
a széLmviteli nyilvantaľtásokkal, feladása a Mák felé. A kifizetésekĺől év végi
adőígazoLások kiadása, j övedelem igazolások kiadása,

6.|.28. vezető részérő| átruházott hatásk<jrben ellenjegyzési, utalványozási, teljesítésiga-
zolásijogkör, valamint bankszámla feletti aláirźsjogosultság gyakorlása,vagy
ki admanyo zás gy akorlása,

6.|.f9. testületĹbizottsági előterjesĺések, határozati javaslatok, rendeletek készítése,
p énzügłi-kolt s é gv eté s i szalcľnai v éle ménye zé s e,

6.1.30.szabźůyzatokkészítése'al<Ela|ĺzá|ása.
6.1.3|.hagyatéki pérlnigyekintézése, kĺiztemetés nyilvántaľtása,uta|ása,
6.| .32. gondozási díj akdol kapcsolatos ügyintézés,
6.l.33.jóvahagyott k<iltségvetési ľenđelet megküldése a költségvetési szerveknek és

gazdasági társaságokn*, M elemi kclltségyetési bekéľő elkészítése,
6.|.34.adatszo|gźitatásban,információszolgźt|tatásbanközreműködés,
6.|.35.oNr,ov és az ebr 42. rendszer folyamatos figyelése, Pénzügyi TJgyosná|yra

vonatkozó ađatszo|gźitatźs, a szülrséges intézkedések megtétele - ha nem kÓz-

vetlenül a Pénzĺ)gli Ügłosztályhoz tartozih akkor az illetélres társosztóly fi-
g,l e lm é ne k fe lhív ás a az adat s z ol gál t at á s r a, b i z onyl at o k m e gkiil dé s e,

6.I.36.nemzetiségi önkormlányzatok elemi kĺiltségvetésének rĺlgzítése a KGR rend-
szeľben,

6.I.37. költségvetés az önkormźlĺyzat hivatalos honlapjan történő megjelenítéséľől
gondoskodás,

6.1.38. kĺlltségvetési felĹigyeleti szeľvi támogatások analitikus nyilvĺántaľtásának veze-
tése, egyeztetése a költségvetési szervek gazdasági vezetőivel, a számvitellel a
he|yí szab á|y o zásban fo gl altak me gfelelő en,

6.1.39.a nemzetiségi önkormányzatok vonatkozásában az átmeneti gazdálkodásľól
szőlrőhatározati javaslat, költségvetési koncepció pénnlgyi kĺiltségvetés részét
képezo hatátozatijavaslat,eľedeti k<iltségvetésről szőIő hatźlrozati javas|at és a
számszaki melléklet elkészítése a nemzetiségi önkoľmźnyzatok elnökeivel
egyiittmfüĺĺdve,

6.l.4}.nemzetiségi önkoľmanyzatok péluugyt-gazdasági feladataival kapcsolatos fe-
ladatok,

6.I.4l.<inkoľmányzati és Polgiíľmesteri Hivatali gépkocsik izemarryag nonna e|szźr
molással kapcsolatos feladatok,

6.|.42.kiktildetési ľendelvény a|apjźnvégzett elszámolások és annak rcgzítése a KIR
renđszeľben,

6.|.43. rendszeres illetmények , szemé|yi jellegű megbizási díjas szerződések analitikus
nyilvantartásának vezetése, nem ľendszeres és ktilső szemé|yíjuttatások nettó
ĺisszegét tarta|maző analitikus kimutatások készítése,

6.I.44. cafetéľia keretében kiťlzetett juttatások KIR rendszerben tĺiľténő feladása
6.I.45.a kerékbilincseléssel és ktĺĺerulet felügyelettel kapcsolatos bankforgalmi tigy-

intézői feladatok e|Iźúása
6.l.46.a kerékbilincseléssel és köztertilet felügyelettel kapcsolatos bevételre vonatko-

ző PEK anyagok és egyedi utalások elektronikus megküldése a közteriilet felii-
gyeleti iigyo sztálynak

6.|.47. a keľékbilincseléssel és köZteľiilet feltigyelettel kapcsolatos megľendelések, kö-
telezettségvlíllalások nyilvántaľtása

6.I.48. a kerékbilincseléssel és köĺeľĹilet felügyelettel kapcsolatos szźm|ák rögzítése,
utalványľendelet kiál lítása

6.|.49.a kerékbilincseléssel és kdzteľület feltigyelettel eszközeinek |eLtttrozásában va-
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1ó részvétel
6.1.50. a kerékbilincseléssel és köztertilet felügyelettel kapcsolatos ffikönyvek analiti-

kĺĺk egyeztetése
6. 1 .5 I . lejárt határidejű határozatok végrehajtására vonatkozó beszámoló
6.].52' a jogtalanul igénybe vett óllami támogatások - minden faita la;kségvetési tá-

mogatós- kamatának kiszámolása, a tómogatások és a lĺnmat ótutalásáról in-
tézkBdés a koltségvetési beszámoló idevonatlazó űrlapjai alapján a, Áfu-ban
meghatározott hatdrideig, a teljesítésről a MAK értesítése

6.I.53. az ĺjnkarmdnyzat beszómolójának pénzforgalmi feldolgozása során jelentkező

feladatok
6.].54. a lu;Itségvetési rendelet módosításalar a módosítások ónezetése a rendelet

mellékletein, a rendelet melléklet adatainak és ąz előirónyzat analitilan nyil-
vĺźntar t ás ának e gleztet é s e

6.],55. havonta a nettó finanszírozás kpretében kimutatott dllami támogatósok össze-
gének, leutąlásának ellenőrzése, szülrség esetén az évkozi kózpontosított, köz-
ponti állami támogatásolcról ą la;ltségvetés módosítására vonatkozóan az ada-
tok megadása

6.I.5ő.l,ĺ,í'r áthmi támogatás feli)lvizsgálata - helyszíni, adatbekźrős - során adat-
szol gáltatás biztos ítása

6.1'57' az eredeti kaltségvetés tervezésifllyamataiban az irodavezető helyettes irányí-
tásával, szakľnailag ellenőrzi a kaltségvetési szervek áItal benyújtott kÓltségve-
tés tervezetét

6.I.58. elkészíti és folyamatosan ahualizólja az állami tómogatásokfelhasználásĺźnak
dokumentálására vonatkozó szabályolrnt az Ónkormányzat gazdasági társaságt
esetében

6.].59. kłltségvetési szervek, gazdasági társasógok részére pénzi)głi-lôltségvetési tó-
mogatás nyújtása

6. 1 . 6 0. Ve z et ő i ir ány ít ás i, lm o r diná c i ó s fe l adat o k
6. ].6]. a la;ltségvetéshez kapcsolódó rendelet tervezetek, könyvvizsgilónąk tÓrténő el-

juttatósáról gondoskodás, szüIrség esetén a kônyvvizsgálóval egłeztetés, annak
érdekźben, hog,l a kônywizsgálói vélemény a képviselő-testület üléséig elké-
szülhessen

6.2. Szdmvíteli és Pénziigłi Iroda
6.2.|. a Polgráľmesteľi Hivatal, az onkormányzat és a nemzetiségi önkoľmźnyzatok

jogszabźůyi előíľások szeľinti szĺĺmviteli rendj ének kialakítása,
6.2.2. az onkoľmźnyzatszámviteli könywezetése (ftĺkönyvi és analitikus), előzete-

sen kontírozott bevételek és kiadások ellenőrzése,
6.2.3. éves szĺĺmszaki költségvetési beszámoló elkészítése, ĺinkoľmiányzat,vonatkozá-

sában a MAK fe|é, az ehhez szülrséges éves zárás elhészítése az Ecostat pénz-
.ügli integrált rendszerben, pénzügłi és Jőkónyvi adatok, afeladósok egłezteté-
se, lefuttatása,

