennyikoztisztvise1ő/munkavá||alőlközfog|a|kortabtt tekin-
tetében azalź.ŕ.bi munkáltatói jogokat, frgyelemmel a 13.1. pontban foglaltakľa:

- kinevezés'
- kozszolgálati jogviszony megsziintetése,
- fegyelmi eljarás megindítása,
- vezetoikinevezés és annakvisszavonása,
- vezetőkteljesítményéľtékelése,
. vagyonnyilatkozatra kötelezett munkakörök megállapítása,
- rendkívĹili munkavégzés elrendelése,
. jutalmazás,
- kijzszolgá|atí szabá|yzatban megáIlapított juttatźlsok, tĺĺmogatások, kedvezmé-

nyek enged éIy ezése, megvonása,
- szakmai továbbképzésľe valójelentkezések elbírálása, engedélyezése,
- az alapilletmény eltéľítése,
- Ktľv.-ben meghatározott pőtlékok megítélése,
- köztisztviselő kéľésé r e hrta|ékállomĺányba he|y ezés,
- koztisńviselő/Ĺigykeze|o átirźnyítása más szewezeti egység]lez,
- koztistviselő/iigykezelő kirendelése más közigazgatá.si szervhez,
- kĺilfĎldi kikiildetés, tanulmiĺnyutak engedéIyezése,
- ťlzetésnélküli szabadsźryengedélyezése,
- feltedesztéskitĹintetésľe,
- címek aďományozása'
- szeÍvezeti egységeknél belső helyettesítés elrendelése taľtós tźxo||ét esetén,
- célfeladat és céljuttatás meghatározása,
- a ügyosztá|yok és önálló irodak vezetői és az a|jegyzok szabadságának engedé-

lyezése.

|3.3. Az igyosztá|yvezetók' önálló irođavezetók a jegyző á|tal źItÍUhazott hatáskcirben az
a|ábbi munkáltatói jogosítvanyokkal rendelkeznek azza| a feltétellel, hogy az átnJhá-
zott munkáltatói jogktircik gyakoľlását esetenként az érintett köztisztviselők egyidejiĺ
éľtesítése mellett a jegyző magźůloz vonhatja, illetve azokat másik vezető megbizźsil
kö zi sztvi selőre írásban átruházhatja.
Az tLtflJhźEott munkáltatói jogok gyakoľlása azugyosztályon belül mfüĺidő iroda veze-
tőjére tĺiľténő átnhazás kivételével nem ľuhazható tovább, ez esetben az ügyosztá|y-
vezetőjogosult és egyben köteles ellenőrizni azirođavezető á|ta| tett munkáltatói in-
tézkedéseket. Az Ĺigyosztályvezető esetenként magźůloz vonhatja az átruhźzott hatas-
kör gyakoľlását.
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13.3.1. onálló munkáltatói jogosítvanyok és kĺitelességek:
- a köztisztviselők teljesítménykĺivetelményeinek kittízése és éves munkatel-

j esítményének értékelése,
- szabadstry engeđé|yezése,
- munkaidő a|atti eltéxozás engedélyezése,
- munkavégzés helyének és feladatainak meghataľozása, munkavégzés feltét-

eleinek biztosítása,
- minden év február 28-íg az áIta|a vezetett szewezeti egységek dolgozóit

érintő, szabadságolási ütemterv e|készitése, az évi rendes szabadság
engedé|yezése , az éves szabadságok decembeľ 31-ig tĺĺľténő kiadásĺĺról való
gondoskodás,

- a jelenléti ívek és távolmaľadási ívek vezetésének ęllenőrzése, havonta a
tĺĺvollétek okának, időtaľtamanak jelentése (GYED' GYES, betegség,
továbbtanulás' szabadság).

|3.3.2. Nem önálló munkáltatói jogosítvanyok:
- javaslatot tesz megĹiresedett álláshely betöltéséľe,
- javaslatot tesz irodavezętők kinevezésére,
. javaslatot tesz fizetés nélküli szabadság engedé|yezésére,
- j avaslatot tesz illetmények megá||apításfu a,
- javaslatot tesz juta|mazásra,
- javaslatot tesz fegyelmi felelősségre vonásra,
- j avaslato t tesz a do 1 gozók tov étbbképzé sére,
- javaslatot tesz egyes kiilĺin juttatások biztositásźlra,
- javaslatot tesz dolgozó felmentésére,
- javaslatot tesz kitiintetésre, illetve elismeľő cím adomĺányozására.
- kcizremfüödik a minősítések elkészítésénél.

|3.4. Az önkoľmźnyzati főtanácsadőra a I3.l.-13.3. pontban foglaltak nem vonatkoznak. A
polgáľmester a munkáltatói jogköľ gyakorlását önállóan szabá|yozza a Kttv.-ben fog-
laltak ťlgyelembe vételével.

Mind a jegyzói saját hatáskĺlrben fenntaľtott, mind pedig az źúrvházott jogktiľben gyakoľolt
munkáltatói đĺintések, intézkedések a Polgĺĺrmesteri Hivatal Jegyzői Kabinet Személyügyi
Iľoda szakmai koordinálásával tcĺľténik.

14. ERTEKEZLETEK

Az értekezlet a feladatok meghatározásźnak (kiadásanak) és a feladatteljesítés kĺivetésének, a
feladatellátás kooľdinźiásźnak, ellenőrzésének egyik eszkoze és módszere. Az értekezletek
fajtáját, ľendjét a Polgrĺľmesteri Hivatal Minőségiľányítasi Kézikcinyvetarta|mazza.

15. A HIVATALoN BELÜLI KAPCSoLATTARTÁS RENDJE

15.1. A szervezeti egységek köz<itti kapcsolatok

15.1.1. Azugyosztźůyvezetők, tigyosztályvezetó-helyettesek, irodavezetők és a Polgármes-
teri Hivatal dolgozói egymással, valamint az önkormányzati intézményekkel és gaz-
dasági taľsaságokkal a Polgáľmesteri Hivatal feladatainak ellátásával kapcsolatos
munkafolyamatokban kĺizvetlenül működnek egyĹitt. A több teĺuletetĺszervezeti egy-
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séget érintő feladatok esetén munkacsopoľtonkénti működés indokolt az azt vezető
felelős kij elölésével. A feladatok egyeztetése értekezleteken tĺjrténik.

I5.|.2. Az együttmúkĺidés zavatai esetén aszeruezeti egységelďvezetókköz<itt felmeľülő fe-
ladatellátással, munkamegosztással kapcsolatos vita esetén a jegyzóbírźtlja el a prob-
Iémát éshoz döntést.

l5.1.3. A pľoblémźkmege|ozése éľdekében töľekedni kell a megfelelő, lehetőleg foľmalitá-
soktólmentestájékoztatásľa,afolyamatosinformácioźlrariásra.

l5.l.4. A munkafolyamatok szabźůyozására általánosan megfoga|mazvaazSZMSZ, a belső
szabáIyzatok, a Minőségiranyítási Kézikönyv és annak fiiggelékét képező eljĺĺrások
szolgálnak.

15.2. Eeyéb kapcsolatokra vonatkozó szabálvozás (szolgálati út)

|5.2.l. A Hivatalban dolgozók, tigyosztá|yvezetók, ügyosztályvezető.helyettesek és iroda-
vezetők kötelezettsége, hogy a munkavégzés he|yzetéről, a feladatok végrehajtasá-
tő|, zavarairól, a vezetői beavatkozast igénylő eseményekről szóló beszámolót, je-
lentést minden esetben a szervezet szerinti ktizvetlen vezetést, felügyeletet gyakorló
vezeto tészére adják meg.

15.2.2. Magasabb szintÍĺ vagy másik szęrvezeti egység vezetője kéľdéséľe, valamint feladat-
kĺ!ľĹikben eljáľó dolgozó kéľdésére a dolgozók, illetve az iroda/íjgyosztályvezetők
kötelesek a tevékenységi k<iľiikľe vonatkozőan atźljékoztatźlst megadni, és eľľól a hĹ
vatali felettesnek beszámolni.

15 .2.3 . Az ugyosztá|yvezetők, ügyosztályvezető.helyettesek, irodavezetok a jegyzőn keľesz-
tĹil kötelesek a Képviselő-testület tagiainak a képviselői munkához szĺikséges és igé-
nyelt tájékoztatźst megadđ, a személyes adatok védelméľől szóló töľvényben foglalt
kötelezettségek, illetve az á||aní- és a szolgálati titokra vonatkozó szabályok egyide-
jű betaľtásával.

|5.2.4. A hivatali felettes utasítási jogaaszervezetife|építés szerint hozzátartoző dolgozók-
' Ía terjed ki. RendkívĹili esetben vagy kĹilön megbízás a|apjźn, illetve az igymenet

modellben szereplő esetekben a hivatali felettes átlépheti a szewezeti felépítéssel
meghataľozottvezetói lépcsőt. Ebben az esetben azutasítást kiadó és az utasított kö-
te|es az utasítas tényéróI és a szolgálati út elmaradásrĺnak okáľól, indokaiľól a hivata-
li felettest tajékoztatru a feladat teljesítésével egyidejűleg.

16. MUNKAREND

16.1. A Polgáľmesteri Hivatal dolgozóinak általrĺnos munkaľendje:

a)

hétfo: 08.00-1 8.00 őráig

kedd: 08.00-16.00 óráig

szerđa: 08.00- 1 6.3 0 őráig

csütörtök: 08.00-1 6.00 óráig

péntek: 08.00-13.30 őráig
n
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b)

A Kĺizteľület-feliigyeleti Ügyosztéiy tfusađalmi közsziikségletet kielégítő szo|gá|attelje-
sítési tevékenységére tekintettel, ręndęltetése folytlán munkaszĺineti napon is mfüödik.
A munkaidő-beosztás _ a szolgálat ellátási felađatok figyelembe vételével _ hivatali és
folyamatos (megszakítás nélküli) munkaľendben keriil meghatźrozásra.

A munkaľend a köztisztviselők esetében magában foglalja a munkakĺizi szijnet idejét is.
A Munka Tĺirvénykönyve hatálya a|átartozó munkavállalók esetében _ a készenléti jel-
legu munkakörök kivételével _ a munkaközi sziinet nem része a munkaidőnek. A mun-
kaszervezés, a napi munkavégzési idő beosztása, illetve a fe|adatvégzéshez szükséges
optimális idő meghatározása az adott szeruezeti egység vezetłSjének feladata.

|6.2. A ledolgozott munkaidő nyilvĺĺntartása és ellenőrzése céljából szervezeti egységenként
jelenléti naplót kell vezetni. A jelenléti naplóban fel kell tĹintetni a munkába áLLts és az
e|tźxozás pontos idejét. Ajelenléti napló vezetéséértaszervezeti egység vezetője fele-
lős.

16.3. A ledolgozott munkaidőt hetenként ĺisszesíteni kell. Törekedni kell arra, hogy a tĺ!rvé-
nyes munkaidő - a heti 40 őra - az adott héten mindenki által ledolgozásra keľüljön. A
heti munkaidő átcsopoľtosítását a szewezeti egység vezetoje engeđé|yezheti a jelenléti
naplóban történő szignálással.

|6.4. Az ügyfelfogadás rendje a következő:
A Polgĺáľmesteľi Hivatal általanos ügyfélfogadási rendj e :

hétfőn
szerdán
pénteken

1 3 .30- l 8.00 óľáig
08.l5-16.30 óráig
08.15-11.30 óráig

A Hatósági Ügyosztály Anyakönyvi Iroda születés és haláleset bejelentése esetén, munkaidő-
ben, az általĺĺnos ügyfelfogadási renden kívĹil is fogad iigyfeleket.

A Humĺĺnszolgźůtatási Ügyosztály ľÁuľoNT Infoľmációs SzolgáIat ugyfélfogadási
rendje:

hétfő 08.15-18.00 óráig
kedd 08.15-16.00 óľáig
szerda 08.15-16.30 óráig
csütöľtök 08.15-16.00 óľáig
péntek 08.15-13.30 óráig

A KözteľĹilet-feliigyeleti Ügyosztály ügyfélfogadási rendje:

hétfo 08.00-16.00 óráig
kedd 08.00-16.00 óľáig
szetda 08.00-16.00 óráig
csütĺiľtcĺk 08.00-16.00 óľáig
péntek 08.00-13.00 óráig

|6.5. Az á|talźnos ügyfélfogađási rendtől eltéľni csak a munkaszĹineti és Ĺinnepnapok mun-
karendjét meghataľoző jogszabályok szerinti keretben lehet, amelyľől a Képviselő-
testĹilet - a polgáľmesteľnek a jegyző javaslatźra benyrijtott előterjesztésére _ ktilön
rendelkezik.
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|6.6. Ügyfélfogadási idő a|att a köztisztviselők kötelesek a Hivata|ban tartőzkodni, helyszí-
nelés csak aszervezeti egység vezetőjének kül<jn engedélyével lehetséges.

16.7. A Polgármesteri Hivatal épületében akoztisztviselők munkaidőn túl a szervezeti egy-
ség vezetőjének engedélyével, hétvégén - előzetes írásbeli bejelentés mellett - a jegyzo
engedélyével taľtózkodhatnak.

16.8. A munkahelyéről önhibájan kívül távol maľadó đo|goző akada|yoztatásĺĺnak tényérő|
haladéktalanul kciteles kcizvetlen hivatali felettesét vagy a Jegyzői Kabinet Személy-
tigyi Irodát értesíteni.

|6.9. A betegségről szóló orvosi igazolást a dolgoző legkésőbb a munkába á||ása első nap-
ján köteles a kĺizvetlen vezetoje részére átadni. Az źúadás ęIott az utolsó munkában
töltött nap időpontj źú a szervezeti egység vezetójének a táppéĺues lapon le kell igazo|-
nia.

16.10. Eltérő a munkaľend: a.) képviselő-testĹileti, bizottsági tilések,
ktĺzmeghallgatasok, lakossági fórumok esetén

b.) elrendelt tulmunka esetén
A Polgrĺľmesteri Hivatal egészét érintő általános munkarendtől való eltérésről ajegyző
javaslatáĺa a polgĺĺrmesteľ előterjesztést nyujt be a Képviselő-testĹilet részére. (pl: iin-
nepnapok miatti változások).

16.11. Túlmunka esetén a szabadiđíĺt az ugyosztźiyvezetők, önálló irodavezetők részére a
jegyzo, beosztott közisztviselők esetében az adott szervezeti egység vezetője, nem
önálló hodavezetők részére pedig az igyosztá|yvezető biztosítja. A Polgĺĺrmesteľi Ka-
binethez tarto zők t észét e a szab adiđot a po l gárme ster bizto sítj a.

|6.12. Távollét
Az ügyosztźiyvezetok és az onáIIő irodavezetők esetében a - napi feladatellátáson kí-
vĺili - távollétet a jegyző titkĺĺľságan be kell jelenteni.
Egyéb köztisztviselők, munkavállďók - vezetői engedéllyel - a távolléti naplóban tör-
ténó r ö gzíté st követő e n táv o zhatnak a P o l gármęsteri Hivatalbó l.

|'7 . A VF,ZET ÓK ÜcyľÉlrocADÁsl RENDJE

A ieevző általános ügvfélfoeadási ĺdeie:
3.30 - l8.oo -ig

Az iiwosztáůwezetők tigyfélfogadási időben kĺitelesek a Polgármesteri Hivatalban tartőz-
kodni és igény szenĺt, de legalább havonta egy alkalommal a megjeliilt ügyfelfogadási időben
a hozzájvk foľduló ügyfe l eket fo gadni.

A tisztségviselők felfogadásan a szervezeti egységek vezetőinek, illetve munkatlírsainak szük-
ség szerint ľészt kell vennie, amennyiben az e|ozetesen bejelentett ügyfelek prob|émája ezt
igényli.