6.2.4. havi, negyedéves, éves egyeztetések, év végi értékelések elvégzése,
6.2.5. költségvetési szervek havi, éves szźlmszaki beszámolóinak felülvizsgáIata, e|-

lenőrzése, jóvĺáhagyása a KGR rendszerben, kôltségvetési beszómolóinak, havi
pénzforgalmi jelentéseinek, negłedéves mérlegielentéseinek átvétele, eg)ezte-
tés az eredeti és a módosított előirányzat tekintetében, eg1leztetés az Ónkor-
mányzati támogatásoh az alul és a túlJinanszírozás tekintetében, a beszámoló
adatainak egłeztetése a Jőlônyvi kivonattal, a mérlegielentésben a nyitó ada-
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tok és a belső Ósszefüggések egleztetése,
6.2.6. zárszómądás, zárszámadási rendelet szómszaki mellékleteinek elkészítése, a

kônyvvizsgólók részére adatszolgáltątás a zórszómądás véleményezése érdeké-
ben,

6.2.7 . egyszenisített éves beszámoló elkészítése és kozzététele,
6.2.8. haui péluforgalmi és negyedéves mérlegielentés készítése (onkormanyzat) a

MAK felé,
6.f .9 . bcruházási statisztikai j elentések készítése,
6.2.|0.|e|táľozźs, selejtezés megszervezése, bonyolítása, táĺgyi eszközok, készletek

analitikus nyilvríntartásának vezetése,
6.2. I | . átmeneti l eg szab ad p élueszközcik lek<ité se,
6.2.12. a Hivatal belső szervezeti egységeinek havonta nyújtott pénzfoga|mi adatszol-

gá|tatás,illetveegyediigényekalapjźnadatszo|gźitatás,
6.2.|3. pénztíľosi feladatok ellátása az Önkoľmányzat, a Polgáľmesteri Hivatal és a

nemzetiségiönkoľmrĺnyzatoktekintetében,va|utapéĺlztárralkapcsolatosfelada-
tok ellátása, bevételi utalviínyrendeletek és kontírlapok elkészítése,

6.2.14. az ĺinkoľményzat és a Hivatal bérfeladásának elkészítése,kontírozása, kötele-
zettsé gv étllalás é s telj e síté s,

6 .2. I 5 . Hivatal i' ĺinkormlĺny zati, ťtzetési szám|ák bank szerel ése,
6.2.|6. átađott pénzeszközök, tiímogatások analitikus nyilvántartása' elszámolások fi.

gyelemmel kíséľése,
6.2.17 . munkáltatói kölcsön (lakásépítési és vásrírlási) nyilvántaľtása,
6.2.|8. bejövő átutalásos számláů< iktatĺásą utalvanyrendelet elkészitése, pénzügyi ren-

dezése, kötelezettsé gvállallísho z tov źlbbítźs,
6.2.19. szociálpolitikai segélyek nyilvántarttĺsa, utalása, a kapcsolódó költségvetési

támogatások leigénylése,
6.2.20. helyi és ťtata|házasok lakásépítési támogatás nyilviíntaľtása és ügyintézése,
6.2.2I. kapcsolattartás a kĺinywizsgálókkal, bankszĺĺm|avezető hitelintéZette|, intéz-

ményekkel és egyéb szervezetekkel,
6.2.22. helyiségJakás óvadék, bérleti jogviszony megváltas, közteriilet foglalás, egyéb

vevők, analitikus nyilvántartása' szám|ázása,hźúralékosokról kimutatás készí-
tése az illetékes szewezeti egységek részére, egłenlegközlő megktildése

6.2.23. költségvetési fedezetek igazo|ása, éľvényesítés,
6.2.24.pá|yázatokbenyújtásáhozadatszo|gáItatás,
6.2.25.tźrsosztźlyok részére, a kĺiltségvetés tervezéséhez, a kt;ltségvetés módosításá-

hoz adatszolgáltatás, sztikség esetén közľemfüöđés a költségvetés elkészítésé-
ben,

6.2.26. vezetłĺ részérő| źÉnlhźľott hatĺáskörben uta|vźnyozás, ellenjegyzés gyakorlása,
telj e síté sek igazolása,

6.2.27.fe|hata|mazott személyek bankszám|a feletti a|áírásjogosultság gyakoľlása,
utalásoknál banki a|áírő'

6.2.28. tĺĺrsasházaknak nyujtott felújítási támogatások utalás előkészítése, visszatéľí-
tendő tźmogatźs, kĺilcsön nyilvlĺntaľtźsa, igazoIások kiadása. Hátľalékosokľól
kimutatás készítése a szervezęti egységek részére.

6.2.29. Polgáľmesteri Hivatal a|ka|mazottjairészérekiťlzetętt fizetéselőlegek anďitikus
nyilvĺántaľtasą MÁK feladás készítése. Igazolások kiadása,

6.2.30. Coľvin-Sétłány Pľogram, a Teleki téri piac, a Józsefuĺíľosi Egészségtigyi Szol-
gálat komplex fejlesztése projektekkel kapcsolatos és az egyéb projektekkel
kapcsolatos pénzĹigyi feladatok e||źttźsa,
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6.2.31.EU-s páIyázatok elszámolásával kapcsolatos feladatok, kapcsolattaľtás a Rév8
Zrtv-ve|. Atervezett eLőirźnyzatok felhasználásĺĺnak analitikus nyilvántaľtása,

6.2.32.Áfa 1ĺloko.-źnyzatés Hivaiala) és rehabilitaciós (Hivatal1llozia1ĺnulás beval-
lásainak elkészítése.PáIyázatokhoz szükségestafiozásokĺa vonatkozó igazo|á-
sok beszerzése'

6.2.33. féléves, és évęs szĺiveges tájékoztatźls készítésę a Hivatali és az ĺjnkoľmányza-
ti költségvetés telj esítéséről,

6.2.34. feléves, és éves szánszakitźĄékoztatás készítése aHívata|,az önkoľmányzati
és a költségvetési szeľvek kĺiltségvetésének telj esítéséről,

6.2.35. Eu-s (MNP III és egyéb ) pźtIyazatok analitikus nyilvántartása, kapcsolódó
szerzodések kötelezettség nyilvántaľtásba vétele, kapcsolódó szźnriźk. és egyéb
kifizetések iktatása, utalványrendelet és kontírlap elkészítése, a szárr:Jźk. és
kapcsolódó anyagok ellenőrzése,fokonyvi könyvelése, a támogatások leigény-
lése illetve abban való közreműködés,

6.2.36. természetbeni juttatasok és ľeprezentźrciős kiadások analitikus ĺyi|vźntartás4
6.2.37. szetződések, kötelezettségvállalások analitikus nyilviíntaľtása,
6.2.3 8 . e|őir źny zatok kontíľozása, könyvel é se, e gy eztetése
6.2.39. JGK Zrt. bonyolításában végzett feladatokĺa jóváhagyott e|oirźnyzatok fel-

hasznźtlásźnak analitikus nyilvántaľtása, főkĺinyvi könyvelése, kooľdinźiása a
Zrt-ve| kötött szerzođésben meghatarozott keľeteken beliil, tinkormányzati va-
gyonnyilvántartás egyeztetése a vagyonkateszteľľel, lakás-helyiség analitikus
nyilvantaľtással,

6.2.40. Ct-Ecostat integrált rendszerben tĺirzsállomany karbant artása,
6.2.4I. bírságok, építési igazgatási követelések analitikus nyilvántaľtása,
6.2.42. bizottsági, testületi előterjesztések készítése,
6.2.43. tĺľgyévi nyitási és zźľási k<inyvelési feladatok az ĺinkormĺányzat esetében,
6.2.44.zźtrszźtmaďáshoz,I. felévi és negyedéves beszĺĺmo|őhoztźh|azatok összeállítá-

Sä'
6.2.45. analitikus nyilvántartások vezetése, főkĺinyvi könyveléssel töľténő egyeztetése

a szźtrrťrar endben me gh atfu o zottak szeľint,
6.2.46. önkoľmanyzathoz tartoző állami hozzájaru|źts sziĺmla és munkáltatói kĺjlcsön

a|szźtmlaszámviteli kĺinywezetése, az állami támogatások egłeztetése a ],,Í,ÍK
nyilvántartás ával és az előirányzattal,

6.2.47. éves számszaki kciltségvetési beszámoló elkészítése a Hivatal vonatkozásában,
havi és negyedéves jelentések, beszámolók elkészítése,

6.2.48. nemzetiségi cinkoľmányzatbesztlmolóinak ĺisszeállítása, a kĺitelező analitikus
nyilvĺíntaľtások vezetése, főkönywel toľténő egyeztetése,

6.2.49 . nemzetiségi ĺinkormanyzatok pénzfor galmi j elentés és negyedéves mérlegj e-
lentés összeállítása a MAK felé,

6.2.50. nemzetiségi ĺĺnkoľmanyzati bankok szeľelése, nemzetiségi bankok éspénńěttak
kontírozása, könyvelése,

6.2.5|. nemzetiségi önkoľmanyzatok bevallásainak elkészítése, NAV felé megkiildése,
ezze| kapcsolatos egyéb kĺinyvelési, utalási tétetek iktatása, kontírozása, kĺĺny-
velése a Ct-Ecostat ľendszerben,

6.2.52. Teleki ténpiac bevételeinek egyeztetése ,
6.2.53. részvétel az éves számszaki költségvetési besziímoló elkészítésében a Hivatal

vonatkozásában,
6.2.54. analitikus nyilvántaľtások egyeztetése a fĺĺkönywel, tételek rendezése a Ct-

Ecostat rendszerben"
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6.2. 5 5 . taľtásdíjj al kapcsolato s feladatok el látása,
6.2.56. kapcsolattartás a szém|avezető bank helpdesk osztályával ill. szźilítői partne-

rekkel, egyenlegközlő levelekkel kapcsolatos felađatok ellátása,
6.2.57. befejezett beruhrázások aktiválásával kapcsolatos feladatok ellátása,
6.2.58. vevőszámlfü kiállítása, magźncélú vezetékes telefonhaszná|at tovźlbbszźłn|á-

zása, nyi|vźntartása,
6.2.59. kapcsolattaľtás ügyfelekkel, hivatali szervezeti egységekkel, ĺinkoľmányzat in-

tézményeive|,
6.2.60. Polgármesteľi Hivatal kötelezettségvállalás analitikus nyilvántaľtás vezetése,
6.2,6|. ĺlnkormanyzatnevében kötelezettséget vállalólaól feléves beszámoló készítése

a Polgáľmester és alegyzó fe|é,
6.2.62. Polgríľmesteri Hivatal bejĺivő számlźk. és egyéb kifizetések előkészítése, utal-

ványrendelet, kontírlap elkészítése,
6.2.63. nettó 5MFt felętti önkormányz ati szerződések kozzététele,
6.2.64. részvéte| az éves szátmszaki költségvetési besziĺmoló elkészítésében az tlnkoľ-

mźny zat vonatko zás źlban,
6.2.65. targyi eszkoz és kiséľtékú tź,reyi eszkoz beruhĺĺzássď ill. felújít'ĺssal kapcsola-

tos számlfü fe|do|gozása atáĺgyi eszkoz modulban: szźtmlźů< kcitelezettségvá|-
laláshoz kapcsolása, eszkĺizök bevételezése, péltzld;gy felé t<ĺĺténő feladása,
kontírozása, aktiválás átvezetése, énékcsökkenés elszámolása, főkönyv felé
feladása negyedévente. Készletmodul és targyi eszkoz modul töľzsállomĺínyok
kaľbantaľtása,

6.2.66. önkormiĺnyzat esetében a bejĺivő szźm|źl< és egyéb kifizetések előkészítése,
utalványrendelet, kontírlap elkészítése,

6.f .67. helyi adók kontíľozása, főkĺinyvi könyvelése, kapcsolódó állomĺínyok könyve-
lése, egyeztetése,

6.2.68. nettó finan szítozás könyvelése, egyeztetése
6.2.69. egyéb pénztźlrosi feladatok ellátása
6.2.70.kerékbi1inccsel, kĺizteriilet felügyeleti feladatokhoz kapcsolódó kihelyezett

pénzźri feladatok ellátása
6.2.71.kerékbilinccsel, kĺizteľĹilet felügyeleti feladatokhoz kapcsolódó ellátmĺĺny-

előleg kifizetése, elszĺímoltatása, nyilvánt artása
6.2.72. keľékbilinccsel, közteľĹilet felügyeleti feladatokhoz kapcsolódó szigoru szám-

adásri nyomtatviĺnyok nyilvĺínt artása, kiadása, kezelése és elszámolása
6.2.73. kerékbilincs és kĺizteľĹileti feladatokhoz kapcsolódó készpéĺu bevételek keze-

1ése

6.2.7 4. kerékbilinccsel kapcsolatos számlazási feladatok
6.2.75. behajtást keze|o pľogľamban engedélyek rcgzítése
6.2.76. Ct-ECOSTAT rendszer péĺlztáĺí modul kezelése
6.2.77. a kerékbilincseléssel és közteľület felügyelettel kapcsolatos főkĺlnyvek analitĹ

kák egyeztetése
6.2.7 8. ellenőľzési nyomvonal elkészítése, felülvizs gźl|ata,

6.2.7 9 . biztosítj a a szakmai feladatkörébe tartoző tevékenységből eredő
követésállomźny kezelését: a kĺjvetelések nyilvántafiásáfi, a behajtásľa tĺirténő
intézkedések megtételét, év végi minősítését (behajthatat|an, vitatott, stb.)
adatszolgźitatás

6.2.80.egyéb kĺivetelések minősítése a Pénziigyi Ügyosztá|yvezetó által meghatźlrozott
szempontok alapjan

6.2.8 | . követelés kezeléssel kapcsolatos feladatok ellátasa
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6. 2. 8 3. s e gélye k b anki kiutal ás ónak, pénztór i kifizet é s éne k el őké s zíté s e
6. 2. 8 4' vezetői irányítósi, koordinációs feladatok

6.3. Aďlííigłi lroda
6.3.|. idegenben kimutatott, ađók módjaľa behajtandő koztartozások (ktizigazgatási

bírság, pénzbitság, helyszíni bíľság, igazgatási szolgá|tatási díj, hulladékgazdá|-
kodási díj)' saját szabályséľtési hatarozatokban kimutatott taľtozások, gyermek-
tartásdíj belrajtása, fizetési felszólítás kikiildése, a belrajtási eľedrrrény visszaje-
lentése' oNKADo programban rögzitése, fizetések folyamatos ellenőrzése,
munkabérek, j árandóságok és egyéb kĺivetelések letiltása;

6.3.2.helyszínibehajtźls, foglalási jegyzőkönyv (ingóvégrehajtásvégzése és a lefoglalt
ingóságok értékesítése (árverés) _ önálló bírósági végrehajtó szerzłĺdés szeľinti
megkeľesése, illetve a NAV megkeľesése végľehajtás foganatosítása végett;