18. A HELYETTnsÍľns
18.1. A helyettesítés alapelvei az a|ábbiak:

- Amennyiben lehetséges, azazonos képzettséggel ľendelkezők helyettesítsék egymást
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azza|, hogy az fuźtnyítási struktura fenntartásáľőL a vezető köteles gondoskodni a he-
lyettesítés rendjének kialakítása során.

- A megbízott vezetők taľtós helyettesítéséľől felettesfü vagy a jegyző gondoskodik
(felfelé iranyuló helyettesítés)

t8.2. Az ügyintézők a 18.1. pont figyelembe vételével a munkaktiri leíľásukban foglaltak sze-
rint helyettesítik egymást. Az ügyintézők és az ügyviteli đolgozók helyettesítését a
szervezeti egység vezetójehatfuozza meg. Fizikai dolgozók helyettesítését a Belső El-
látási Iroda vezetoje szervezi. Tanós helyettesítés esetén a helyettesítéssel való megbĹ
zálrľőI a jegyző dönt.

l8.3. A helyettesítés előfeltételeiről mindenvezető köteles megfelelően gondoskodni, ideéľtve
azugyiĺtézők e-mailjeinek, előkészítő- és munkaanyagainak szęwezetenbeliili elérhe-
tőségét, illetve azigyek állásának folyamatos dokumentlílását is.

1 9. MUNKAKoR Ár.tnÁs-ÁľvÉľBl

19.1. Munkakor éltadás-átvétel a munkáltatói jogköľt gyakorló jegyzo, valamint a kĺizvetlen
hivatali felettes által meghatźrozott körben személyi vá|tozá.s, valamint tartós távollét
esetén ti'rténik a folyamatos, zökkenőmentes feladatellátás éľdekében.

19.2. A munkaköľt a munkaköľ új betĺĺltĺijének, ennek hiányában a közvetlen hivatali felettes-
nek kell átadni.

19.3. A munkakör-átadźst jegyzőkönyvben kell rogziteni, melynek tafialmaznla kell:
a.) az átadásrakeľĹilő munkaköľ feladatait' munkaköri (eirásttt,

b.) a folyamatban lévő fontosabb feladatok felsorolásźú,va|arlinttájékoztatást a végĺe-
hajtas he|yzetérő|' eredményérő|, a szfüséges további teendőkről,

c.) u źÍadásra keľülő ügyiratok, adatok, utasítasok, teľvek, szabá|yzatok, nyilvĺíntar-
tások jegyzékét, a munkakĺirhöz kapcsolódóan keletkezett, rendelkezéséľe ál1ó
elektronikus dokumenfumok fellelhetőségi helyét.

d.) az átadőnak és az átr ev őnek a jegyzőkĺinyv tarta|máv al kapcsolatos észrevételeit,
e.) az átadás helyét, idejét, az átadó és az átvev(5 a|áirźsát.

| 9 . 4. A munkak<ir átađas- źffi éte|éĺt a kĺjzvetlen fel ette s a fele lő s.

19.5. Szabadság esetén aszetvezeti egység vezetoje köteles aszabađsźąengeđé|yezése előtt
meggyoződni aĺľól, hogy a szabadság időtartama a|att az ügyek folyamatos intézésebiz-
tosított.

20. UTASÍľÁsr, ELLENoR ZÉsilJoGoK, BESZÁMoLTATÁS

20.I. Az ügyosztályvezetók, ügyosztályvezető-helyttesek, iľodavezetők és szolgálatiranyítók'
feladat- és hatáskĺjľükben a koordinálásuk alá tartoző dolgozók tekintetében feladat
megh*źnozási, utasítási, ellenőľzési, beszámoltatási joggal ľendelkeznek.

20.2. Az átruhźľzott hataskörben (kiadmányozási jogkörben) ellátott hatáskcjr (kiadmĺĺnyozás)
jogszabźiyi címzettje utasítást adhat, illetve a hatásköľt visszavonhatja. Az źúruhźzott
hatĺískör, átadott kiadmányozási jogköľ további átruhrázása tilos.

20.3. Ellenőrzést a jegyzo, munkateľü|etén az a|jegyzők és a jegyző á|ta| megbizot1szeméIy,
továbbá szewezeti egységében a hivatali felettes végezhet.

20.4. A Polgáľmesteri Hivatal köztisztviselőjét beszámolási kötelezettségterheli:
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a.) a feladatvégrehajtásáľől,ha azt jogszabá|y e|őírja, hivatali felettese kéri vagy avég-
ľehajtás során akadály meriilt fel

b.) u átruhźzott hatáskĺiľben ill. átadott kiadmányozásijogkörben ellátoĺ feladatokľól
az átrvhaző által me ghat ár ozott ľendben

c. ) amennyiben szabźiýa|arlságot észlel az e|jźlr ás soľiín.

20.5. A jegyző kezdeményezÁetí a polgrĺľmestemél az <jnkoľmźnyzati gazđá|koďő szerveze-
tek és intézmények adatszolgźt|tatásátaz tinkoľmźnyzatműködése érdekében.

21. 
^KIADMÁNYoZÁS 

ns .ł. HATÁSKonÁľnuruLzĺs RE,NDJE

Kiadmányozás az hat egyszemélyi aláirásátjelenti, mely során a sajź./', vagy źúrvházotthatźs-
k<irben hozott íľásbeli intézkedés (kiadmlíny) aláírásra keľül. A kiadmányozasi jog u tigyben
tĺjľténő közbenső intézkedésľe, döntésre, valamint ktilső szervnek vagy személynek címzetĺ
iľat kiadásara ad felhatalmazźst. A kiadmanyozási jog magában foglalja azintézkeďést, a kĺiz-
benső intézkedést, a döntést, a döntés kialakításának, valamint az fuat íraÍtálrba helyezésének
jogát. A kiadmanyozottirattarta|máért és alakiságáért a kiadmányozó (a kiadmźnyozástvég-
ző) felelős.

A Polgáľmesteri Hivatal egészére vonatkozóan a kiadmĺányozást a jegyzó gyakorolja' (kivéve
a jogszabályban meghatźtrozottakat: az anyakonyvvezetőre vonatkozó önálló kiadmĺĺnyozást)
amelynek jogát jegyzói utasításban az aljegyzőkre, a Polgáľmesteri Hivatal szervezeti egysé-
gére (a szervezeti egység vezetőjére, a vezetó nevében a|áítő helyettesre) átrvházhatja. A ki-
admtlny o zotť ir at tartalmi és foľmai helye s sé gééľt a ki admányozó felelő s.

A polgármester és a jegyzó átrvhźlz},iatő fe|adat- vagy hatáskĺiľeit írásban, utasítás formájában
ruhtĺzzaát.

22.KIKULDETES
A hivatali kikĹildetéssel kapcsolatos munkáltatói jogot a jegyző gyakorolja. A jegyző kikülde-
tésének elrendelésére a polgáľmester jogosu|t, akoztisztviselők kiküldetésérőI a jegyző dĺjnt a
polgiíľmesterrel e gyetértésben.

B.Z^Ro RENDELKEzÉsnr

23.I Az SZMSZ hatźiya kiteľjed a Polgĺáľmesteri Hivata| szewezeti egységeire és vala-
mennyi hivatali đo|gozőra.

23.2. Az SZMSZ megismeľtetéséľől és betartatásaról a jegyző a szewezeti egységek vezetoi
útjĺán gondoskodik és ellenőrzi a benne foglaltakat.

23.3. AzSZMSZ és mellékleteínek, fiiggelékének naprakészentartásátő| a jegyzó az a|jegy-
zőkiÍjan gondoskođik.

23.4. A szervezeti egységek a|<tua|izáIt ügyrendjeit az abban szĺ'ikségessé vá|t változtatást
követő 60 napon belül csatolni kell a ftiggelékhez.

23.5. AzSZMSZkozzététe|re kerül az alábbi helyen: T meghajtó\]ttormák\Szabá|yzatok
23.6. A Budapest Fővĺíros VIII. keľület Józsefuárosi Polgĺĺľmesteri Hivatal _ a Képviselő-

testiilet 277/20I5. (ilI.03.) száműhatźrozatźxal elfogadott _ Szeľvezeti és Mfüĺjdési
Szabá|yzatrĺnak a módosítását a Budapest Fővaľos VIII. KeľĹilet Józsefuarosi onkor-
mźnyzat Képviselő-testtilete a ..../20I6. (II.04.) szźlmthatźrozatáva| 20l6. februdr I5-
i hatá||y a| hagyÍa j őv á.
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Budapest, 20 I 6, február ...

dr. Kocsis Máté Danada-Rimán Edina
polgáľmester jegyző

taľtós távollétében

dr. Mészar Erika
a|jegyzó

Mellékletek
1. sz. melléklet: Budapest Fővaros VIII. keľiilet Józsefuaľosi Polgármesteľi Hivatal alapító
okirata
2. sz. me||éklet: Budapest Fővaľos VIII. keľiilet Iőzsefvźttosi Polglíľmesteri Hivata| szervezeti
felépítése
3. sz. melléklet: Budapest Fővĺĺľos VIII. kerület Józsefuaľosi Polgármesteri Hivata| szervezeti
egységeinek szakmai feladatai
4. sz. melléklet: a Hivatalban foglalkoztatott vagyonnyi|atkozat-tételľe kötelezettkoztisztlĺĺse-
lői munkakĺ'rök j egyzéke
5. sz. melléklet: A Józsefuĺĺľosi Polgármesteri Hivatď źůta| e|Iátott kötelező, önként vállalt és
á||arigazgatásivalamintĺinkoľmźnyzatifeladatok
Ftiggelékek
l. sz. függelék: a Polgiĺľmesteľi Hivatal szervezeti egységeinek ügyrendjei
2. sz. függelék: szabályzatok jegyzéke
3 . sz. fü g ge Iék az onkoľmlĺny zat bankszźĺmIaszámai
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- okiľat száma: 5/20Is-E

Alapító okiľat
mó do sítás o kkal egys éges szerkezetb e foglalva

Az államháztartásrćll szóló 20Ĺí.. évi cxcv. tiiľvény 8/A. s-a alapián a Budapest Főváros
VIII. keriilet lőzsefuárosi Polgármesteri Hĺvatal alapító okiľatát a kiivetkezők szeľint
aĺlonr ki:

1. A ktiltségvetési szeľv
megneve zése, székhelye, telephelye

t'7. A köItségvetési szerv
1.1.1.megnevezése: Budapest Főváros VIII. keľület lózsefuárosi Polgármesteri

Hivatal
1. 1. 2.ľövidített neve : J ózsefuárosi Polgármesteri Hivatal

1.2. A költségvetési szerv idegen nyelvű megnevezése

1.2.1'Angol nyelven: Mayor's office oÍ Jőzsefuáros Local Government of the Eighth
Distľict of Capital Budapest

I.2.2.Francia nyelven: Mairie de la Municipalĺté de le Huitiéme Arrondissement Jó-
zsefuáros de |a Capitale Budapest

1.2.3.Német nyelven: Bürgermeĺsteramt der Selbstverwaltung |ózsefuáľos in deľ Achten
Bezĺrk von Haupstadt Budapest

1.3. A költségvetési szerv
1.3.1.szélĺňelye: 10B2 BudapestVlII' kerület Baross utca 63-67.

1,.3.7. he

telenhelv mesnevezése telephely címe

1
70BZ Budapest Baross utca 66-68.
(hrsz.:35211 / A / L, 352II / A / 3)

2

L082 Budapest Német utca 25.

[hrsz.:35212/A/24, 352L2/A/25,
352L2/A/26)

3
1084 Budapest Víg utca 35. fszt. 12. és
Íszt' / ||. [hľsz : 3492L)

4
!0B4 Budapest Rákóczi tér 3. (hrsz.:
34899/B/7)

5

7084 Budapest Víg utca 32' (hrsz.
34e44 /0 / A/r, 34e44 /0 / A/2, 34e44/0 / A/3
349 44 / 0 / Al 4, 34944 / 0 / Al 6)

6
!0Bz Budapest Kisstáció utca 5.
(35604/A/3)

7

L0B4 Budapest József utca 75-L7' fhrsz:
35218/0/A/4) (közös használatú a

Iózsefuárosi Gazdálkodási Központ Zrt.-vel)

B 1084 Budapest Német utca 77-19, ( hrsz:

/
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352L7 /A/1; 3521.7 /A/3;
35217 / Al 4;35f17 / A/76.) [közos használatri
a Iózsefuárosi Gazdálkodási Központ Zrt.-vel

2. Aköltségvetési szerv
alapítás áva| és megszűnésével összef[iggő rendelkezések

z'7. A költségvetési szerv alapításának dátuma: 1990. október 20,

z'z. A koltségvetési szerv alapításáľól rendelkező jogszabály: Magyarország helyi
önkormányzatairő| sző|ő 2017. évi cLxxxx. torvény B4.s t1) bekezdése {az
államháztartásról szóló tĺirvény végrehajtásáľól sző|ő 368/2011. [KI. 31.) Korm.
rendelet [a továbbiakban Ávľ.) 13.s (1) bekezdés a) pont}.

z'3' A költségvetési szerv alapítására, átalakítására, megszüntetésére jogosult szerv
2.3.1.megnevezése: Budapest Főváros VIII. kerületJőzsefvárosi onkormányzat

Képviselő-testĹilete

2.3'2.szé|<helye: 1082 Budapest Baross utca 63-67 '

3. A költségvetési szeľy irányítása, feliigyelete

3.1. A költségvetési szerv iľányító szeľvének
3.1.1.megnevezése: Budapest Főváľos VIII. kerĹiletJőzseÍvárosi onkoľmányzat

Képviselő-testülete

3'1.2.szé|<helye : 1 0B 2 Budapest Baross utca 63 - 67'

4. A költségvetési szeľv tevékenysége

4.L' Aköltségvetési szerv közfeladata: A Mötv. 84.s (1) bekezdése értelmében:

,,A helyi tinkormányzat képviselő-testülete az önkormányzat működésével, valamint a
polgármester vagy a jegyző feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek döntésre való
előkészítésével és végľehajtásával kapcsolatos feladatok ellátására polgármesteri
hivatalt vagy közös önkoľmányzati hivatalt hoz létľe. A hivatal közreműködik az
önkormányzatok egymás közötti, valamint az állami szervekkel történő
együttműködésének összehangolásában.,,

4.2. A költséwetési szerv főtevékenvséeének államháztartási szakágazati besorolása:

szakásazatszáma szakásazat me gn eve z é s e

7
841105 Helyi önkormányzatok és társulások igazgatási

tevékenvséee

s+



4.4. A költséwetési szeľv alaptevékenvsésének koľmánvzati funkció szeľinti megielÖlése:

kormánvzati funkciószám kormánvzati fu nkció megnevezése

7
011_130 o nko rmányzato k és ö nkormá nyzati hivatalo k j o galkotó

és általános isazsatási tevékenvsése

2
0L7140 országos és helyi nemzetiségi önkormányzatok

ieazsatási tevéke nvs ése

3
013350 Az ĺi nko rm ány zati va gyo n na l v a|ő gazdá|ko dá ss al

kaocsolatos feladatok

4
0160L0 o r szággyíi|és i, ö nko rm ányzati és e u r ó p a i p a rl a m e nti

képviselőválasztáshoz kapcsolódó tevékenvségek

5
0r6020 országos és helyi népszavazässal kapcsolatos

tevékenvséeek

6 016030 Államnolsársáei üsvek
7 031030 Közterület rendĺ ének fenntaľtása

B 04!237 Rövid időtartamú közfoelalko ztatás

9 041232 Start-munka Droqram- Téli kozfoslalkoztatás

10 04L233 Hosszabb időtartamú ktizfoelalko ztatás

IL 041237 Közfoelalkoztatási mintaprosram

t2 044370 Éoítésüw isazsatása

13 047710 Kis-és nawkereskedelem ieazeatása és támosatása

L4 053010 Kĺirnvezets zennv ezés csokkentésének isazgatása

4.3. A kö|tségvetési szerv alaptevékenysége: az onkormányzat működésével, valamint az
á||amigazgatási ügyek döntésre való előkészítéséve| és végrehajtásával kapcsolatos
feladatok ellátása, valamint a kozterület-felügyeleti és kerékbilincselési feladatok.