6.3.3.szabá|ysértési hatóság tevékenységéhez kapcsolódó feladatok ellátása (lefoglalt,
illetve elkobzott dolgok nyilvantaľt ása, őrzése' megsemmisítése stb.);

6.3.4.adó-és értékbizonyítvźny kiállítása (ingatlan éľtékbecslések készítése), helyszíni
szemle lefolytatása;

6.3.5. összehasonlitő értékadat megkéľése Nemzeti Adó- és Vĺámhivataltól;
6.3.6. adóbevallások alapjan az aďő kivetése (előírása) és feltilvizsgá|ata (építmény-,

és telekadó,magánszemélyek kommunális adója vonatkozásábar), kivető' tcirlő
és mentességet megállapítő hatźnozatok elkészítése, j ogerősítése;

6.3.7.építmény-, és telekadó, magźtnszemélyek kommunális adója oNKADo prog-
ramban töľténő ľĺigzítése (feladatból adódó) ;

6.3.8. idegenfoľgalmi adó bevallások feldolgozása, abeťlzetések nyilvántartása;
6.3.9.folyószámlźk (szźm|aegyenlegek) kibocsátásával kapcsolatos munkálatok el-

végzése;
6.3.10. méltányossági eljarások lefolýatása, a kedvezmények e|bírźiását kĺivetően ha-

tźrozat készítése, jogerősítése (az engedé|yezett részletťlzetés teljesítésének fo-
lyamatos ellenőrzése' nem teljesítés esetén behajtrĺsi cselekmény foganatosítá-
sa);

6.3.||.a túlfizetési kérelmek figyelemmel kísérése, adőző kérelmére azok visszauta-
lásľa tĺ!ľténő előkészítése;

6.3.l2.kĺjľnyezettanulmanyi eljarások lefolytatása adókedvezmény, helyi adó méltá-
nyosság esetén;

6.3.13.helyi adóban félévente behajtasi cselekmények foganatosítása (fizetési felszólĹ
tás kiildése hátralékos lista a|apjźn, munkabéľből letiltás kezdeményezése,
bankszĺmlaľa inkasszó kibocsátás);

6.3.14. esetenként hátralékos tigłekben az iratok előkészítése és tovóbbítása análló
bírósógi végrehajtólcľlak, felszómolási eljárás alatt lévő üglekben lövetelés fel-
számoló felé tarftnő bejelentése;

6. 3 . 1 5.adóellenőľzések lefolytatása;
6.3.16 gépjármÍiadó, telekadó és építményadő, magĺínszemélyek kommunális adója

hatttrozat mintfü megszeľkesztése az oNKADo pľogram szövegszerkesztője
segítségével (feladatvé gzéshez kapcsolódó) ;

6.3.17.adőigazolások kiadása (szerencsejáték engedé|yhez, ingatlan vásźĺIáshoz, pá-
|y źzatok'hoz, |akásv ásáľláshoz, stb. ) ;

6.3.l8.adóigazolás kiadása bírósági eljĺĺľás személyes kĺiltségmentesség, illetve
illeték-felj egyzési jog engeđé|yezése irĺínti kéľelemhez;

6.3 .I9 .ana|itikus és könyvelési napló készítése;
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6.3 .f0 .ę|évĺi|t aďőhźLtr alékok törlése ;

6.3.2|.100 Ft alatti tételek ľendezése;
6.3.2z.oNKADo progľam-módosítiísainak źtíĺezetése (verziő betĺlltés);
6.3 .f3 . gépj ármúadó, építményadó' telekadó, idegenfoľgalmi adó, bíľság' késedelmi

pótlék beszedési szźtm|źlrĺabeérkezettpéluforga|om lekönyvelése, idegenben
kimutatott taľtozások befizetéseinek lekcin yvel ése, i l I eték szám|źlr a bęérkezett
pélufor ga|om lektinyvelése, tovább utalása;

6.3.24. az azonosítás alątt álló bevételek nyilvóntartósba helyezése, az ismeretlen
tételek rendezése, rendeltetési helyére torténő továbbítása;

6.3.25. adóbevételek utalása az önkoľm źnyzatl kĺlltségveté si szárĺiáľa;
6.3.26, azévkoziváltoziĺsok adónemenként (visszautalás, visszatérítés, töľlés) tĺiľténő

lekĺinyvelése;
6.3.27. havonta a havi zárósok során a számlakivonat nyilvántartós ellenőrzött záró

összegének az önkormányzatiJőkônyv részére adategłeztetés céljából átadás;
6.3.28. havonta az önkormányzati k)nyvelés részére feladás készítés a fizetést

al s z áml ák for galmár ó l, ne gl e dév e nt e z ár á s i o s s z e s ít ő k lc,! s z ít é s e, át a dĺź s a az on-
kor mányzati könyv e l é s r é s zére ;

6.3.29. a MAK részére Jělévente a zárási osszesítők megkaldése 6.3.30. a fizetési
alszámlólĺról kiutalt osszegelcről az adófeldolgozó program segítségével kiadási
napló vezetése;

6.3.30. kiadási napló vezetése;
6.3 .3 | . fi z e t é s i al s z áml a kiv onatok, bizonylatok őrzése, selej tezése ;
6.3.32.túlfi zetésekutalásaamegfelelőszálmlźtrahatétrozata|apjźn;
6.3.33. KekKH adatvá|tozás feldolgozása és rogzítése, az adatlapok folyamatos

fe|do|gozása) azévközi változások áNezetése, előíró és tĺjľlő hatźtrozatok
készítése, mozgáskorlátozottakmentességére vonatkoző hatétrozatok készítése
(gépj áľműadó vonatko zásáb an) ;

6.3.3 4. gépjármllađó, hátľalékos adózók behajtási eljárás megindításrĺnak
kezdeményezése (fizetési felszólítas küldése hátľalékos lista alapján, munka-
bérből letiltás kezdeményezése, bankszĺímliĺra inkasszó kibocsátás) gépjármű
forgalomból töľténő kivonása, végrehajtási jog t<irzskönyvbe tc!ľténő bejegyzé-
se;

6.3 .3 5 . oNKADo pro gram-módo sításain ak ź./rv ezętése (verzió betöltés) ;

6.3.36. önkoľmanyzati adőhatőság á|ta| ľendszeresített foľmanyomtatványok
előkészítése);

6.3.37. havonta oNKADo pľogĺamból adóslista készítése, helyben szokásos módon
töľténő kozzététe|e;

6.3.38. egyes adónemek megszűnésével, illetve új adók bevezetésével kapcsolatos
kampányfeladatok elvégzése és a fokozott behajtás időszakában helyszíni
vé gľehaj tás i fel adatok e||átása;

6.3 .39 . ügyfélfo gadás ;

6.3 .40 . a magátnfőzé s se l kap csolato s adóható s ági fel adatok e||áúása;

6.3 .4I . talaj teľhelési díjj al kapcsolatos adóhatósági feladatok el|źĺása;
6.3.42. azirodatevékenységével kapcsolatos ellenőrzési nyomvonalak időszakos

feliilvizsgálata;
6.3.43. éves beszámoló készítése az iroda tevékenységéről;
6.3.44. ađatszo\gźitatás aPénzügyi Ügyosztálynak a 60 napon tuli lejart

esedékességű követelések állomĺĺnyárő| akialakított szabáiyozás szeľint, mely
a|apjánelőterjesztéskésztilabizottságságrészére;
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6.3.45. a csőd-és felszźlmo|ási eljárások figyelése, a sztikséges intézkedések
megtétele;

6.3 .46. a behajthatatlan k<jvetelések nyilvántart ása az oNKADo progľamban;
6.3.47. nĺÁr részére gépjtlÍmiiađő megosztźtsríról szóló javaslat készítése, a

megosztott adó utalása a központi költségvetés részére;
6.3.48. inkasszó foganatosításaaz önkormányzatszám|avezető bankjanak infoľmatikai

rendszeľe által;
6.3.49. az év végi|e|tźtr.ozásban való részvétel a követelések egyeztetésére vonatkozó-

arl a P énnj;gyi Ugyoszt źl|ya|;
6.3.50. a követelések minősítése, az értékvesztés elszámolásiáľa vonatkozó javaslat el-

készítése. Vitatott k<jvetelések esetén az ugyosztáIyvezetó tájékoztatja a jegy-
zőt a tovźtbbi intézkedések megtételére. A behajthatatlannak minősített kĺivete-
lések bizonylatokkal való dokumentálása. A minősítés a nyilvántartásban va|ő
togzítése;

6.3.5I. Épíményadó és tetekadóról kivetési osszesítő készítése, l,LírfeM vató
megküldése

6.3.52. Epítményadó fizetési kÓtelezettség alóI igényelt adófelftggesztésről összesítő
lĺĺź s zít é s e, MAK fe lé való me glill dé s e

6. 3. 5 3 Ve z et ő i ir ány ít á s i, ko or di nác i ó s fe l adat o k.

6.3.54. A beszedett és bevallott idegenforgalmi adó adatairól ôsszesítő hźszítése, MAK
felé való megkĺildése

6.3.55. Gépjármű adóról kivetési tjsszesítő hźszítése, MAKfelé való megkiłldése
6'3.56. Kommunális adóról kivetési összesítő készítése, MAKÍelé való megküldése

Contľollĺng referens
6.4.1. azuta|vźnyozássa|, kĺitelezettségvállalással összefüggő kontrolling feladatok

el1átása
6.4.2. a Polgáľmesteri Hivatal, az onkoľmányzatés a Józsefuáĺosi nemzetiségi

önkoľmányzatok belső kontrollrendszerének mfü ödtetésével kapcsolatos
feladatok koordinálása és részfeladatok ellátasában közreműködés

6.4.3. a kiilső és belső ellenőrzéssel kapcsolatos egyedi jegyzói utasítások
elkészítésének és végľehaj tásanak koordinálása

6.4.4. ellenőrzési nyomvonalak elkészítésének, akĺ;.:o.lizźittsának koordinálása
6.4.5. a Polgríľmesteri Hivatal, az Önkormźnyzatés a nemzetiségi önkoľmźnyzatok

kockazatkeze|ésí rendszerénęk az irtnyitása és működtetése
6.4.6. a banki utalás folyamatában azuta|ás ĺisszegszenĺségének, a hatalyos utasítás

szerint kijelĺiltek áIta|i aláírźlsának, a terhelendő bankszámlaszźlmnak, a
jogosult bankszĺímlaszźnntnak, esetlegesenapá|yázati zźtraďéko|ás meglétének
ellenőrzése

6.4.7. aPérungyi Ügyosztályt érintő szabá|yzatok valamint, azigyrendés munkakĺjri
leíľásokelkészítésében,aktua|izá|źsźtbanva|őrészvéte|

6.4.8. aPéĺungyiÜgyosztályt érintő ellenőrzésekkel kapcsolatos intézkedési teľv
előkészítésében, végrehajtásában való közreműködés

6.4.9. azintézkeđési teľv végľehajtásról szóló jelentés elkésztése a jegyző és az
ellenőrzést végző szerv felé

6.4.10. aPénnilgyi Ügyosztlíly érintő jogszabályváItozźsokfigyelemmelkísérése
6.4' ] ]. belső kontrollrendszer működéséről beszámoló készítése
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7. HATOSAGI UGYOSZTALY
Az igyosztá|y jegyzői hatósági _ kivételesen tinkormányzati hatósági - hatáskörben eljáľó
szervezeti egység. Feladatait harom irodlára tagoltan végzi
_ jegyzői kereskedelmi hatósági, jegyzói kclľnyezetvédelmi, jegyzői állatvédelmi, jegyzoi
birtokvédelmi, a fakivágási ügyekben ĺinkormanyzati hatősětgi j ogkĺlrben
- jegyzói hagyatéki hatásköľben, i||etve anyakiinywezetői fe|adatokat lát el,
- jegyzói építésügyi hatósági feladatokat Iźú eL.

7.1. Építésüryĺ lroda
Első fokú építésügyi hatósági jogkörök gYakoľlása, illeték megźl|apítása. Első fokri általanos
építésügyi hatóságként játr e|, dontéseit az ETDR,űtjźnhozzameg:
7.|.|. építési engedélyezési
7.|.f . összevont engedélyezési
7.I.3. fennmaľadási engedélyezési
7.1.4. haszná|atbavételi engedé|yezési
7.l.5. bontási engedélyezési
7 .|.6. engedély hatá|yźnakmeghosszabbítása iľánti engedélyezési
7.|.7. jogutódlás tudomásulvételi
7.1.8. hasznźiatbavételi tudomásulvételi
7.|.9. országos építési követelményektől való eltéľés engedélyezési
7.|.I0. kötelezési
7.|.Il. végrehajtĺĺsi
7.|.I2. szakhatósági,
7 .| .I3 . veszéIyhe|yzet esetén szfüségess é vá|ő építési tevékenység fudomásulvételi

eljĺĺrásokban
7,|,I4. jogszabályokban meghataľozott esetben és módon építéstigyi hatósági szo|gá|tatást

nyujt
7.|.l5. kéľelemľe, vagy az ingatlan-nyilvantaľtást vezetó első fokú ingatlanĹigyi hatóság hi-

vatalból folytatott eljarás esetén az oÉNy-ből megismerhető adat, téĺy' á|Iapot,
vagy helyszíní szemle a|apján a telken meglévő építmény vagy önálló ľendeltetési
egység jogszeníségéľe vonatkoző adat, tény igazo|ása céljábő| azEtv.3a. $ (5) be-
kezdése elepjan hatósági bizonyítvaný állít

7.I.16' 456/2015.(XII.29.) Korm. rendelet ,, a lakóépület építésének egłszerű bejelentésérőI
és egłes építésügłi tárgłú kormónyrendeletek módosításóról', alapján tájéIrnztatást
ad az építtetőnek, tulajdonosnąk és az építésfelüg,,eleti hatósógnak.

Első fokú építésiigyi hatóságként _ az engedélyezési eljárással ĺisszefüggésben - jogosult az
építési tevékenység jogszenĺségének ellenőrzésére.

7.I.|7.Engedé|yezési tigyekkel összefüggő e||enőrzési és kötelezési eljaľások, az építési
munka végzésének helyszíni ellenőrzése, hatósági ellenőrzések folytatása.

7.1.18. Engedélýől eltérően épített építmény fennmaľadásanak engedélyezésekor építési
bírságot szab ki.

7.I.|9. jogszabá|yban meghataľozott esetekben és módon elľendelheti a telek bekerítését, to-
vźbbáazengedé|ynélhiliépítményhaszná|atmegsziintetését'

7.I.20. El kell ľendelniejogszerútlen vagy szakszerut|en építési tevékenység esetében az
építési tevékenység-végzésének megsziintetését, vagy a20|3.janurĺľ 1-je előtt indult,
folyamatban lévő eljaľások esetén ajogeľős és végrehajtható építési engedélynek és a
hozzátartoző, jőváhagyott engedélyezési terveknek megfelelő źĺI|apot kialakítását.
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7,I.21. a20I3.január 1-je előtt indult, folyamatban lévő eljarások esetén szabályossátéte|í
kdtelezettség nem teljesítése esetén haladéktalanul intézkedik a bontásról.