4,5, A költségvetési szerv illetékessége, működési területe: Budapest Főváros VIII. kerület
|ózsefuáros kozigazgatási területén a székhelyén és a telephelyein a közhatalmi
tevékenység ellátása.

4.6' A költségvetési szerv jogállását meghatározó jogszabály: az Mötv. 41.s (1) bekezdése, az
Áľlt. z.51r; bekezdése, valamint a Polgári Törvénykönyvrő| sző|ő z0I3' évi V. törvény
alapján önálló jogi személy, amely jogszabályban vaw az Alapító okiratban
meghatáľozott közfeladatokat látja el.

5. A költségvetésĺ szeľv szeÍ5lezete és működése

5.1. A költségvetési szerv vezetőjének megbízási rendje: A polgármesteľi hivatal vezetője a
MötV' Bl.s [1) bekezdése szerint a jegyző.

A jegyzőt a Mötv. 82. s [1) bekezdésénet valamint a közszolgálati tisztviselőkről szóló
207I. évi cxcx. törvény 247. $-ban foglaltaknak megfelelően nyilvános pályázat
alapján a polgáľmester nevezi ki' A kinevezésidőtartama hatáľozatlan.

A költségvetési szeľv vezetője a képviseleti jog gyakoľlója.
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A tési szervnél alkalmazásban álló sze

foelalkoztatási iogviszonv i ogviszonvt szabáW oző i ogszabálv

! közszolgálati jogviszony a kozszolgálati tisztviselőkről szől'ő20LL. évi CXCIX'
törvénv

2 munkaviszony a munka törvénykonyvéről sző|ő 2072. évi I. tĺĺrvény

3 megbízásos jogviszony a Polgári.I.tirvénykonyvröl szóló 2013. évi V' torvény

5.2.

5.3. A költségvetési szerv szervezeti felépítése és működése:

Budapest Főváros VIII. keri.ilet lőzsefuárosi Polgármesteri Hivata| szewezeti ábráját a
Szervezeti és Működési Szabá|yzatának 2. számű melléklete (3. A Polgármesteri Hivatal
belső szeľvezeti tagozódása), szervezeti erységeinek feladatait a 3. számú melléklete
tartalmazza.

6. Zárő ľendelkezés

Jelen alapító okiľatot a tĺirzskĺinyvi nýlvántaľtásba töľténő bejegyzés napjától kell alkalmazni,
ezze| egyiđejűleg a költségvetési szerv 20t5. április 02. napján ke|t,56/2015. 0I.19.) Képvĺselő-
testületi hatáľozattal elfogadott okiľatszámú alapító okiratot visszavonom.

Kelt: Budapest, 2016. február

Az á||amháztartásról szóló töľvény végľehajtásáról sző|ő 368/207I. (xII. 31.) Koľm. rendelet
5. s (4) bekezdése alapján a Magyar Államkincstár nevében igazolom, hogy jelen alapító okirat
módosításokkal egységes szerkezetbe foglalt szövege megfelel az a|apítő okiratnak a a Budapest
Főváros VIII. keľület |őzsefuáľosi Polgármesteľi Hivatal >.'..............................< napján kelt,
>..'.......................................( napjától alkalmazandó >módosító okirat száma<< okiratszámú
módosító okirattal végrehajtott módosítása szerinti tartalmának.

Kelt: >Helység név, dátum<

P.H.

Magyar Államkincstár
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Polgĺirmesteri Hivątal SZMSZ-ének 2. sz. melléklete

polgĺíľmester
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Polgórmesteri Hivatal SZMSZ-ének 3. sz. melléklete

Budapcst Főváľos VIII. kcľĹilct
Józsefuiírosi Polgríľmesteľi Hivatal

szerv ezeti egysé geinek

szakmai feladatai

Jóváhagyom:

dr. Kocsis Máté Danada.Rimán Edina
polgĺíľmester jegyző

tartós távollétében

dr. Mészar Erika
aljegyzo
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Árľa.rÁNos RENDErrpzÉsBr
1. A tźmogatźlsí pźiyźzatokkal kapcsolatos általanos rendelkezések

Az önkoľmányzat áIta| el|źúandó feladatok megvalósítěsźůlozjelentős kiegészítő aÍLya-
gi fonást jelentenek a kĹilönböző pá|yźnatokon elnyeľhetó pélueszközök.

Ezek minél szélesebb köľĺĺ és a lehető legnagyobb ĺisszegben töľténő elnyeľése érde-
kében sziikséges a lehetőségek felkutatásaról, a pá|yźzatok benyujtasaról és megvaló-
sításáról sző|ő szabá|yozás elkészítése.

Minden szervezęti egység fęIadata, hogy:

a) segítse a döntéshozó testiileteket, szerveket és személyeket a benyújtott önkor-
ményzatiprojektjavaslatok, illetve pá|yźzatok felelősségteljes elbírálásában,

b) meghatźrozza a jőv źhagyott proj ektj avaslatok, illetve páIy ézatok benyuj tásanak
és megvalósítłísának tetv ezését,

c) segítse a pálryźzati tevékenységet a pá|yazatok figyelésében, előkészítésében,
kidolgozásában, benyúj tásźlban és megvalósításában,

d) a pźůyźľĺatok benyujtásźůloz szfüséges pénzngyi forrás biztosítása, a pá|yźzat
elkészítése és benyujtása, valamint a megvalósítás és beszámoltatás áttekinthető
és ellenőrizhető módon töľténjen.

Ennek során biztosítani kell:

a) az önkoľmányzatipźůyźľati tevékenység törvényességét és szabályszeríiségét,
b) az cinkormźnyzat fejlesztési stľatégiai céljainak megvalósulasát, továbbá lehe-

tővé tegye
c) külső források befogadásával az önkormźnyzati feladatok maradéktalan meg-

valósítĺísát.
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r. por,cÁRMEsTERI KABINET
A Polgĺĺľmesteľi Kabinet feladata a polgármester/alpolgármesteľek tevékenységével kapcsola-
tos napi teendők ellátása, aHivata| futnyitásából adódó titkarsági és kommunikációs feladatok
koordinálása,

ezen beliil különĺisen

. ellátja a polgármesteľi/ alpolgĺíľmesteľi titkĺáľsági és adminisztráciős feladatokat;

. teprezentációs tevékenységekkel kapcsolatos feladatokat;
o posta kezelésével kapcsolatos feladatokat;
o intézi és koordiná|ja a gazdálkodási és humán területet éľintő feladatokat, ideéľtve a

testĹileti és bizottsági ülésekhez kapcsolódó e|őteqesztések és egyéb, a Polgármesteri
Kabinet vonatkozásában felmeľĹilő feladatok ellátását is;

o nyilvántartja apolgĺĺľmesteľi utasításokat;
o áttekinti a polgármester/alpolgármesterek részére érkezett kiildeményeket, azokat

szignálj a, a|áírź.sr a e|íSkészíti;
. koordintija a polgármester/alpolgármesteľek feladat- és hatáskĺjrébe tartoző iigyekben

az ugy iĺtézé si tevékenys é get ;

o áttekinti és véleményezi a polgármesterhez/a|polgĺĺľmesterekhez érkező bizottsági és
képviselő-testületi előterj esztéseket, j egyzők<inyveket;

o a képviselő-testületi ülések előkészítése során biztosítja a szervezeti egységek és a
polgármeste r l a|po|garmesterek közötti kommunikációt;

o el|átja a polgĺĺrmesteri/alpolgármesteri fogadóóľákkal kapcsolatos feladatokat;
. szervezi a polgármester/alpolgármesterek lakossági kapcsolatait;
o kezeli a polglíľmesteľi/alpolglíľmesteri protokoll-listát, e|látja a polgármes-

1srt/ a|po|gármesteľt érintő protokolláris feladatokat;
o a szeÍvezeti egységet éľintő kozbeszerzésben kozremfütidik és adatot szo|gźlltat;
o ellátja egyes projektek koordinációját;
C e||átja a Magđolna Negyed Program III., az Európa Belvárosa Program II., valamint a

KEOP-5.7.0/1 5-201 5-0237 és KEOP-5.7.0/1 5/024] kodszámú _ Budapest Fővóros
VIII. kerület Józsefvárosi onkormányzat óvodáinak és kazéptłleteinek energetilrai kor-
szerűsítése tárgłú - pľojektek hivatali szinhĺ pľojektkoorđínácíőjat és pénzügyi me-
nedzsmentjét;

o részt vesz a páIyázatťlgyeléssel kapcsolatos tevékenységben;
o koordinálja a sajtó tészérőI érkező _ a polgáľmestert/alpolgármestereket érintő _ meg-

kereséseket, részt vesz apolgáľmesten/a|polgźrmesteri interjfü szervezésében;
. sajtófigyelést végez a polgáľmesteľt/ alpolgáľmestereket és az onkoľmźnyzatot érintő

saj tóhírek tekintetében;
. sajtóanyagokat és háttéraĺryagokat készíĹ, összeállíĹja a kapcsolóĺĺó szakmai anyago-

kat;
. koordiná|ja, e|emzi, aľchiválja az Önkormányzatotérintő média-megielenéseket;
. nyomon követi a keľület maľketingstratégiájának kidolgozását;
o osszeállítja és a címzettek részére továbbitjaiz egyes sajtómegkeľesésekkel kapcsola-

tos sajtómeghívókat;
o ktizreműködik źV egyes ľendezvénye|<hez, sajtótájékoztatőkhoz kötődő sajtójelenlét

szeruezésében,ellátjaazigyintézésifeladatokat;
7
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o kapcsolatot tart az ĺinkoľmźnyzatí intézmény-és cégvezetőkkel a sajtómegkeresések
vonatkozásában;

o kapcsolatottart az írott és elektronikus sajtóban érdękelt munkatarsakkal későbbi mé-
dia-megj elenések céljábőI;

o javaslatot tesz a kulturális pľogramok nyomtatott foľmában, elektronikus, illetve egyéb
úton tĺirténő népszenĺsítése érdekében az önkormźnyzat honlapjanak szerkesztésével
és taĺta|mátval kapcsolatban, valamint kapcsolatot taľt a helý újságok és médiumok
szerkesztőségével

o testvérvarosi kapcsolattartásra vonatkozó szerv ezési feladatok ellźtása
o közbiztonsógi referensi feladatok ellátása
o ellótją a Minőségirányítási Rendszer műla;dtetésével lrnpcsolatos feladatokat.

2. JEGYZŐr xĺ.ľrľpľ
A Jegyzói Kabinet a jegyzó közvetlen felügyelete a|á tartoző szervezeti egység. Közvetlenül
segíti a jegyző és az a|jegyzó mlnkttjáLt, e|IźLtja a Hivatal egészével kapcsolatos jogi, épiilet-
tizemeltetési, személyügyi és szervezési feladatokat, ezen feladatkörök tekintetében dĺjntésre
elókészítí a jegy ző hatásköréb e tartoző ügyeket.

AJegyzői Kabinet vezetője koordinációs tevékenységetvégez és felügyeleti, vezetési jogköre
van a Személyügyi lroda, Belső Ellátási lroda, Szervezési és Képviselői Iľoda, Ügyviteli Iľoda
tekintetében, valamint avonatkoző jegyzoi utasítások szerint a Jogi Iroda tekintetében.

A jegyzo és aza|jegyzó mllrů<áját közvetlenül segíti a jegĺzői/a|jegzői titlÉrnő.ügyintéző,
aki:

o E||átja a jegyzőla|jegyzó feladataival kapcsolatos szervezési és ĺigyviteli, valamint
szfüség szerint önálló igyintézoi teendőket. Nyilvantartást vezet a jegyzől a|jegyző
munkaköréhez kapcsolódó haĹĺľidős feladatokról, figyelemmel kíséri a hatĺíľidőket.
Kezeli a jegyzola|jegyzó időbeosztástú az otutlook NapĹĺľ hasznźiatźya|.

. Ellátja abeérkezo napi posta és kimenő levelek éľkeztetésével, iktatásával,
irattźrozásával kapcsolatos feladatokat.Leírja, szükség esetén e|őkészíti' összeállítja a
jegy zó kimenő leveleit.

o Nyilvantartástvezet a jegyzőhoz/a|jegyzohoz érkezett ügyiľatokľól', akozérdekú beje-
lentésekről, panaszokľól. Gondoskodik azok ügyintézésre való továbbitásarő|'. Részt
vesz a jegyzóneVa|jegyzőnek cimzett panaszos ügyek, lakossági bejelentések kivizs-
gá|ásćban, és írásbeli megvźt|aszolásában; kapcsolatot tartaziigyfelekkel.

o Előkészíti a jegyzóilaljegyz(5i fogadóóľákat. Esetenként jegyzők<ĺnyvet készit atárgya-
lásokľól. Gondoskodikajegyzőlaljegyző Ĺigyfélfogadásĺĺn felmerült Ĺigyek intézésétő|.
Szfüség szerint résztvesz a jegyzoila|jegyzoi progľamokon, helyszíni szemléken.

. Kooľdiná|jaajegyzőla|jegyző által kiszignált egyedi ügyeket. Előkészíti ajegy-
zóil a|jegy zői anyagok at, beszźlmolókat, előterj esĺéseket.

. Gondoskodik a nyugdíjba vonuló, valamin hűség- és jubileumi jutalomban ľészesülő
munkataľsak k<lszĺintésével kapcsolatos feladatok ellátásĺĺľól.

o E|Iátjaajegyz(ĺla|jegyző vendégeinek és tigyfeleinek fogadásával, vendéglátásáva|
kapcsolatos teendőket. Gondoskodik a reprezentáció megszeľve zésérőI, a k<iltségek

előírás szeľinti elszámolásĺĺľól, valamint rendszerezi az jegyzóĺeVa|jegyzőnek jaró
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közlönyöket, folyóiratokat, napilapokat és gondoskodik az esetleges hiányok pótlásá-
ľól.

o Részt vesz a képviselő-testtilet és azi|Ietékes bizottságok tilésein.
o Felelős alegyzói Kabinet áIta|haszná|t gépi berendezések karbantartásának, javítźsá-

nak bejelentésében, valamint a hivatalvezetőititkarság irodaszereinek megrenđelésé-
ben és kezelésében.

o A Jegyzői Kabinet tekintetében előkészíti a szfüséges személyügyi és ellátási jellegű
adatszolgáltatasokat, jelentéseket, gondoskodik a munkaidő nyilvantartás vezetéséről.

o Közľemíĺköđik alegyzői Kabinetvezető feladatköréhezkapcsolódó titkĺĺrsági, Ĺigyvite-
li feladatok ellátásában.

2.1'. A. Y ezető j o gtanács o s (Jegyzőĺ ľeferens)

2.I.I. e|Iátja az onkoľmźnyzat peres és nem peľes eljaľásaiban a képviseletet, jogerős bĹ
ľósági ítéletek végrehajtásanak kezdeményezését, kivéve az önkormźnyzati gaz-
dasági taľsaságok feladatai korébe tartoző iigyekben; (1983. évi 3. tĺĺrvényerejiĺ
rendelet ajogtanácsosi tevékenységľől l. $ és 5. $' apolgari perrendtaľtásról szóló
1952. évi III. tĺirvény 67. $)

2.|.2. ellátja a jegyző által kiszignált egyedi ügyek jegyzői utasítasoknak megfelelő
kooľdiná-lását, j o gszeniségének vizsgá|atźú, az eIjźnó szaL<naí szew ezeti egysé g-
gel kapcsolatot taľt; (1983. évi 3. törvényeľejű rendelet ajogtanácsosi tevékeny-
ségről 1. $ és 5. $)

2.|.3. e||átja a jegyz(5i töľvényességi véleményezés megvalósu|ásźůloz sziikséges Hivata-
lon belĹili jogi koordinációs tevékenységet; (1983. évi 3. törvényeĘű rendelet a
jogtanácsosi tevékenységről l. $ és 5. $)

2.I.4. a Hivatal szervezeti egységeinek - az előterjesztések előkészítését is beleértve - a
jog-szabályok helyes a|kalmazásában segítséget nyújt; (1983. évi 3. tcĺrvényeĘii
ľendelet ajogtanácsosi tevékenységről l. $ és 5. $)

2.1.5. egyiittműködik a Hivatal szewezeti egységeivel a kĺilső és belső ellenőrzések során
feltáľt hiányosságok kiküszöbcĺlésében. (1983. évi 3. törvényeľejű rendęlet a jog-
tanácsosi tevékenységről l. $ és 5. $)

2.1.6. e|Iátja a képviselő-testületi előterjesztések előkészítői és iigyosztályi jogi szignálást
k<ivető jogi kontrollját; (1983. évi 3. törvényeĘti rendelet a jogtanácsosi tevé-
kenységĺől l. $ és 5. $)

2.1.7. aszerzodéskötés elnevezésiĺ eljaľás szerint e|IźÍja a jogi felülvizsgálati feladatokat
az onkoľmźnyzatl Polgáľmesteri Hivatal szeruoďései tekintetében; (1983. évi 3.
tĺiľvény-erejű ľendelet a j ogtanácsosi tevékenységről 1 6. $).

2.I.8. helyi jogalkotás elnevezésu eljárás szerint e||átja a kodifikációval kapcsolatos fela.
datokat, rendelet-tervezeteket tarta|maző előterjesztések esetén az e|őterjesztések
készítése elnevezésű eljárás szerint e||átja a képviselő-testületi és bizottsági előter-
jesztések jogi szempontu véleményezésével kapcsolatos feladatokat; (1983. évi 3.
törvényeĘű rendelet a jogÍanácsosi tevékenységľől l. $ és 5. $)

z.|.g.e||átja a hagyatéki hitelezői igényekkel kapcsolatos jogi feladatokat a Pénzngyí
Ügyosĺállyal egyĹittmfü ödve;
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2.2. Jogi lroda

Képvĺselő.testület és bizotts á gai műkłidésével tisszefÍi ggő feladatok:
2.2.I. e||átjaa képviselő-testiileti és a bizottsági előteľjesztések előkészítői és ügyosztályi

jogi szignálást kĺivető jogi kontrollját;
2.2.2, e||átjaa képviselő.testĺileti jegyzőkönyvek utólagos jogi kontrollját;
2.2.3. ktilön felkéľésre a kialakított szakmai koncepció alapulvételével ellátja a Képvise-

lő-testiilet rendelet-tervezeteinek jogszabźt|y-szerkesztési elveknek megfelelő foľ-
mába ĺintését, megszöveg ezését és elkészítését;

2.2.4. speciális feladatkorökben képviselő-testiileti előterjesztéseket készit;
2.2.5. a képviselő-testületi előterjesztésekkel ĺlsszefüggő kéľdésekben jogi álláspontot

a|akít ki szóban vagy jogi szakvéleméný készít email i|tjaÍI.

Hivatalkooľdinációs és előkészítő ttiľvényességi feladatok:
2.2.6. ellatja a jegyző á|talkiszignált egyedi ügyek jegyzői utasításoknak megfelelő ko-

ordinálását, jogszenĺségének vizsgá|atát, az e|járő szakmai szervezeti egységgel
kapcsolatot tart;

2.2.7. e||źúja az Önkormźnyzat és a Polgĺĺľmesteri Hivata| szerzódéses jogviszonyaira
vonatkozójogi kontľollt, ide nem éľťve - ajegyző eltérő íľásbeli utasítása hiányá-
ban - a megbízásos jogviszonyban dolgozó jogászok (ügyvéđek) szerződés szerinti
felađat-ellátási kĺitelezettségének körébe lmrrtoző tigyeket (1i.: szerződések);

2.2.8. e|Iátja a jegyzoi tö'rvényességi véleményezés megvalósu|ásálhoz sziikséges Hivata.
lon belüli jogi koordinációs tevékenységet;

2.2.9. a Hivatal szewezeti egységeinek - az e|őteqesztések előkészítését is beleéľľve - a
jogszabályok helyes a|ka|mazásában segítséget nyújt; egyÍittmfüĺidik a Hivatal
szewezeti egységeivel a kĹilső és belső ellenőľzések során feltáľt hianyosságok ki-
küszöbölésében;

2.2.10. e||átja a kĺizérdekií adatkérések minősítésével kapcsolatos feladatokat, valamint a
kĺjzérdekiĺ adatkéľés teljesítését a Hivatal szervezeti egységeinek bevonásával;

2.2.II . jegyzł| felkérése a|apjźn részt vesz az onkorm ányzat Köza|apitvtnyainak' Alapít-
ványainak iilésein.

Egréb feladatok:
2.2.|2.aszerződéskötés elnevezésiĺ eljĺíľás szerint e||átja a jogi feltilvizsgálati feladatokat

az onkoľmányzatlPolgármesteľi Hivatal szerzódésęi tekintetében;biĺosítja a nem-
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zetiségi önkormányzatok tcirvényes műkĺjdését, írásbeli e|őterjesztéseinek előzetes
jogi kontro||jźt, résn. vesz az ülésen, azon je|zi amennyiben tĺiľvénysértést észle|,
áttekinti a nemzetiségi <inkoľm ényzatok szerzőďéseit, jegyzókónyveit;

f.2.|3. a nemzetiségi önkoľmźnyzatokkal fenntaľtási és haszná|ati szerzódések előkészíté-
se, gondozása, annak mellékleteivel együtt,

2.2.14. a nemzetiségi ĺlnkormtnyzatoL<kal kötendő egyĹittmfüĺidési megállapodások előké-
szítése, gondozása,

2.2.|5. belső noľmaalkotás rendje elnevezésű eljáľás szerint áttekinti a belső normák ter-
vezetét, ellátja a belső noľmák nyilvantaľ&ísával, feltciltésével, utasítások, intézke-
dések rendszeres felülvizsgá|atźxal kapcsolatos feladatokat;

2.2.|6. ellźtja a Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Műktĺdési Szabályzat módosításźwa|,
naprakészenbrtásáva|kapcsolatosfeladatokat;

2.2.17. helyi jogalkotás elnevezésu eljarás szennt e|Iátja a kodifikációval kapcsolatos fe-
ladatokat, rendelet-teľvezeteket taĺta|maző előterj esaések esetén az e\őteqesné-
sek készítése elnevezésű eljarás szeľint elIátjaa képviselő-testiileti és bizottsági
előterj esztések j ogi szemponfu véleményezésével kapcsolatos feladatokat;

Í"ervezetiegŕsé4e á|
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2.2.19. aszęrvezęti egységet érintő kozbeszerzésben közremfüödik és adatot szo|gáLtat;
2.2.20. e|Iátja a hivatali/önkotmźnyzati szerzodések évenkénti felülvizsgálatának

ĺisszhivatali koordinálását;
2.2.2t. nyilvlántaľtja az ĺinkormányzatilÍĺvata|i szerződést biztosító mellékkĺitelezettsége-

ket, negyedévente javaslatot készít a mellékkĺjtelezettségek érvényesítésére vo-
natkozőan;

2.f .f2. e||átja az a|jegyző egyedi utasításában meghatáľozott feladatokat

2.3. Személy iiglí Iroda

Fő tevékenysége a jegyzo és a polgáľmester munkźitatőijogkĺiréből adódó feladatok ellá-
tasa. Tevékenységi köre: munkaeľő biztosítása, munkaerő-gazdáikodás, munkakĺiľterve-
zés, munkakĺjr-értékelés, az emberi eľőforľás és a szakismeret fejlesztése, teljesítményéľ-
tékelés, minősítés, tisztĺjnzési rendszer míiködtetése' javadalmazás, szociális és jóléti fela-
datok ellátása, munkaügyi kapcsolatok.

2.3.|.elIátjaazá||áspá|yázato|d<a|kapcsolatosfeladatokat;
2.3.2. előkészíti a kinevezéseket, munkaszerzőđéseket, továbbáezek módosításait' át-

sorolásokat, megállapítja az illetményeket, pótlékokat,,ha|adéktalanul továbbít-
ja a munkatigyi iľatokat aMagyar Allamkincstár (MAK) Illetményszámfejtési
egységének, és a munkavégzés feltételeinek bizosítása érdekében megteszi a
szfüséges tźĺjékoztatást az érintętt belső szervezeti egységek felé;

2.3.3. ĺisszeállítja és kezeli a szemé|yi anyagokat;
2.3.4. naprakészen vezeti akozszo|gá|ati a|apnyi|vźffiartást, kö'zponti adatszo|gá|ta-

tást végez a kozszo|gáIati nyilvántaľtás adataiból;
2.3.5. munkáltatói igazolásokat állít ki;
2.3.6. ellátja a fegyelmi ügyek megindításával kapcsolatos feladatokat;
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2.3.7. munkaügyi tźltgý peres Ĺigyekben kapcsolatot tart a jogi képviselővel, szükség
szerint adatot szolgáltat, iľatbetekintést biztosít, azugyet nyilvántartja;

2.3.8. ęI|enőrzi a munkaidő nyí|vźntaĺtźlsokat, szabadságok kiadását, nyilvántaľtja a
hivata|vezetők, tisztségviselők, ügyosztály- és irodavezetőkszabadságát;

2.3.9. e||źtja a célfeladat kiirásáva| és a rendkívĹili munkavégzés elľendelésével kap-
csolatos feladatokat, a céljutalom, valamint a tulmunka dijazásának kifizetésé-
ről intézkedik;

2.3.10. ellátja a betegállománnyal, valamint atźtppéľ.z szamfejtésével kapcsolatos fela-
datokat, továbbítja a távolmaradási jelentéseket a MAK Illetményszámfejtési
egységének, illetmény tulÍizetés esetén ľrzetési fęlszólítást ad ki;

2.3.I|. e||átja az adőnyilatkozatokkal, valamint az évęs adóbevallással kapcsolatos fe-
|adatokat, tájékoztatja a munkatarsakat, nyilatkozatokat kér be és továbbítja a
MAK Illetményszámfejtési egységének;

2.3,I2, e||atja a tarsadalombiztosításhoz kapcsoló feladatokat;
2.3.|2.l. e||átjaa GYES és GYED állománnyal kapcsolatos feladatok,tájékoztatjaa

munkatarsat az igéĺye|hető ellátásokľól, kiadja a ťlzetés nélküli szabadsá-
got, annak megsziĺnését követően állomĺĺnyba heIyez,jelent a vĺÁr felo;

2.3.|2.2. a munkataľs kéréséľe a nyugdíjhoz sztikséges szolgálati, illetve jogosultsá-
gi időt megkéri, szfüséges munkáltatói igazolásokat kiállítja;

2.3.|2.3. nyilvĺántaľtja a Nyugdíjbiztositő jogosultsági idő beszámításrĺról szóló ha-
tározatait;

2.3.13. mfüĺidteti a cafeténa rendszeľt aKozszo|gáIati Szabá|yzatban foglaltak szerint;
2.3.13.\. javaslatot tesz juttatások kĺĺľének meghatiíľozásźra,tájékoztatja a munka-

tĺĺľsakat, biztosítja a cafeténa.nyilatkozatok leadását, ahaszĺált szoftver
adatokkal feltölti, jogosulatlan igénybevétel esetén ťtzetési felszólítást ađ
ki;

2.3.13.2. fęladást készít a cafetériajuttatások kifizetéséhez aPénzljgyi|Jgyosztály
tészére;

2.3 .|3 .3 . ellátj a az ezzel kapcsolatos adatszo|gá|tatási feladatokat;
2.3 . I 4 . e||átj a az egy éb juttatáso kkal kap c solato s feladatokat;
2.3,|5. e||átjaa munkábajaľás kĺiltségtérítésévelkapcsolatos feladatokat;
2.3.16,ellátja a tanulmiĺnyi szerzőđés megkĺitésével kapcsolatos e|őkészítő feladato-

kat, nyilvántaftja az igénybevett munkaidő kedvezményeket, intézkedik az źi-
vállalt tandíj kifizetéséľől;

2.3.|7. ellátja aťlzetés előleg felvételével kapcsolatos engedélyezési és ellenőrzési fe-
ladatokat;

f.3.l8. e|Iátja az áIlaĺri kezességvállalással kapcsolatos nyilvántanási és tájékoztatásí
feladatokat;

2.3.|8.|. el|atja és koordinálja a vagyonnyilatkozat-tételi kcjtelezettséggel kapcsola-
tos feladatokat, felszólít vagyonnyi|atkozat téte|Íe, vagyonnyilatkozatokat
ónz' nyi|vźntaľt és keze|;

2.3.I8.2. e||átja a minősítéssel kapcsolatos feladatokat, a minősítés hatĺíridőben tör-
ténő elkészíté s ét bízto sítja;

2.3 .I9 . mfüödteti a telj esítményértékelési rendszert;
2.3.20. tészt vęsz a szervezeti célok kittĺzésében' nyomon k<jveti a kiemelt célok leké-

pezését a v ezetőí beszámolók alapj án;
2.3.2I. koordinálja a teljesítményéľtékeléssel kapcsolatos vezetői feladatokat, előké-

szíti a nyomtatványokat, a negyedéves előrehaladási jelentéseket, valamint a
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teljesítményétékeléseket hataridőben bekéri, az értékelések eľedményét osz-
szegzí;

2.3.22. ellátja a jutalmazétssal kapcsolatos feladatok elláüísa, juta|mazási elvek előké-
szítése, munkáltatói dcintés támogatása a sziikséges kimutatások elkészítésével,
jogosultságból kizźrt foglalkoztatottak szűrése, kifizetésről töľténő intézkedés;

2.3.23. ellátja a kitiintetések adományozásáva| és címadományozással kapcsolatos
munkajogi feladatokat, kimutatásokatkészit, javaslatokat bekér, az źúadási ręn-
dezvény szew ezőjével kapcsolatot taľt és egyiittmfüi'dik;

2.3.24. e|látja a jubileumi és hiĺségjutalommal kapcsolatos feladatokat, e|őkészíti a
munkáltatói intézkedéseket, egyezteti a munkáltatői átadźst;

2.3.25.1étszĺmnyilvántartást vezet, kimutatásokatkészit, külső vagy belső megkere-
sésre adatot szolgáLtat a személyügyi nyilvántaľtás adataiból;

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

2.3.27. e||átja a kĺizfoglalkoztatottak jogviszonyával kapcsolatos teljes könĺ Íigyinté-
zést;

2.3 .28 . e||átj a a továbbképzé s se l kap c so lato s fel adatokat ;

2.3.29. e||átja a jogviszony megsziĺnésével/megszĹintetésével kapcsolatos feladatokat;
2.3.30. ellátja a szociális és jóléti feladatokat;
2.3.3l. eLlźÍja a nyugdíjas köztisztviselők támogatásáva|, segélyezésével, kapcso|at1ar

tásáv aI kap cso l ato s feladatokat ;

2.3.32. ellátja a kegyeleti támogatással kapcsolatos feladatokat,
2.3.33. adatszo|gźtltatast teljesít ajźndékozźlshoz, iinnepi ľendezvények lebonyolításá-

hoz;
2.3.34. munkavédelemmel kapcsolatos feladatok ellrĺtasában közľemiĺködik;
2.3.35. el|átja a munkavédelmi feladatokkal jogszenĺ ellátásának biztositását és koor-

điná|ásě.ŕ a munkavédelmi feladatokat ellátó köztisztviselővel egyĹittesen,
munka- és útibalesetek nyilvlántartásźú., baleseti ellátást nem igénylő események
nyilvantaľtását, balesetijegyzőkönyvek kiźů|ítását, ellenőľzését és továbbítását
a MÁK Illetményszámfejtési egységének;

2.3.36. résztvesz a biztonságos munkavégzés és munkafeltételek ellenőrzésében;
2.3.37. ellźújaaz esélyegyenlőség biztosításával kapcsolatos feladatokat.