1.l.Żf. A végľehajtható kötelezettséget . annak nem teljesítése miatt a kĺitelezett terhére ha-
tósági úton, a felmerĹilő költségeket megelőIegene - maga végeztetheti el, a költsé-
gek erejéig, azok megtérítéséíg az énntett ingatlanľa jelzálogjogot jegyeztethetbe az
ingatlan-nyilvántaľtásba. A munkálatok hirésére kote|ezheti azt, aki akadályozza az
elrendelt munkálatok elvégzését.

7,I.23.Intézkedik a jogerős, és végrehajtható kötelezettségek teljesítés elmaradása esetén a
Ket, ÉTv szerinti végrehajtásra.

7 .l.24. Megállapítás, illetve a jővźhagyás előtt véleményezĺ az i|(etékességi területén a helyi
építési szabá|yzatot és a településľendezési terveket.

7.I.25. A helyi rendelet, a képviselő-testiileti és bizottsági előteľjesztések előkészítése.

Egyéb hatósági feladatok:

7.l.26.Yezeti a jogszabźiyban meghatźlrozott építésiigyi hatósági nyilvantaľtásokat (kivéve
a település rendezési nyilvĺĺntaľtást).

7.I.27. Epítésiigyi szakhatóságként mfü<'dik közĺe más hatóságok engedélyezési ügyeiben.
7.I.28. A zenés táncos ľendezvények mfüödésének biztonságosabbá tételéről szóló koľ.

mányľendelet szerint általanos építésügyi szakhatósági elj árást folyat.
7.|.29. Ktilfrldi állampolgárok ingatlan szerzésével kapcsolatos nyilatkozatok előkészítése.
7 .1.30. A szervezeti egységet énntő kozbeszeruésben közreműködik és adatot szo|gáItat.
7 .1 .3 l . Szakhatóságként j áľ telekalakítási engeđélyezési elj aľás esetén.
7.I.32.Utcanéwáltozĺĺsok,hźaszźtmrenđezés,cimigazolás.

J egy ző feladatkörébe tartoző feladat:

7. ], 3 3. knzútlrezelői d1ntések kiadása
7. ]. 3 4. munknkezdési hozzáj árulás kiadása
7.1.35. l<ôvetelésállomány nyilvántartása, behajtásra történő intézkedésekmegtétele

7.2. Igazgatdsi Iroda
7.2.I. kereskedelmi tevékenység végzéséhez mfütjdési engeđély kiadása, bejelentések

nyilvantaľtásba vétele, nyilvántartások vezetése, hatósági ellenőľzések lefolytatása
7.2.2. az ipari' szo|gá|tatő tevékenység végzéséhez, va|ałnint a környezetre és egészségre

veszélyes anyagok és készítmények raktáľozásźra hasznźůt telepre telepengedélyek
kiadása, bej elentések nyilvántaľtásba vétele, hatósági ellenőrzések lefolytatása

7.2.3. a nem tizleti célú kĺjzĺisségi, szabadidős szálláshelyek nyilvĺĺntartásba vétele
7.2.4. üzleti cé|ű széi|áshe|yek-enged@ bejelentések nyilvántaľtásba vétele, ellenőr-

zések lefolytatása
7.2.5. közéľdekíĺ kérelmekkel, panaszokkal, bejelentésekkelkapcsolatos eljárás
7.2.6. piacok, vásĺĺrok és bevásaľlóközpontok engedélyezése, nyilvántartźsba vétele, elle-

norzése, vásaľcsamokok hatósági nyilvantaľtásba vétele, ellenőľzése
7.2.7. állattaľtássa|, źi|atvédelemmel kapcsolatos jegyzoi hatósági hatáskcirök gyakorlása
7.2.8. Józsefuáľosi Aĺanykoszoľú szakmai kitiintetés odaítélésének előkészítő feladatai
7.f .9. aszervezeti egységet éľintő kozbeszerzésben közĺemfüĺidik és adatot szo|gá|tat
7.2.|0. tinkormiínyzati tulajdonú kciĺeriileten jáľda létesítésének, átépítésének engedélyezé-

se
7 .2.| |. tarsashazak nvilvántaľtása
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7 .2.12. zeÍLés, tĺĺncos rendezvények engedélyezése, ellenőľzése
7.2.l3. azirodatevékenységét érintő ügykörben beadványok kivizsgálása, hatósági eljaľások

lefolytatása
7,2.| 4. birtokvédelmi iigyek elbíľálása
7 .2.| 5 . a talźůt dologgal kapcsolato s ügyintézés ellátása
7.2.|6. a helyi rendelet, a képviselőtestületi és a bizottsági előterjesztések előkészítése
7 ,f .I7 . jegyzó társashźzak t<irvényességi feliigyeletével kapcsolatos feladatok ellátása

Első folni kömyezetvédelmi (szak)hatóságként:

7.2.I8. közreműködik és eljar más hatóságok engeđé|yezési ügyeiben
7.2.|9. e|jat zaj- és panasz Ĺigyekben
7.2.20. zaj határértéket á|Iapítmeg, zaj-és rezgésbírságot szabhat ki
7.2.2l.hozzájźtru|źst adhat akorlźtozás alá eső kivitelezési munka végzéséhez
7,2.22. szakhatóságként műkt'dik könę más hatóságok engedélyezési ügyeiben
7.2.f3. a szervezeti egységet érintő kozbeszerzésben kĺizremúk<ldik és adatot szo|gá|tat
7.2.24. e||átja a nem közteľĹileti ingatlanon elhagyott hulladék elszá||ításával és ĺírtalmat|aní-

tásával kapcsolato s jegyzoi hatósági feladatokat
7.2.25. el|átja afák, és fás szĺíru növények védelmével kapcsolatos hatósági feladatokat
7.2.26. el|átja a parlagfii elleni kĺjzérdekű védekezés jegyzői hatósági feladatait
7 .2.27 . vízgazdá|kodási feladatok ellátása.

7.3. AnyakönyvíIľoda
7.3.I A ttirvényben meghatározottak szerint adatokat rcgzít az elektronikus anyakönyvi

nyilvántaľtásban, kiállítja az arryakonyvi okiľatot, teljesíti az adatszo|gáltatasokat, ha-
táridő nélktil őrzí az illetékességi területén töľtént anyakönyvi eseményeket tartalma-
ző papir alapú anyakönyveket és betűrendes névmutatókat. Kozreműködik ahźzas-
ság megkötésében, valamint abejegyzett élettarsí kapcsolat létesítésében. Dĺjnt a há-
zassági néwiselési forma iľánti kérelemĺől. Az ađatok bejegyzésre iĺányuló eljĺĺĺás-
ban teljesítettbejegyzését kĺivetően okiratot állít ki.

7.3.2 Hivatalból anyaktinyvezni a Magyaľoľszágon töľtént születést és halálesetet, ha beje-
lentésre kötelezett nincs, vagy akötelezett a bejelentést elmulasztotta.

7.3.3 Azelotte tett apai elismerő nyi|atkozatotazapai elismerő nyi|atkozatok nyilvrántaľtá-
sában rogzíti, az aláirtpé|darryát megkiildi a sztiletést nyilvĺíntaľtó anyakcinyvvezető-
nek, illetve ahazai anyakönyvezéstvégzó hatóságnak. A megszĹiletett gyeľmekľe tett
apai elismerő nyilatkozat teljes hatá|ya esetén a rögzítéssel egyidejű|egaz adatokat
az elektronikus anyakönyvbe is bejegyzi.