Polgáľmesteľ munkáltatói jogköľének ryakoľlásából adódó feladatok ellátása
2.3.38. a foglalkoztatasi jogviszoĺyban álló alpolgáľmesterek jogviszonyával kapcso-

latos okiľatok előkészítése, illetmény megállapítással, költségtéľítéssel,
cafętériával kapcsolatos feladatok, valamint egyéb személyĹigyi feladatok ellá-
tása,

2.3.39. az ĺinkoľmźnyzati intézményvezetókkoza|ka|mazotti jogviszonyával kapcsola-
tos feladatok ellátása, pá|yźnatok kiíľása, kinevezés és annak módosítĺĺsa, il-
letmény megá||apítás, átsorolás, kcizszolgálati jogviszony megszüntetése, va-
lamint egyéb személyügyi feladat hivatali koordinálasa. Az önkoľmĺĺnyzati in-
tézmények gazdasági vezetőjének megbízásával, kinęvezésével, illefue a meg-
bízás visszavonásával és a felmentésével kapcsolatos feladatok ellátása.

Egyéb általános feladatok
2.3.40. a Polgrĺľmesteri Hivatal személyügyi előirányzatainaktervezése, havonta likvi-

ditási ütemteľv készítése, feléves és év végi beszámoló elkészítéséheztźĄékoz-
tatásésadatszo|gá|tatatásazIrodatevékenységikĺlréből'
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2.3.41.az iroda tevékenységi köréhez kapcsolódó teljesítés igazolások elvégzése és
uta|vźnyozási jogkĺirellátásaavonatkozóhelyiszabźlyozásszerint,

2.3.42. a munkáltatói jogkör gyakorlásával kapcsolatos munkaügyi tźrgytl Qegyzői,
jegyzoi-polgiĺrmesteri közös) utasítások' szabá|yzatok, ľendeletek, illetve ezek
mellékleteinek előkészítése.

2.3.43. munkáltatói döntés előkészítés, fe|jegyzések készítése, szfüség esetén jogi
szakvélemény bekéľése, munkatársak jogviszonyát érintő munkáltatói tájékoz-
tatók kiadása,

2.3.44.beszerzésí eljaľás lefolytatása a Személyiigyi Iľoda feladatköľébe tartozó iigy-
ben,

2.3.45. személyügyi, illetve munkajogi taľgyu képviselő-testtileti, bizottsági előteľjesz-
tések előkészítése,

2.3.46. közremfüödés és adatszo|gźůtatás a szervezeti egységet éľintĺĺ kozbeszerzési
eljĺĺľásban,

2.3.47. Tudásbazison a SzemélyĹigyi kĺizlöny mappa karbantartźlsa, nyomtatványok
frissítése, infoľmációk, tźýékonatók elhelyezése,

2.3.48. álláskeresőktájékoztatása, benyújtott önéletrajzok nyilvĺĺntaľtása.
2.3.49. szakmai gyakorlat lebonyolítása tekintetében felsőoktatási intézménnyel meg-

állapodás előkészítése, kapcsolatĺaľtás a felsőoktatasi iĺtézménrryel és a jelent-
kezőkkel.

2.3.50. az iroda tevékenységét érintő folyamatok kialakítása.
2.3.5|. szervezetet érintően: átszewezés előkészítésében, munkaköľök kialakításában,

munkaköri követelmények meghatarozźsában valő részvétel, munkakĺir téľkép
elkészítése, szeÍvezeti felépítés vá|tozása esetén, az ezze| sziikségessé váló in-
tézkędésekben elj áľó szervezeti egységek tźĄékoztatása.

2.3.5f.biztosítja a szakmai feladatkĺirébe tartoző tevékenységéből eľedő követelésál-
lomány kezelését: a ktivetelések nyilvántartását, a behajtásra tĺiľténő intézkedé-
sek megtételét, évvégi minősítését (behajthatat|an, vitatott, stb.), a számviteli
nyilvantaľtás céljából aPéĺlzljgyilJgyosztá|y tészétę tciľténő bizony|at źttadźst,
adatszo|gáltatást.

Ktĺzfo glalkoztatással kap csolatos feladatok
2.3.6|. éves szinten a kĺizfog|a|koztatás irányelveire, keľetszĺímairatęrvezetetkészít,

előzetesen konzultálva a Munkatigyi Központtal,
2.3.62. az e|fogadott éves keriileti kĺizfoglalkoztatźsi iľĺĺnyelvnek és a Munkaügyi

Központ által elfogadottpá|yázati támogatásoknak megfelelő módon szervezi a
kerĺileti kĺizfo glalk ortatást,

2.3.63. elkészíti a keľületi rĺjvid és hosszabb távú kĺjzfog|a|koztatźtsí pźiyźzatokat,
azok végrehajtását nyomon követi, előkészíti a hatósági szerződéseket,

2.3.64. iigyfélszolgá|atot működtet, fogadja a Munkaügyi Kĺizpont által keľtiletikilz-
foglďkoztatásra kĺjzvetített álláskeľesőket, a megfelelő foglalkoztatási helyre
irźnyítja,

2.3.65. eljar a munkavállalásra jelentkezł5 ái|áskeresők munka-egészségügyi alkal-
massági vizsgźiatának lebonyolítása érdekében,

2.3.66. a kĺĺzvetített személyekĺől havi ađatszo|gźlltatást biĺosít a Munkaügyi Köz-
pont részére,

2.3.67. segítséget nyujt a foglalkoztatóknak, p|. pá|yazatok benyujtásához, pźiyázati
tĺámogatások igényléséhez,ťtgyelemmel kíséri ahatározott idejii munkaviszony
megsztĺnésének idej ét,
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2.3.68. a Munkaügyi Ktizpont eljárás ľendjének megfelelő módon előkészíti a havi el-
számolásokatakeľĹiletifoglalkoztatőkadatszolgźitatásaialapjén,

2.3 .69 . elkészíti a foglalkoztatással kapcsolatos kdtelező j elentéseket,
2.3.70. elkészíti apáIyźzatok benyújtásához szfüséges dokumentáciőt, el|átjaapźiyá-

zati tźmlogatások igényléséhez szfü séges elszámolások előkészítését.
2.4. Belső Ellátási Iroda

Üzemeltetési feladatok:
2.4.1. vezetékes telefonhálózat és végponti elemek üzemeltetése, új igények tigyin-

tézése, mellékek igény szerint áthelyezése'
2.4.2. vezetékes telefonháló zat alkłĺzpontjainak üzemeltetése,
2.4.3. mobil telefonok rendszerben tartása' szo|gźitatőva| kapcsolattaľtás

(+beszerzés),
2.4.4. kábelteleví ziő hálőzat iizemeltetése,
2.4.5 . irodagépek tizemeltetése (iratmegsemmisítő),
2.4.6. sokszoľosító beľendezések tizemeltetése, a szerzódéses kaľbantaľtó céggel va-

1ó kapcsolattaľtás,
2.4.7. a hivatali gépkocsik üzemeltetésével, külső-belső tisztíttatásźrya|lesnétikai

kaľbantaľtásáva|l, futó- és tervezettjavíttatásáva|, egyéb szerviz-munkákkal
kapcsolato s feladatok intézése,

2.4.8. egyedi kéľések (pl. polc, zaľcsere) kivitelezése, szerelése,
2.4.9. a fenti iŁemeltetési tevékenységekhez szükséges aÍLyagmegvásárlása,
2.4.I0. általános irodaszer megľendelések összeállítása, teljes bonyolítís,
2.4.I |. bé|yegzo, névjegykáľtya elkészíttetése,
2.4.|2. oklevéltaľtók beszerzése,
2.4.|3 . általĺános nyomtatvĺínyok, megľendelés, telj es bonyolítás,
f .4.I 4. speciális nyomtatványok beszerzése, kĺinyvkötészet megrendelése,
2.4.15. nagy éľtékiĺ és kis értéktitargyi eszközök beszerzése (bútor, mrĺszaki cikk,

arry ag és segédany ag, szerczám, stb. ),
2.4.|6. napilapok, folyóiratok megrendelése, nyilvántartása, kiadókkal folyamatos

kapcso l attaľt ź.s, szétm|źi< ügyintézése,
2.4.I7 . hivatali reprezentźrciő beszerzése, kiosztása, nyilvántartása,
2.4.|8. ME-35 Eľedményességet méľő mutatószĺĺmok kezelése az ilzeme|tetési cso-

port tevékenységét éľintő adatgyíĺjtési és adatszo|gźůtatási feladatok,
Ż.4.I9.ME-26 Gondnoksági feladatok e|Iźltása elnevezésii eljarás szeľinti áľu-

szo|gá|tatźlsiigényeknyi|vźntartásáva|kapcsolatosfeladatok,
2.4.20. készlet-nyilvántanási, valamint abevéte|ęzett készletek kezelésével kapcsola-

tos feladatok,
2.4.2l. vezetékes telefonhálózat hivőszám, végpontok nyilvźntartása, faxvonalak

nyilvlíntaĺtása,
2.4.22. mobil előfizetések nyilvántaľtása,
2.4.23. vezetékes telefonok költségeinek (magán és hivatalos) nyilvĺántartása,aszám-

lák online követése,
2.4.24. a PIN-kódos telefonálás bevezetésével külső szerződő fellel való kapcsolat-

taľtás'
2.4.25. a telefonos PIN-kódok kezelése,
2.4.26. a meglévő mobil telefonok költségeinek figyelése, nyilvántaľtása, a telefo-

nokkal kapcsolatos iigyintézés,
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2.4.27 . gépkocsik admirĺsztrációja, futás kilométer, uzemarryag fogyasztás, költsé-
gek nyi lvánt arttĺsa, szátmléi< el lenőrzése,

2.4.28. a Hivatal beľendezési és felszerelési taľgyak, épülettartozékok nyilvántaľtása
aPéĺlzťlgyi Ügyosztállyal kĺĺz<ĺsen,Ie\tźrozás előkészítése, lebonyolítása, az
adatok fel do l gozás a, a P énzigyi Ü gyo szt áIIy aI kt! zĺi sen,

2.4.29. selejtezés előkészítése, lebonyo|ítźsa, az adatok feldolgozása, a Pét:ľ;íigyi
Ügyosztállyal kĺiz<isen,

f .4.30. raktźtkeze|és, raktámyilvántaľtás, vonalkódos bevezetése,
2.4.31,. a Hivatal központi épületének, és telephelyeinek takarítása _ szerzóđott paľt-

nerrel,
f .4.32. rovar- és féregmentesítés megrendelése' megszervezése,
2.4.33 . rendezvények, bizottsági- és testĹileti tilések feltételeinek biztosításą
2.4.34. egyéb tinnepek megiinneplésének előkészítése, lebonyolítása táľs szeÍveze-

tekkel együttmfütidve,
2.4.35. a rendezvényekkel kapcsolatos beszerzések (virág, koszorú, étel, ital, kellé-

kek, stb. megvétele),
2.4.3 6. oklevelek előkészítése,
2.4.37. helyiség átrendezés, beľendezés, elokészítés, hangosítás biztosítása,
2.4.38. munkahelyi meleg étkeztetés és btifé feltételeinek biĺosítása, kapcsolattaľtás

aszerzodo céggel,
2.4.39. a napi ütemezett és az ad hoc személy- és teherszállítások elvégzése, e|végez-

tetése, (bútoľmozgatási és kĺiltoztetési feladatok),
2.4.40. hivatali gépkocsĹhasznáIat engeďélyeztetése magáncéIuhaszná|atra,
2.4.4I. Üzemeltetési csoport feladatkĺĺrébe tartoző szźmlźlk kezelésével kapcsolatos

feladatok (éľkeztetés, telj esítés igazo|ás előkészítése),
2.4.42. szĺĺmlareklamációval és a pénzĹigyi teljesítésekkel kapcsolatban felmerĹilt

pľoblémfü megoldása,
2.4.43. ellátmĺĺny-kezelési feladatok
2.4.44. szemé|yszétllítasi feladatok biĺosíĺísa (gépkocsivezető),
2.4.45.portaszo|gźllat felügyelete, fegyveres őľzési feladatok ellátásanak megrende-

lése,
f .4.46. infoľmáció s tablák (névtáblĺĺk) frissítése,
2.4.47 . lift iizemeltetése, kaľbantaľtásą
2.4.48. a Hivatal á|ta|hasznźllt épületekben lévő helyiségek - előzetes felmérés alap-

ján_ javítási munkáiľa vonatkozó éves karbantanási terv elkészítése,
2.4.49,javítási munkak épületen belül; ide értve a külső iľodáinkat is, kis kaľbantaľ-

tás, a lehetséges ktilső közreműköđő megbízása, kiviteleztetés,
2.4.50. klíma rendszerek ĺizemeltetése, szakcéggel való kapcsolattartás,
2.4.5|. víz-, csatornarendszerek üzemeltetése, kaľbantartása, felújítĺĺsa,
2,4.52. elektromos há|őzat tizemeltetése. karbantaľtása. a szerzodéses karbantartó

céggel kapcsolattaľtás,
2.4.53. lámpatestek béľlése,
2.4.54. az éptiletek köľiili jáĺda, parkoló takaritása, télen csúszásmentesítés, hó elta-

kaľítás,
2. 4 . 5 5 . közi;lzemi és e gyéb szérr/'źk fo lyamato s el lenőrzés e,

2.4.5 6. kivitelezéshez pénzugyi fedezet biztosíttatása,
2.4,57. a munka vá||a|kozásba adásakor a kivitelező a|ka|massági vizsgálata,
2.4.58. a munkfü péĺungyí fedezetének vizsgźiata, az esetlegesen sztikséges eljará-

s ok l efo lytatása (p l. bizottsági el őteľj eszt és),
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2.4.59. vagyon és épületbi ztositás,
2.4.60. nagy éľtékű és kis éľtékű taryyi eszközök beszerzése,
2.4.6|. kulturális feladatok el|źtása és rendezvények lebonyolítása, valamint keľületi

kitĹintetések átadása tekintetében szfüség esetén a Jőzsefváros Közĺisségeiért
Nonprofit Zrt,-veI töľténő együttmfüödés,

f.4.62. hivatali feladatellátást szolgáló vagyon (ideérľve a gépjarmuveket is) biaosĹ
tástxal,kárĺendezésévelkapcsolatosügyeke||átása,

2.4.63. kiküldetés költségeivel, illetve saját gépkocsi hivatali célú haszná|atáva|kap-
csolatos feladatok e||átása'

2.4.64. aszewezeti egységet érintő közbęszeruésben közremrĺködik és adatot szolgál-
tat és a múszaki tartalom elkészítése,

2.4.65. a Hivatal teľembęosztásának a Micľosoft outlook a|ka|maztsával történő ve-
zetése,

2.4.66. a képviselő-testtileti és bizottsági ülések, valamint egyéb rendezvények esetén
gondoskodik arról, hogy az ülés/ľendezvény helyszinéu| szolgáló terem ajtaja
a rcnđenény idejére nyitva legyen, valamint köteles az ll|éslrendezvény vé-
génaterem bezfuźrásőI.

Köĺeriilet-felügyelettel kapcsolatos feladatok vonatkozásában:
2.4.67.e||źltja a kĺĺzterület-feItigyelet feladatellátását szo\gźilő gépjáľművekkel kap-

csolatos iizemeltetési és karbantaľtási feladatokat (naponta e||enorzi, hogy a
gépjĺĺľművek megfelelnek-e a forgalomban töľténő részvétel feltételeinek, in-
dítónaplóban indítja és adja ki a szolgá|atba vezényelt jĺírmíĺveket, kezeli a
menetleveleket),

2.4.68. a kerékbilincsek és járművek karbantattása,
2.4.69.közteru1et-feliigye1ők egyenľuhájanak és egyéb kiegészítő felszeľeléseinek

beszerzése, nyilvántaľtása, taľolása, kiosztása,

Informatĺkaĺ feladatok:

A Polgĺĺľmesteľi Hivatal szźlmítástechnikai rendszerével kapcsolatban:
2.4.70.azinf ormatikaihźt\őzatüzemeltetése,fejlesztése

2.4.70.l. üzemeltetni a LAN-WAN há|őzatot
2.4.70.2. segítség nyújtás ahá|őzat źÍalakitásźnak" továbbfejlesztésének tervezé-

sében a felhasználói igények előzetes felmérésével és ręndszerezéséve|,
a v árhatő terhel é s me ghatźlr ozásźtv a|

2.4.70.3. a kĹilső szá||ítő źita]' készitett rendszeľdokumentźrciőtkeze|ése, a válto-
zások folyamatosan nyomon kĺĺvetése, a hźůőzaton tĺiľténő módosítások
dokumentálása

2.4.70.4. folyamatos hźiőzat felügyelet, a rendelkezége á||ő eszközĺik (há|őzat
felĹigyeleti szoftver) segítségével nyomon követni a hźiőzati eseménye-
ket

2.4.7l. hardver beiizemelés és bővítés
2.4 .7 I .| . a há|őzati eszközĺik , szźnĺitőgépek és periférifü üzemb e á|Iítása
2.4.7|.2. a háIőzati kiszolgálók telepítésének figyelemmel kísérése és infoľmá-

ciógyujtés a későbbi problémamentes iizemeltetés éľdekében
2.4.7 l .3 . kliens gépek telepítése, csat|akoztatása a há|őzathoz
2.4.7Í.4. periferifü, nyomtatók, szkennerek, multimédia eszkozók, esetleges

mágnesszalagos adattáľolók tizemeltetése
2.4.7 2. rendszer adminisztráció és integľáció
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2.4.72.1. javaslat tétel aľ:a, hogy milyen komponensekkel (ideértve a szervere-
ket, klienseket és perifériakat) lehet a felhasználók igényeit legjobban
kielégíteni;

2.4.72.2. konfiguľálja ahá|őzat szervereit, illefue segítséget nyujt a külső száI|í-
tóknak ezen szolgá|tatás teljesítésében, kidolgozza a kliensekre vonat-
kozó telepítési irányelveket

2.4.72.3. annak meghatározása, hogy mely alkalmazásokat kell lokálisan, illefue
központilag telepíteni megvizsgálva mindkét lehetőség előnyeit és hát-
rányait

2.4.l 2.4. felhaszná|ői j ogosultsági koncepció kidolgozasa
2.4.72.5. a szerverek adminisztrálasa, konťrgurálása

2.4.73. operációs rendszerek és felhasználói szoftverek kezelése
2.4.73.|. telepíti a felhasználó gépén az á|ta|ahaszná|t, az illetékes személy(ek)

źtltal jóvźhagyott operációs rendszereket és felhasználói szoftvereket
2.4.73.2. kialakítja és a felhasználói igények szerint bővíti az új felhaszná,|őktel-

jes induló kliens-köľnyezetét, beleéľtve a jogosultságok kiosztását a
szfüséges ľendszerek haszná|at.tůloz, a fe|vételt az elektronikus lęvele-
zőrendszerbe, a tiiľteľület kiosztásźú és a megfelelő kĺinyvtĺáľszerkezetek
|étrehozását

2.4.73.3. folyamatosan figyelemmel kíséri a Megľendelőnél hasznáIt operációs
ľendszeľek és standard szoftverek új verzióinak megielenését, elemzé-
seket készít az t$ veľziók bevezetésének lehetőségéről illetve szüksé-
gességéľől

2.4.73.4. szfüség esetén pľóbatelepítéseket végez, feldeľíti arégi és aztĄ verziők
között esetleg előforduló kompatibilitási problémfüat, külĺinös tekintet-
tel a külĺjnboző verziők egyidejiĺ haszná|atźnak buktatóira

2.4.73.5. egy-egy t$ veruiő frissítéséről hozott đöntés esetében megtervezi az ét-
állás forgatókönyvét

2.4.73.6. amźr meglévő teľmékek új verzióihoz hasonlóan eLvégzi az eddigmég
nem használt új szoftvęreszkcizök bevezetés előtti tesztelését is, tapasz-
ta|ataiva|tźĺnogaFłaabevezetésľőlhozottdöntést

2.4.73.7. a nem jogliszta szoftveľhasznźiatot ľendszeresen jelzi és töľekszik a
j o gtisztaság biĺosítására

2.4.73.8. rendszeľesen biáonsági másolatot készít a felhasználók szeľverekentźr
ľolt adatairó|,igény esetén visszaźůIít egyes fiájlokat e másolatból

2.4.73.9. meglervezi a mentési stratégiát és minden kiszolgáló esetében meghatá-
tozza a mentések gyakońságát és k<irét

2.4.73,10. speciális funkcionalitású (pl: banki átutalást végző) munkaallomások
esetén gondoskodik kliens-oldali adatok mentéséľől is, amennyiben a
fe|haszná|ő ezt ígény|i

2.4.7 4. adatbźzis adminisztráció
2.4.74.I. Amennyiben az adminisztrácíőhoz szfüséges iďormációk rendelkezés-

re állnak telepíti, iizemelteti és karbantartj a adatbźnis-szoftvereit
2.4.74.2, kĺizremfüödik az a|ka|mazások iizemeltetéséhez elengedhetetlen adat-

bázís- fejlestési és felügyeleti eszközök kiválasztásźlban' telepítésében
és adminisztrációj ában

2.4.74.3. a részletes rendszerterv a|apjźn igény esetén véleményezi az adatbázis
ťlzikai modelljét
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2.4.74.4. a fe|használói kĺivetelnrények alapjźn meghatźlrozó módon közremtĺkĺi-
dik az adatbazisokat érintő hardver-konfiguráció (processzor-
architektur a, háttéĺźlr ak, héiőzat' adatbiztons ági eszkozök' stb.) kivá-
|asńźsáb arl' ezekkel ĺ! s szefü g gésben vélem ény ezi a beruhźzás i tervet

2.4.74.5. amennyiben a szfüséges infoľmációk rendelkezésre állnak kozreműkö-
dik az adatbźzist befolyásoló operációs rendszerek paramétereinek
meghatfu ozásában, konfi gurálásában és beállításában

f.4.74.6. kĺĺzremfütjdik az Informatikai Szabá|yzat kialakításában, ćs ľćszt vcsz
a vonatkozó biztonsági előíľások betaľtásában, és betartatásában

2.4.7 5. felhasználói tĺímogatás
2.4.75.I. azinformatikai ręndszerhaszná|őinak történő segítség nffitás a felme-

ľĺilő napi problémák megoldásával
2.4.7 6. felhasználói helpdesk

2.4.76.I. a haľdver hibák azonosítása, a hibás gép továbbítása a garanciát nyujtó
a|vá|Ia|kozó felé

f.4.76.2. minden meghibásodott eszköz - (pl.: monitor, nyomtató), amelynek ja-
vítása szźlrnitőgép szervizes ismeretekkel nem megoldható _ továbbítá-
sa a szakszerviz fe|é

2.4.76.3. a helyszínen megoldható rendellenes haľdver működések kezelése (pl.:
patľoncseľe)

2.4.76.4. a szoftverhibák azonosítása (pl.: kézi adatbázis indexelés, registry állí-
tás), ésjelzése a szállító felé

2.4.76.5. a helyszínen megoldható szoftveľ hibĺák kezelése (pl.: paraméterezés,
újratelepítés)

2.4.76.6. törekszik a felhasználók támogatásáľa problémáik megoldásával kap-
csolatban

2.4.77. a Polgrĺľmesteľi Hivatal infoľmatikai ľendszerével kapcsolatban üzemeltetés,
a rendszer fejlesztése

2.4.7 8. telefonkdnyvek (online is) akfualiz źůása, karbantaľtása
2.4.79. infoľmatikai targYű testĹileti, bizottsági előterjesztések készítése, ahatároza-

tok végrehajtźsa
2.4.80. infoľmatikai proj ektek előkészítése, lebonyolítasa
2.4.8| . infoľmatikai stratégia készítése és kaľbantaľtása
2.4.82. a GISPAN rendszer bevezetése, tŁemeltetése, karbantartása, a folyamatos

fejlesztési, igazitási feladatainak ellátźsa, egyes nyilvántaľtásainak frissítése,
2.4.83. eszközbeszeľzések lebonyolítása, koordiná|ása (áIt. kozbeszerzési eljrĺrás ke-

retében)
2.4.84. önkoľmányzati, hivatali feladatok infoľmatikai, szźtnítástechnikai tźtmogatása
2.4.85. a számítástechnikai ľendszeľ üzemeltetésével tĺsszekapcsoltan diszpécser

szo|gźiat mfüĺidtętése
2.4.86. felhasználói igények a|apján digita|izá|álsok, nagy méretĺĺ anyagok nyomtatá-

sa
f .4.87. a hivatali belső Intranet fejlesztése' kaľbantartźsa
2.4.88. internet elérhetőség és alkalmazással kapcsolatos tevékenységek
2. 4 .89 . a há|őzat fej le szté sben, menedzselé sben val ó ré szvétel
2.4.90. fogyóeszközök, kellék beszerzések ügyintézése
2.4.9I. szímítástechnikai eszktizök karbantartásával kapcsolatos ügyintézés
2.4.92.Í.olyamatos segítségnyújtás a Íblhasználók részére szoftver alkalmazások,

szźtmítástechnikai probl émak tźr gy źhart

0i'
trc/-?



2.4.93. meglévő és új, bevezetendő a|ka|mazások felhasználóinak oktatása

tnkormán y zat honlapjával kapc s o latban
2.4.94. az érintett szewezeti egységek kéľéséľe közéľdekű adatok honlapon tĺjľténő

kozzététe|ében való kĺizľemfüĺidés külĺinĺis tekintettel az információs önľen-
dęlkezési jogról és az informáciőszabadságról sző|ő 20|l. évi CXII. tĺirvény-
ben foglalt közérdekú adatok vonatkozásában

2.4.95. bizottsági és képviselő-testĹileti tilésekľől készĹilt jegyzőkoĺyvek, bizottsági
és képviselő-testtileti dĺjntések wwwjozsefuaros.hu honlapon töľténő kł|zzé-
tételének technikai-informatikai segítése

2.4.96. a megielentetni kívlínt hivatali infoľmációk átalakítása megfelelő foľmátumba
(elsősoľban pdf) és feltöltése

f.4.97. a honlap taľtalmi karbantaľtása a telefonkönyv szinkronizźiésa vonatkozásá-
ban

Térfigyelő, távfelĹigyeleti és kĺjzteriilet-felĹigyeleti rendszergazdai feladatok:
2.4.9 8. Térfi gyelő ľendszerľel kapcsolato s infoľmatikai feladat :

2.4.98.|.A rendszergazdavégzi atéĺťĺgye|ő rendszer mtĺszaki és számítástechnĹ
kai berendezéseinek, egyéb eszkĺizeinek folyamatos felügyeletét és hiba-
e|hźntasát;

2.4.98.2.Feladata a rendszer minden elemének (kültéľi és központi eszközĺik,
szźllrńtőgépek, monitorok, vezérlők, há|őzati eszkĺjzök, sziinetmentes
tápegység, klímaberendezések) beszerzésével, karbantartáséxal kapcsola-
tos ügyintézés, folyamatos kapcso|attartás a szolgźltatőlbeszá||ítő cégek-
kel;

2.4.98.3.A ľendszeľ koaxiális és optikai vezetékes, valamint vezeték nélküli átvĹ
teliháIőzatĺĺnak felügyelete, kapcsolattaľtás a telepítő és karbantartó cé-
gekkel;

2.4.98.4. A rendszer felhasználóinak adminisztráciőja, folyamatos tĺímogatás,
oktatás;

2.4.98.5.A térfigyelő működtetéséhez szükséges rendszerbeállítások (időszink.
ron, rogzítés, kamera üzemmódok (preset pozíciők, pźsztźlzás, (5rjárat'

PTZ, videofalak) szfüség szerinti egyedi beállítások e|végzése;
2.4.98.6.Esetenként a rogzített események kezelése, mentése, aľchiválása;
2.4.98.7.Fejlesztés (mint például a jelenleg folyó bővítés' áta|akitás) soľán aktív

részvétel a projekt lebonyolításában, kapcsolattartás a szo|gźitatő és az
tizemeltető illetékes szervekkel;

2.4.98.8. Kapcsolattaľtás és iigyintézés külső szervezetekkel, taľsasházalď<a| a
kĺiltéľi eszközök (kameľa, vęzeté|<há|őzat' antenrta, stb.) engeđé|yezteté-
sével, iizemeltetésével kapcsolatban.

2.4.99. Közigazgatási kamerák és a képeket fogadó, feldolgozó egység feladatai
2.4.99.|.EIIátjaakozigazgatási kamerfü, az aLlhoz kapcsolódó átviteli rendszeľ,

a monitor szoba és a kapcsolódó technika műszaki és informatikai felü-
gyeletét és karbantart ásźú, a hibaelhárítást;

2.4.99 .z.Bővítés esetén intézkedik a beszetzésre, telepítésľe.

2.4.1 00. Távfe|ügyeleti rendszeľrel kapcsolatos feladatok
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2.4.100.I. A riasztő távfelügyeleti rendszer minden műszaki elemének (köz-
ponti vevőberendezés, ľádiós vevő, antenna, számítőgép) folyamatos fe-
liigye lete' karb antartás a, hibaelháľítás ;

2.4.100.2. A távfelügyeleti ügyfelek ađatainak kezelése, adminisztráciőja, ađa-
tok rögzítése a központi rendszeľben;

2.4.|00.3.Ügyfél bekötés esetén kapcsolattartás a telepítőkkel, beállítás és fel.
progtaÍnozás a k<izponti vevőközpontban;

f.4.|00.4.A távfelügyeleti események listainak napi ellenőľzése (hiba, betörés,
tesztjel).

2.4.I00.5.Ügyfelekkel való kapcsolattaľtás, kiértesítés hiba esetén, ađategyezte-
tés, eseménylista készítés és szolgáltatás;

2.4.100.6.Az <inkorményzati objektumok rendszeres riasztokarbarltartźlsanak fe-
lügyelete, kapcsolattartás a karbantaľtó céggel;

2.4.|00.7 .A rendszer eszközeinek nyilvĺĺntaľtása, |e|tźtr;
2.4.100.8.A kiépített lépcsőhazi kamerarendszer mtĺszaki feltigyelete, karbantar-

tása, hibaelháľítás. A kamera rendszerből történő mentés esetén részvétel
és segítségnyujtás a rendőľségnek.

2.4.|0l. Beléptető és egyéb rendszeľekkel kapcsolatos feladatok
Ellátja a beléptető rendszer, a Paĺkolás-üzemeltetési Szolgálat jegykiadó au-
tomatáira telepített segélyhívó rendszeľ, a három téľen felszerelt hangos ka-
merák és a Budapesti Közlekedési Kĺizpont forgalomiranyító kameráinak
képét továbbító rendszer feliigyeletét, karbantartását és a szfüség szerinti
hibaelhĺĺľítást.