7.3.4 Ahźzasságkötési szĺándék bejelentéséről és abejegyzett élettlírsi kapcsolat létesítésé-
rő| jegyzőkönyvet vesz fel. A hĺázasságkötés és abejegyzett élettrĺľsi kapcsolat létesĹ
tésének időpontját a hazasulókkal, illetve felekkel folytatott egyeztetést követően tíĺzi
ki.

7 .3.5 A|áírJa ahźzastźrsakkal, illetve felekkel, a tanúkkal, tovétbbá a tolmáccsal együtt a
hazasságkĺitési, illetve bejegyzett élettĺíľsi kapcsolat létesítéséről szóló lapot.

7.3.6 Közremfüödik a hĺĺzasságkötés, illetve bejegyzett élettársi kapcsolat hivatali helyĹ
ségen kívĹili létesítésénél.

7.3,7 Hazasságkcĺtésnél, bejegyzett élettĺírsi kapcsolat létesítésénéltĺiľténő közreműködést
megtagadja,haaházasságkötésnek, bejegyzett élettarsi kapcsolat létesítésének aka-
dźiyavarl.

7.3,8 Születés anyakĺĺnyvezésekor a szülők szĹiletési és hlázassági anyakönyvi bejegyzésé-
nek az elektronikus anyakönyvbe töľténő bejegyzése érdekében megkeresi a szĹiletést
ésházasságkötés nyilvźntaÍtő anyakönywezetőt vagy ahazai arryakĺinyvezést végzó
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hatóságot. 2010. évi I. torvény 57lA. $ (1) bekezdése.
7.3.9 A házasságkötési szríndék, illetve a bejegyzett élettáľsi kapcsolat létesítése iránti

száĺđék bejelentésékor az érintett személyek születési anyakĺinyvi bejegyzésének az
elektľonikus anyak<inyvbe tcjľténő bejegyzése érdekében megkeľesi a születést nyil-
vźntartőanyakönywezetótvagyahazaiarryakönyvezéstvégzohatóságot.

7.3.|0 A ha|á|esęt bejegyzése esetén az e|ha|t születési anyakönyvi bejegyzésben szeľeplő
adatainak az elektronikus anyakönyvbe töľténő bejegyzése érdekében megkeresi a
születést nyilvántaľtó anyakonyvvezetőt vagy ahazai arryakonyvezést végző hatósá-
got.

7.3.II Haazelhaltnakhalálakorhźzasságavagybejegyzetté|ettársikapcsolataźú|tfenn,az
elhalt hźnassági vagy bejegyzett é|ettársi anyakĺinyvibejegyzésben szereplő adatai-
nak az elektľonikus anyakönyvbe történő bejegyzése érdekében megkeresi aházas-
ságot vagy abejegyzett élettarsi kapcsolatot nyilvantaľtó anyakönywezetőtvagy a
hazai any akönyvezé st v é gzo ható s ágot.

7.3.|2 Az e|ha|tházastétrsa vagy bejegyzett é|ettáĺsa születési anyakönyvibejegyzésében
szereplő adatainak az elektronikus anyakönyvbe töľténő bejegyzése éľdekében
megkeresi a születést nyilvántaĺó anyakönywezetőtvagy ahazai anyakonyvezést
végző hatóságot. f0l0. évi I. törvény 58/A. $ (3) bekezdése.

7.3.|3 A törvényben meghataľozott kötelezó ađattovábbítást végez' az arrajogosult részére
adatigénylés alapján adattovábbítást végez, vagy az arryakonywezető az affajogo-
sult kérelmére hatósági bizonyítv aÍIyt á||ít ki.

7.3.|4 A statisztikarőIszőIő törvényben meghatźrozottadatgyujtéssel kapcsolatos feladatai
teljesítése céljából az anyakönyvi eljĺĺrás során kezeli a népmozga|mi aďatszo|gáIta-
tas köľébe tartoző adatokat.

7.3.I5 Az elektľonikus anyakönyvben kezelt adatok teljes kĺirét közvetlen hozzěféréssel jo-
gosult átvenni, továbbá ak'lzźrőIag apapíra|apú anyakĺinyvben nyilvántaľtott adatot,
valamint az any akönyvi alapiratot j o go sult me gtekinteni.

7.3.|6 Éľtesíti a gyámhatőságot, ha a gyermek születését az apa adatai nélkül anyakcinyvez-
ték, az apa adatait adattovábbítás teljesítése utĺĺn jegyzi be a sztiletési anyakĺinyvbe,
ha a gyeľmeket ismeretlen sztilőktőI szźlrmaző talá|t gyeľmeknek kell tekinteni, vagy
kiskoru személy kĺit hazasságot.

7.3.17 Más anyakönywezető, idegenrendészeti hatóság, külképviselet, és a KEKKH éľtesĹ
tése a töľvényben meýlatźrozott esetekben.

7.3.|8 Az anyakönyvből akizźlrőIagpapfu a|apí anyakönyvben nyilvántartoht adat, valamint
az alapirat tekintetében az arra jogosult tekintetében engedélyezi abetekintést, részé-
re ađatigénylés alapján adattovábbitást végez, kéľelemľe hatósági bizonyítvtnyt áL|ít

ki, az érintetett az információs önĺendelkezési jogról és az infoľmáciőszabadságĺól
szóló tcirvény szerint tájékoztatja személyes adatainak kezeléséről.

7.3.|9 Az e|ha|t magyaÍ állampolgĺáľ szemé|yazonosság igazolźsźlra alkalmas hatósági iga-
zo|vényát és személyi azonosítót és lakcímetigazo|ő hatósági igazolványát érvénýe-
leníti, majd a szemé|yazonosításľa alkalmas okmanyokkal egyĹitt továbbítja ahalźl-
eset helye szeľint illetékes megyei (főváľosi) koľmanyhivata| jarźsi hivatalának.

7.3.20 Aze|ha|t úti okmanyában lévő érvényes magyar víztlĺĺra, illetve atartőzkođási jogo-
sultságra vonatkozó bejegyzést kĺivetően az arryakonyvi folyószám feltĹintetésével

,,érvénýelen,, bejegyzést tesz, és a külftildi hatóságok által kiállított okmiínyokat a
bej elentőnek visszaadj a.

7.3.21 Az tljsznlott szemé|yazonosító igazo|vźnyźnak kiadása éľdekében az ujszi|ott aľc-
képét a szemé|yazonosító igazo|ványt kiállító hatóság részére, a törvényes képvise-
lők nevét a szemé|yi azonosítót kiá||ítő hatóság részére megküldi.
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7 ,3 .22 Az 1980 . december 3I-ig vezetett anyakĺinyvben találh atő bejegyzés lezáĺásćrő| a
bejegyzés folyószámanakés az anyakönyv azonosító adatainak továbbításáva| azil'-
letéke s |ev é|tźn at érte síti.

7.3.23 A magyaľ állampolgráľság megállapításacéljából megkeresi azá|Iampolgárságí
ügyekben e|járő szervet.

7 .3.24 A magyar állampolgarság megszerzéséve| kapcsolatos adatszolgáLtatást az źů|ampol-
gársági eskü vagy fogadalom letételéľől más anyakönyvvezetőnek, a polgárok sze-
mélyi ađatait és lakcímét nyilvĺíntaľtó hatóságnak, az idegenľendészeti, a menekült-
ügyi hatóságnak, valamint a Kĺizponti Statisztikai Hivatalnak.

7.3.25. A kiadmanyozás, a kiadmanyozás és az alźlírás rendjéről sző|ő I0l2013. (10.21.) sz.
jegyzői utasítás II. rész C.) pontja szerint, az anyak<inyvi eljaľással tisszefüggő jegy-
zői döntéseket, intézJ<ędéseket kiadmanyozás keretében a hatósági ügyekért felelős
aljegyzo gyakorolja.