2.5. Szervezési és Képvíselői Iroda

2.5.1. a Képviselő-testiilet és bizottságai ülésének előkészítése' megszeľvezése: szerveze-
ti egységek tájékoztattlsa az iilések időpontjaról, esedékes napirendek összeállítása,
meghívó elkészítése,postázási és pótpostĺázási feladatok elvégzése,

2.5.2. az ülés lebonyolít,rása: forgatókönyv elkészítése, szfüséges adminisztľáció biztosĹ
tźtsa,

2.5.3. az tilések anyagainak hangkazettájábő| jegyzőkĺinyvi kivonatok, jegyzőkönyvek
készítése, érintettek felé töľténő továbbítása'

2.5.4. bizottsági és képviselő-testiileti ülésekről késztilt jegyzőkonyvek, valamintbizott-
sági és képviselő-testĹileti dĺintések mint adatok szoIgéitatźsa a
wwwj ozsefuaros.hu honlapon töľténő közzététe| célj ából,

2.5.5. sZMsZ a|apján az előteľjesztések, meghívó, jegyzőkĺinyv beköttetésre előkészíté-
Set

2.5.6. az eLkészített jegyzíĺkonyv kontrollja, annak továbbítása a jogszabá|yban meghatá-
rozott szerveh,hez,

2.5.7. ľendeletek kihiľdetése, és továbbítása a jogszabáIybarlmeghattttozott szervekhez,
2.5.8. folyamatos közremúködés a bizottsági ülések előkészítésében, hangfelvétel készí-

tésében, illefue kivonat és jegyzőkönyv készítésében,
2.5.9. a helyi rendeletek jog1arba töľténő felvezetése, amelynek hatályosítása testĹileti

ülések utĺĺn szĹikség szennt folyamatosan töľténik. A jogtáron keresztĺil a hatályos
helyi joganyag minden szervezeti egység szźlmźtra egységes szerkezetben elérhető
a T:VNoľmiĺk\Rendeletek mappában,
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2.5.t0. a |ejźrt képviselő-testĹĺleti határozatok begýjtése, amelyből havonta elkészíti a
p o 1 gárme st eri tźĺj ékoztatőt,

2.5.l|. a képviselői kérdésekkel, valamint inteľpellációkkal kapcsolatos hivatali feladatok
el1átasa,

2.5.12. sztikség szerint egyéb előterjesztések készítése, illetve levelezés bonyolítása a pol-
gáľmester, a jegyző, illetve az a|jegyző áIta| átadott anyagokban,

2.5.|3. bizottság átn:ŕráľ;ott hatáskönĺ döntéseiről szóló előterjesztések készítése féléven-
ként,

2.5.|4. ügyfelek részéte rendeletek kiadása,
2.5.| 5. hitelesített kivonatok kiadásą
2.5.16. a nemzetiségi önkoľmtnyzatok munkájanak segítése, testületi Ĺiléseinek jegyziĺ-

könyvezési feladatai, és az ehhez kapcsolódó adminisztratív feladatok ellátása
megbízási szerződéssel foglalkoztatott munkavá||alőn keľesztĹil,

2.5.|7.szakmai segítségnyrijtás a nemzetiségi önkoľmźnyzatok jegyzőkönyvezési és
egyéb feladatihoz,

2.5.18. a nemzetiségi önkormányzatok testiileti üléseiről készült jegyzőkonyvek jegyzői
törvényességi kontrollra előkészítése, továbbítása a jegy ző r észér e,

2.5.I9. a nemzetiségi önkoľmźnyzatok testiileti üléseiről készült jegyzőkönyvek továbbĹ
tása az i l l etéke s Koľmánvh iv ata| r észér e.

2.5.20.a KerĹileti Érdekegyeněta ľarĺacs Ĺilésekľe, vezetői értękez|ętekľe, tisztségviselői
megbeszélésekre jegyzőkönywezető biztosítása, továbbá a rogzítetĺhanganyagból
j egyzőkonyvek készítése,

2.5.2|. a Hivatal terembeosztásának a Microsoft outlook a|ka|mazásával történő vezetése,
2.5.22. a képviselő-testiileti és bizottsági ülések, valamint egyéb reĺdenłények esetén

gondoskodik aról, hogy az ülés/rendezvény helyszinéi| szolgá|ő terem ď1taja a
rendezvény idejére nyiwa legyen, valamint köteles azi|éslrenđezvény végén a te-
rem ajtajátbezźrni,

2.5.23. rendezvények szervezése,
2.5 .24. k<izmeghallgatás szeľvezése, lebonyolítása,
2.5.25. képviselők, külsős bizottsźlgi tagok vagyonnyilatkozatźxal kapcsolatos tevékeny-

ség,
2.5 .26. képvi selők részéte hivatalos küldemények po stlázás a a zźrt fakkba,
2.5.27. képviselők, külsős bízottsági tagok tisńeletdíjźlval kapcsolatos teendők e|IźÍása,
2.5.28. a képviselők testületi munkában, illetve a bizottsági tagok bizottsági munkában

töľténő r észv éte|ének folyamato s f i gyel emmel kís éré se,
2.5.29. aszervezeti egységet érintő kozbeszeruésben közľemfü<jdik és adatot szo|gźůtat.
2.5.30. bizottsági elnökök titkarsági feladatainak e||átása,
2.5.3l, abizottsági elnökök tevékenységével kapcsolatos napi feladatok ellátasa,
2.5.32. abizottsági elnökök postájanak kezelésével kapcsolatos feladatok ellátása,
2.5.33. abizottsági elnökök részére érkezętt küldemények áttekintése, szignálása, aIáirásra

tĺiľténő előkészítése,
2.5.34. bizottsági elntjkĺik fogađőőtáíval kapcsolatos feladatok ellátása,
2.5.35. a Képviselői Iroda ľecepciós feladatainak e||źúása,
2.5.36. a képviselők, külső bizottsági tagok és a szervezeti egységek közĺĺtti kommuniká-

ció biĺosítása,
2.5.37. Képviselő-tęstület és bizottságainak iiléseivel kapcsolatos kézbesítői feladatok el-

|átása,
z.5,38. képviselők, külső bizottsági tagok postájával kapcsolatos feladatok e||átźsa (igény

szeľint)
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2.5.39. a képviselők fogađóórájáva| kapcsolatos feladatok ellátása (igény szerint),
f.5.40. a képviselőkszźtmźratechnikai és egyéb adminisztľatív segítség nýjtása,
z.5.41. a hivatal szervęzetí egységei részére ttiľténő fenymásolás (központi fénymásoló-

ban),

2.6. Ügyvitelí Iroda

2.6.|. A Magyar Posta Zrt. á|tal kézbesített, a Főpolgáľmesteri Hivatalbólés a Kormány-
hivatalból érkezętt un. ,,rcivid utas'' küldemények átvétele a postai jegyzék és a
kézbesítőokmany szeńnt,

2.6.2. az uÍL. ,,rövid utas'' kiildemények kézbesítése a Főpolgáľmesteri Hivatalba és a
Kormányhivatalba,

2.6.3. a beérkezett küldemények érkeztetése, és átadása a szervezeti egység részére az
iratkezęIő rendszerből kinyomtatott érkeztető lista a|apjźn, vagy szigná|ási jegyzék
alapj an i ktatásra átadás,

2.6.4. a Hivatal szervezeti egységeitő| étkezett iľatok továbbítási módja szerinti csopor-
tosítása (po sta,űtjźn,,,rövid utas'', belső posta),

2.6.5. a postán feladandó téľtivevényes és ajĺánlott levelek rugszámmal töľténő ę||źftása,
majd a ragsziĺmos és közönséges levelekről az elektronikus fe|adőjegyzék elkészí-
tése,

2.6.6. a szervezeti egységek egymásnak küldött iratainak átvétele, érkeztetése, és átadása
az iratkezelő rendszeľből kinyomtatott éľkeztetési lista alapjĺĺn, vagy szignálási
j e gy zék alapj án iktatásra ź./radás,

2.6.7. az i|<tatásra átvett anyagok iktatása _ abeérkezés napjan de legkésőbb az azt kcive-
tő munkanap - u elektľonikus iratkezelő rendszerben (iratokat előzményezi, e||źtja
iktatószámmal és egyéb azonosító adatokkal, csatolja vagy szereli az iratokat)'
előadói ívben töľténő továbbítása aszewezeti egységek felé,

2.6.8. az elekhonikus iratkeze|ó rendszer adatbźnisának folyamatos nyilvantartása és ak-
tualizźiása,

2.6.9. azíjgyfuatok tigyiratpót|ő a|apjan irattĺírból, hatáľidőből töľténő kiadása _ azlrat-
kezelési SzabáLyzatban meghatźltozott határiđőn belül _ és a kiadás tényének rög-
zitése az elektľonikus iratkezelő ľendszeľben,

2.6.|0. ahatáridtĺ-nyilvántaľtás vezetése az elektľonikus iratkezelő rendszerben, az eľre ki-
jelölt ügyiľatok határidőbe helyezése, és az a|<tuá|is határidőben lévő ügyiratok to-
vábbítźsaazigyirtézok'hoz,

2.6.II. az irattátban elhelyezett anyagokľól naprakész nyilvlíntaľtás vezetése az elektroni-
kus iľatkezelő ľenđszeľben'

2.6.|2. az e|intézętt ügyiratok _ az ugyintéző az ügyiľat |ezárásfua vonatkozó ügykezelői
feladatainak elvégzése' és az elekhonikus fuatkeze|(5 rendszerben az irattźrozás té-
nyének rögzítése után - átmeneti irattźlĺba helyezése az fuattári tételszĺímnak meg-
fele1ően,

2.6.13. az źúmeneÍi irattźlrban lévő, de még nem selejtezhető ügyiratok áthelyezése aKoz-
ponti Iľattárba az irattáltt tételszámnak megfelelően,

2.6.|4. az Atmeneti és Kĺlzponti Irattárban elhelyezett ügyiľatok szakszenĺ taľolásáľól tör-
ténő gondoskodás,

2.6.15. az évenkénti selejtezés előkészítése és végrehajtása,
2.6.|6. a Hivatal köľ-, fej- és névbélyegzőinek nyilvlĺntaľtása, éves felülvizsgá|ata, bé-

Iyegzők selejtezése a Belső Ellátási Iľodával egytittmfüödve,
f.6.I7. a minősített iratok kezelése a hatályos anyagi jogszabáIyoka|apjźn,
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2.6 .I8 . a Hivatal Iratkezelés i Szabá|yzata és az irattttti terv elkészítése a szervezeti egysé-
gekkel ttirténő e gy eztetés a|apjźn,

2.6.19. aszervezeti egységet érintő kozbeszeruésben közremfüĺidik és adatot szo|gźůtat.
2.6.20. Budapest VIII. keľület területén beliil a Hivatal szęrvezeti egységei á|ta| e|őkészí-

tett kézbesítendő küldemények kikézbesíté se a cimzettek részére,
2.6.21. a VIII. kerĹilet teľületén kívĹil eső de állandó kézbesítési feladatok ellátása . ki.

emelten a SzemélyĹigyi Iroda és a PénzĹigyi Ügyosĺá|y á|ta| küldendő iratokĺa vo-
natkozóan-, illefu e stirgős iľatok kézbesítése,

2.6.2f. a Budapest Főváros Kormányhivata| VIII. Keľiileti Hivatala hatáskörébe tartoző
eljáľásokhoz szükséges és a Hivatal őľzésében lévő ügyiratok átadása a Kerületi
Hivatal részére és az ezzel kapcsolatos egyĹittmfüĺidés.

3. BELSO ELLENORZBST TNOOA.

A belső ellenőrzés független, tĺíľgyilagos bizonyosságot adó és.tanácsadó tevékenység,
amelynek célja, hogy az onkormányzat, a Hivatal és a helyi nemzetiségi ĺjnkoľmĺĺnyzatok
műkĺidését fejlessze és eredményességét nĺivelje, a célok elérése éľdekében rendszerszemléle-
tiĺ megközelítéssel és módszeresen éľtékeli, illetve fejleszti az e||enőrzott szęrvezet iranyítási
és belső kontrollľendszerének hatékonyságát.

A belső ellenőrzés tevékenysége kiteľjed az adott szervezet minden tevékenységére, ktilönö-
sen a kĺiltségvetési bevételek és kiadások teľvezésének, felhaszná|ásának és elszámolásának,
valamint az eszkózökkel és forrásokkal való gazdá|koďétsnak a vizsgźiatáĺa.

A belső ellenőr bizonyosságot adó ellenőľzési és az á||anhźutartásért felelős miniszter által
kozzétett belső ellenorzési standardokkal tisszhangban lévő tanácsadási tevékenységen kívĹil
más tevékenység végrehajtlĺsába nem vonható be.

A belső ellenőľzés feladata:
3.1. elemezni, vizsgálni és éľtékelni a belső kontrollľendszeľek kiépítésének, mű-

ködésének jogszabá|yoknak és szabályzatoknak vďó megfelelését, valamint
működésének gazđaságosságát, hatékonyságát és eredményességét,

3.2. elemezni, vizsgźl|ĺĺ a rendelkezéste á|Iő erőfoľrásokkal való gazdá|kodást, a
vagyon megóvását és gyarupítását, valamint az elszámolások megfelelőségét, a
beszámolók valódiságát,

3.3. a vizsgéitfolyamatokkal kapcsolatban megállapításokat, következtetéseket és
javaslatokat megfogalmazni akockźr;atitényezők, hiányosságok megsziinteté-
se, kiküszöbölése vagy cs<ikkentése, a szabá|ýalanságok megelőzése, illetve
feltáľása érdekében, valamint a költségvetési szerv műkĺidése eredményessé-
gének nĺjvelése és a belső kontľollľenđszerek javítźsa, továbbfejlesztése éľde-
kében,

3.4. nyilvrĺntaľtani és nyomon kĺjvetni a belső ellenőrzési jelentések a|apján megtett
intézkedéseket.

Tanácsadó tevékenység keretében ellátandó feladatok különösen:
3.5. vezetók támogatźsa az e1yes megoldási lehetőségek elemzésével' értékelésé-

ve|,vizsgá|atáva|'kockázatźnakbecslésével,
3.6. péĺ:zĺJlgyi, tźlľgyi, informatikai és humánerőfonás-kapacitásokkal való éssze-

rűbb és hatékonyabb gazdá|kodásľa inĺnyuló tanácsadás,
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3.7 . avęZetőség szakértőitámogatása akockázatkezelési és szabálytalanságkezelési
ľendszerek és a teljesítménymenedzsment rendszer kialakításában, folyamatos
továbbfej lesztésében,

3.8. tanácsadás a szervęzeti strukturrĺk racíona|izáIása, a vá|tozásmenedzsment te-
rĺiletén,

3.9. konzultació és tanácsadás avezetés ľészére a szeÍvezeti stratégia elkészítésé-
ben,

3.10. javaslatok rrregfogalrrrazása a költségvetési szetw nrfüĺidése eľednrénycsségé-
nek növelése és a belső kontľollľendszerekjavítása, továbbfejlesztése érdeké-
ben, a költségvetési szerv belső szabályzatainaktarta|mát, szerkezetét illetően,

3.1 1. éves bontasban nyilvántartást vezetni a külső ellenőrzések javaslatai a|apján
készült intézkedési teľvek végrehajtásźtrő1' akialakított eljárási ľend szerint.

4. vÁRosapÍľÉszpTl ÜGYosZTÁLY
Az ugyosztá|yvezető _ egyben főépitész . irźnyitźsával ellźttja az kerületi önkormanyzat épí-
tésiigyi feladatainak előkészítését, közremfüödik a polgáľmester hatáskĺirébe utalt építésügyi
eljaľások lefolýatásában. A keľületfejlesztési projekteket e|ókésziti és koordiná|ja, szakmaĹ
lag felügyeli a projektben résztvevo szervezeteket, figyeli apźtlyźaati lehetőségeket.

4.|.|. a helyi <ĺnkoľmányzat építésigyi feladatával kapcsolatos döntések előkészítése,
közreműködés a polgláľmesteľ feladatkörében felmeľĹilő építésügyi feladatokban

4.1.2. a keľĹilet helyi építési szabźůyzatanak és településrendezési terveinek előkészítésé-
vel,felülvizsgźiatávalösszefü ggőfeladatokellźtása

4.| .3 . nyilvłántaľtást vezet a településrendezési eszközökľől
4.I.4. gondoskodik a hatályos telepĹilésrendezési eszkĺjz<jknek az önkoľmanyzathon|ap-

j an tdľténő kłizzététe|&o|
4.|.5. tź$ékoztatást ad a hatályos telepĹilésrendezési eszkĺjzcikben foglaltakľól, ennek ke-

retében javaslatot tesz a telek beépítésének feltételeire a telepĹiléskép és az építésze-
ti öľ<ĺkség megóvásával és minőségi ďakításával kapcsolatban

4.|.6. szakmai konzultációt biztosít a 4.1.5. pontban meghatáľozott követelmények telje-
sítése érdekében

4.I.7. ellátja a Központi Tervtanácsot a helyi építési szabá|yzattal kapcsolatos infoľmácĹ
ókkal

4.1.8. segíti a helyi épitészeti- műszaki tervtanács mfüödtetését, gondoskodik az ezze|
összefüggő nyilvántaľtás vezetéséről

4.I.9. el|átja az önkoľmányzatkultuľális tlrĺikség védelmével kapcsolatos feladatait
4.l.10. előkészíti az önkoľmányzathe|yi építészetí értékek védelmével kapcsolatos szabá-

|yozźsát, figyelemmel kíséri annak érvényesiilését, gondoskodik az azo|<ka| ĺissze-
fiiggő nyilvántartás vezetéséľől

4.I.lI. előkészíti a kerĹilet terĹiletén létesíthető rendeltetések kĺirét és a ľeklámok elhelye-
zésére vonatkozó követelményeket meghatźrozó önkormiányzati döntéseket

4.I.I2. előkészíti a polgĺírmester településképi bejelentési eljáľással, teleptilésképi véle-
ményezéssel, valamint településképi kötelezéssel kapcsolatos állásfoglalását

4.I.13. előkészíti a keľületben közteľĹileten, illetve közteľĹiletrĺll |átsző módon elhelye-
zeĺďó miĺvészeti alkotasokkal kapcsolatos dcintéseket

4.l.|4. résztvesz a keľĹilet teleptiléspolitikai, telepĹilésfejlesztési, település iizemeletetési
és az ingatlanvag y on- gazđá|kodási programj rának elkészítésében, egy eztetésében,
továbbá az ágazati koncepciók keriiletet érintő részeinek ĺisszehangolásában és vé-
|eményezésében
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4.I.|5. aszervezeti egységet érintő kozbeszerzésbęn kĺizreműkĺidik és adatot szo|gá|tat
4.I.|6. a szervezeti egységben keletkezett szerzódések esetén előkészíti szakmai és a

p énzngy i telj e síté s igazo|źst

5. G AzD ALKODÁSI ÜcyoszľÁr,y
Az aďott szakźryaz,athor, tartoz,ő fe|adatokat cisszefclgó szervęz,ęti egység, melynek irányitőja és
vezetoje az ugyosztá|yvezetó. Az ugyosztźůyvezeto szeruezi és ellenőrzi az igyosztály mun-

\áját.
Altalĺános feladatkĺire az tinkoľmźnyzati vagyonnal va|ő gazdáIkodás jogszabáIyoknak megfe-
lelő gyakorlásának biztosítása, az önkoľmźnyzat részesedésével működo gazđasźryi tiíľsasá-
gokkal való kapcsolattartás, a taľsaságok feletti tulajdonosijogok gyakorlásának végľehajtása.

5.1.
5. 1 . 1 . Közteriilet hasznát|atí hozzájaru|ássokkal kapcsolatos feladatok e||átása
5.t .2. TáľsashĺŁi felúj ítási pźiyázato|&al kapcsolatos feladatok ellátása
5.1.3. onkoľmányzati tulajdonosihozzźljźrulásokkal kapcsolatos feladatok
5.| .4. Ingatlanvagyon nyilvánt artás v ezetése, kezelése
5. 1 . 5. Iť1űhźnas, helyi támogatással kapcsolatos iigyintézés
5.1.6. A vagyongazdá|koďással megbízott gazďasági táľsaság feladat ellátásával kap-

csolatos szerződésének kezelése, a feladat ellátás ellenőľzése a szerződésben
foglaltak, és a hatályos jogszabályi rendelkezések ďapján

5.|.7. A Józsefuĺĺľosi Gazdálkodási Központ Zrt. szźrrlának ellenőrzése, teljesítés-
igazolás elkészítése a megbízási szerződésben foglaltak teljesülése ftiggvényé-
ben

5.1.8. A szewęzeti egységen keletkezett szerződések esetén a teljesítés igazolás elké-
szítése

5.1.9. Tulajdonosi jogköľből eredő feladatok koordinálása az önkormźnyzati tulajdo-
nű gazdasági tarsaságok tekintetében

5.l.10. A szervezeti egység feladatait éľintően kizbeszerzési eljáľásokban és kozbe-
szerzési értéIúaárt el nem éróbeszerzési eljarásokban való részvétel

5.1.l1. ĺzuj Teleki téri piac üzlethelyiségeinek hasznosításával kapcsolatos felada-
tok ellátása

5.l.|2. Coľvin Sétány Pľogram |ezźrásával kapcsolatos feladatok koordinálása

5.2.
5.2.1. Az ĺjnkoľmźnyzat kizĺírólagos tulajdonában źiIő gazdasági tĺĺľsaságok vonat-

kozźlsźlban a fe|adat ellátás körében szakmai támogatás biĺosítása, a beruhá-
zásol<hoz kapcsolódó koordinációs tevékenység e||źiása' a megvalósulás
üzemeltetői szempontu nyomon követése

5.2.2. Parkolás üzemeltetéssel kapcsolatos feladatok ellátása.
5 .2.3. Parkolóhely megvá|tttssal kapcsolatos feladatok ellátása.
5.2.4. Közremfüödés a forgalomtechnikai eljáĺásokban.
5.2.5. Utca névtáblrík csereje, pótlása, újak beszerzésére, elhelyezésére vonatkozó

feladatok e||átása.
5.2.6. Zĺildfelületekkel, zöldteľĹiletekkel kapcsolatos feladatok ellátása.
5.2.7. Hulladékgazdálkodással kapcsolatos feladatok e||átása.
5.2.8. Közút nem kĺĺzlekedési célú igénybevételéhez sziikséges tulajdonosi hozzájá-

rulással kapcsolatos feladatok ellátása.
5.2.9. onkoľmrányzat á|tal kötdtt általanos vagyon- és felelősségbiĺosításra vonatko-
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5.3.

ző szer ző dé s ekkel ĺi s szefü g gő feladatok e||átása.
5.2.10. A szewezeti egység feladatait éľintően kozbeszerzési eljáľásokban és kĺjzbe-

szerzési értékJ:laárt el nem étőbeszerzési eljarásokban való kĺjzreműkodés.
5 .2.I t . Egyéb városüzemeltetéssel összefü ggő feladatok e|lćtása.
5.2.|2. ĺzÚj Teleki téri Piac üzemeltetéséből eľedő fenntartói feladatok ellátása.

Az önkormányzat kozbeszerzéseit bonyolító gazdasági társasággal kapcsola-
tot taľt fenn. Feladata a kÓzbeszerzési kÓzľenĺűktjdőklĺel kapcsolatos koordi-
ndló feladatok ellátósa, intézkedési jogosultság a közbeszerzési és beszerzési
ügłekben a Hivatal szervezeti egłségei felé (adatlrerés, tájékoztatáslalrés
stb.), valamint ellátja a ĺ/árosgazdálkodási és Pénzügli Bizottság döntése
alapján a Hivatal áItal bonyolított kozbeszerzésekkel kapcsolatos feladatokat.

0. pnľzÜGYI tiGYosZTÁLY
Azaďottszakágazathoztartoző több irodát összefogó szervezeti egység, melynek iľĺĺnyítója és
vezetője az igyosztáIyvezetó. Az igyosztá|yvezető szewezi és ellenőrzt az igyosztály mun-
káját, az igyosztźůyvezetoĺek koordinációs tevékenysége és felügyeleti jogköre van a Költ-
ségvetési és Pénzügý Feltigyeleti Iroda, Szĺĺmviteli és Pénzügyi Iľoda, Adóiigyi Iroda tekinte-
tében.

6.1. Költségvetésí és Pénzíigli Felíigłeletí lroda:
6. 1. 1. ellenőrzé s i nyomvonal elké szíté se és feliilvizs gálata
6.|.2. átmeneti, ideiglenes gazdálkodasról szóló renđęlet-tervezet elkészítése,
6. 1.3. a forrásmegosztáshoz szültságes adatszolgltatás,
6.I.4. a mindenlrnr hatályos jogszabály, valamint a helyi szabályzat foglaltak az on-

lrormányzatot megillető állami támogatások igénylése, a központi rendszerben
az adatszolgáltatás rÓgzítése, a MAKfelé alóírva bektildése, intézményenkénti,
jogcímenkenti nyilvóntartósa, és a változások ánezetése, a vóltozások kôltség-
vetési rendeletben való ánezetéséhez feladás készítése, jogszabályban megha-
tározottak alapján az állami támogatások évknzi módosítása a szabályzatban
me ghatár ozott lń zr eműkö dőkkel

6.|.5. éves kĺiltségvetési beszámoló elkészítéséhez a kĺiltségvetési tlĺmogatasok keľü-
leti szinhĺ elszámoltatása, e|szźtmo|ása - jÔvedelempótló támogatások kivételé-
vel- a jogszabályban meghatározottak alapján a helyi szabóIyzatban foglaltak
betartásával, a kÓItségvetési szervek és a Hivatal szervezeti egłségei elszámo-
lásának ellenőrzése, lĺĺ',ír rendszerben rogzítése, a kłltségvetési beszámoló
támogatásolva vonatkozó - javedelempótló támogatások kivételével - tóblĺźza-
tainak kinltése

6.|.6. költségvetés tervezés előkészítése a helyi szabá|yzatban foglaltak alapulvételé-
velo

6.|.7. intézmények költségvetési tervezetének felülvizsgálata, javítása, Polgiíľmesteri
Hivatal és az onkoľmányzat költségvetési tervezetének elkészítése a Hivatal
belső szervezetinek kĺizremfüödésével'

6.l.8. keľÍileti költségvetési teľv elkészítése (testtileti előterjesztés, rendelet-tervezet),
6.1.9. éves költségvetési rendelet elfogadása uttn a KGR progľammal a költségvetési

nyomtatványok kitĺlltése Hivatalra és onkormányzatra, azintéznények feté in-
tézkedés, kitóltött nyomtatványok, jóváhagyott e|oirányzatok ellenőrzése, javi-
tása.
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6.1.10. Polgármesteri Hivatal és az onkormźnyzatjóváhagyott költségvetési előirány-
zatainak szeruezeti egységenként való részletes (kiemelt e|őirtnyzatonként és
ľovatonként) feldolgozása, szewezeti egységek kiértesítése, a Hivatal egységes
feldolgozása könyvelésre töľténő źúadźsa,

6.1.11. költségvetési ľendelet módosításiĺľól szóló előterjesztés és rendelet-tervezet el-
ké s z í t é s e a helyi szabźiy zatban fo glaltak fi gyelemb evéte l ével,

6.I.|2.löltségvetési rendelet módosításáról a kiértesítés mellékletekkpl egłütt meg-
küldése a kaltségvetési szervelcłlek, a Polgaĺ,łlestel,i Ilivatal szeľvezeti eglsége-
ineh

6.|.I3. az onkormányzat és a kaltségvetési szervek kÓItségvetési előirányzatainak aną-
litikus nyilvóntartásának elhźszítése, az évlrĺjzi módosítósok nyilvántartáson
történő átvezetése (címrendenhźnt, kalt ségveté s kiemelt előirányzatai),

6.L.|4. költségvetési szervek, gazđasági társaságok, Polgĺíľmesteľi Hivatal jóvahagyott
költségvetési előirlányzata a|apjźn a likviditási iitemteľv bekérő elkészítése,
majđ az ađatszolgá|tatás után a kerületi szintű likviđitási iitemteľv elkészítése,
annak havonkénti kerĹileti szintli összesítése,

6.1.15. kerületi pénzsnaradvány és kĺiltségvetési rendelet tervezet elkészítése, feldol-
gozásaintézményenkéntaszabáIyzatbanfoglaltakfigyelembevételével,

6.|.I6.keriileti torzsađattźtri nyilvantanás (tv-i előírás), a|apítő okiratok, módosítĺások
bejelentése a Mĺík felé,

6.|.|7 . költségvetési szeľvek bankszámlanyitásaival, megszüntetéseivel kapcsolatos
intézkedések, éfa körbe való bejelentés,

6.1. 1 8. nemzetiségi önkoľmanyzatok költségvetési és átmenti gazdá|kodásáľól szóló
hatfuozatainak, ellenőrzése, a nemzetiségi cinkoľmźnyzatok elemi költségve-
tésének elkészítése, a költségvetés módosítźsára vonatkozó hatérozatijavasla-
tok, jegyzókĺinyvek pénzĹigyĹkĺiltségvetési szempontból történő ellenőľzése,
az ir źsb e|i előteľj eszté sek előzete s pénziigyi feđezet igazo|ása,

6.I.|9. a nemzetiségi önkoľmtnyzatok kcĺltségvetési beszámolóinak készítésével kap-
csolatos feladatok e||átása,

6.|.20. nemzetiségi önkoľmányzatokjegyzőkönyveinek pénzügyi-k<iltségvetési szem-
pontok szerinti ellenőrzése, az írásbeli előterjesaések előzetes pénzügyi feđe-
zetigazoltsa

6.|.2|. nemzetiségi önkoľmźnyzatok pá|yźnatinak benyújtásĺához, szoveges-szakmai
ęlsziímolásához segítség nffi tás, telj es körÍí pénziigyi feladatellátás,

6.1.22. a kĺjznevelési törvényben meghatźltozoít KIR rendszerhez pénzngyi adatszol-
gá|tatás teljesítése,

6.I.23. kĺĺltségvetési szervek tészére az ĺjnkoľmányzati támogatás leutalása szabá|yzat
szerint,

6.I.24. kžltségvetési szervekféléves, éves szöveges beszámolójának elhćszítése, közre-
műkĺjdés az Iroda munlcalilrébe tartozó k0ltségvetések és azok teljesítése elem-
zé s ének elkźs zíté s éb en, ellenőrzés ében, j avaslatok megtételében,

6.|.25. a költségvetési szeľvek, gazdasági táĺsaságok gazdálkodásának figyelemmel
kiséľése, elemzések készítése, javaslatok készítése,

6.I.26. költségvetési szervek és gazdasźtgi taľsaságok részére pélwlj;gyí, kĺiltségvetési
segítségnyújtás,

6.I.27. nem ľendszeres juttatások és külső személyi jellegu juttatások, megbizási szer-
ződések bérszźtnfejtése, elnyert pá|yazatokhoz kapcsolódó személyi jellegű
juttatások sziímfejtése, egyébjuttatások, véůtoző bérek szĺímfejtése, egyeztetése
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