7.3.26. a helyi rendelet, a KT és abizottsági előterjesaésęk előkészítése,

7.3.27. szakmai tájékoztatők készítése' kapcsolatt.aľtás, kórhazakkal, klinikfükal

7.3.28. Az elektľonikus anyakönyvi rendszeľen keresztĹil igényelhető, k<lzpontilag előállított
anyakönyvi nyomtatványok, valamint a biztonsági tintával töltött írőeszkoz igénylése
és kezelése, továbbá az elektronikus anyakclnyvi rendszeľ hasznźiatźůloz sztikséges
hozzźférési jogosultságok és a felhasználóikáÍIyák igénylése és kezelése

7.3.29.a selejtezhető okmĺínyok (hibás adatta| kitöltött, továbbá a megszemélyesítés során
megséľült anyakönyvi kivonatok) selejtezése, a selejtezés végľehajtásźůloz bizottság
felállítása, a me gseÍIrmisítésről j egyzőkönyv készítése.

7 .3.30. a kerület címnyilvrĺntartásávaL kapcsolatos feladatok e||átása, a 14 éven aluli érintett és
az egészsé.gugyi okból töľténő akadá|yońatasa esetén a polgaľ szemé|yazonosító iga-
zolvźny iránti kérelmének átvétele, a kérelmező jogosultságanak és személyazonossá-
gának ellenőrzése, a kérelem továbbításával kapcsolatos hatósági feladatok e|Iátása,
adatok szo|gźt|tatása meghatĺĺľozott szervęknek és személyeknek, (a polgarok személyi
adatainak és lakcímének nyilviíntaľtásĺĺľól sző|ő |992. évi LXVI. tĺirvény és a végľe-
hajtásźtrakiadott I 46l 1993. 6.26.) Koľmányľendelet)

7.3.3I.a keriileti lakosok hagyatéki ügyeinek teljes köľíĺ intézése, a temetést intéző személy
felhívása nyí|atkozattételľe, hagyatéki leltáľfelvétele, ha az örö|<hagyó kizárólag kiil-
ftildi állampolgár volt, a hagyatéki eljáľás lefolytatásának tényérő| az á||anpolgĺáľság
szerinti állam külképviseletének éľtesítése, helyszíni és safe leltárak felvétele, gyámi
vagy gondnoksági leltĺáĺľal kapcsolatos feladatok, ingóságok éĺékelése, biztosítási in-
tézkedések megtétele, éľtékek bírói letétbe helyezése, ađő-éĺékbizonyítványok meg-
kéľése, megĺiľesedett, hagyatékkal terhelt önkormrínyzati bér|akások és öröklakások
kulcs nyilvantartásának vezetése, a megüresedett bérlakásokról az <inkormźnyzati va-
gyonkezelő értesítése, hagyatéki letar és mellékletei, valamint ahite|ezoi igények kĺiz-
jegyző felé való továbbítása

8. HUMÁNSZoLGÁLTATÁSI ÜcyoszľÁly
Azadottszakéęazathoztartoző több irodát összefogó szęwezetí egység, melynek iľĺĺnyítoja és

vezetoje az igyosztá|yvezető. A Családtímogatási Irođa e||átja a települési támogatokkal
kapcsolatos feladatokat, a Humłánkapcsolati lľoda ellátja a taniigy-igazgatási, intézményfelü-



gyeleti, egészségĹigyi, kulturális feladatokat. Az iigyosztá|y e|ókésziti a szakterületéhezkap-
csolódó képviselő-testületi, bizottsági előteľjesztéseket és végľehajtja a szakteľületét érintő
képviselő-testĹileti, bizottsági döntéseket.

8. l. Cs alúdtdmogatdsi Iroďa
Altalános feladatok:

8.1 .1. Altalanos lakossági információnýjtlĺs szóban, írásban (papír' elektronikus).
8.1.2. Külön jogszabályok alapjrĺn meghatározott kötelező jellegrĺ telepiilési önkoľ-

mányzati feladatellátásra vonatkozőan szerzőđések megkötéséľe javaslattéte|, az
ezekre vonatkozó e|őtefiesztések ĺĺsszeál|ítása a képviselő-testĹilet állandó bi-
zoĹIsźryai elé javaslattétel, valamint a képviselő-testiilet elé döntéshozatal cé|jźĺ-
ból, végrehajtás.

8.1.3. Kozazemi szervekkel kapcsolattaľtás a polgáľmesteri és a jegyző hatáskĺirben
megállapítotttámogatttsokvégrehajtasaéľdekében.

8.1.4. Hatfuozatok, nyomtatványok karbantartása, fńssítése, nyomtatvanyok utánĺen-
delése.

8.1.5. Havi, negyedévi, felévi, évi statisztika elkészítése (pl: KSH)
8.1.6. Az tinkoľmźnyzat által fenntaľtott vagy műk<jdtetett intézményekkel, szeľveze-

tekkel kapcsolattaľtás, egyĹittmfüödés a szociálisan úszoruIő lakosok tigyeinek
intézésben.

8.I.7. Azkoda tevékenységét érintően a Józsefuarosi Honlap frissítésével kapcsolatos
felađatok e|lźttása.

8.1.8. PTR és wINsZoC adatbźz;is és szakmai nyilvlíntaľtó program naptakész veze-
tése, a pľogÍam kaľbantaľtása.

8.1.9. A szervezeti egység évenkénti bontásban köteles nyilvantaľtani a szeľvezeti egy-
ség által készített vagy a szervezeti egység közremiĺkĺidésével készített képvise-
lő-testĹileti, bizottsági előterjesaéseket, az előterjesztésekľől sző|őhatćrozatokat
valaminta|ejarthatĺĺridejtĺhatźtrozatok'rőlszóló jelentéseket.

8.l.10. A szervezeti egységet érintő kozbeszerzésekben közľemiĺkĺidik és adatot szolgétl-
tat.

8.1.l1. oEP jelentés készítése.

o nko r mány z at i fe l adat o k :

8.I.l2. EU élelmiszersegély kooľdinációj a.

8.1.13. Települési támogatás. A telepiilési tlímogatással kapcsolatos <jsszesítés, előkészĹ
tés utalásľa.

8. 1. 1 4. Köztemetés elrendelés.
8.1.15. Más település által végľehajtott k<iztemetés kĺiltségeinek megtérítése, annak el-

lenőrzése.
8. 1 . 1 6. Nyáľi gyeľmekétke ztetés szervezése.
8.I.|7.A megalapozott tinkotmányzati döntések meghozataIa érdekében helyszíni

szemle tartźsa, kömyezettanulmány felvétele.
8.1.18. Az önkormźnyzatí igazgatási feladatokkal kapcsolatos fellebbezések, mé|tá-

nyossági kérelmek felteľjesztése a II. fokú szerv felé javaslatta| e|Iátva, a dĺjnté-
sek végrehajtása.

onkormányz at Hivatalónak fel adatai :

8.1.19. Kömyezettanulmĺíny készítése a belső valamint más kiilső szervek, hatóságok
megkeľesése alapjrán.
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8.1.20. Ovodźztatási támogatás megállapítása, felülvizsgźúata, támogatás ĺĺsszesítése,
előkészítése utalásra.

8.1.2|. A rendszeres gyeľmekvédelmi kedvezménnyel, és ahozzá kapcsolódó egyszei
támo gatásokkal kapcsolato s feladatok ellátása.

8.|.22. Önkéntes szülői nyilatkozatok felvétele a hátrźnyos helyzet és a halmozottaĺl
hátrĺĺnyos he|yzet megźilapításźůloz, felĹilvizsgálat, nyilatkozat tovźtbbítása az i|-
letékes szeľv felé.

8.1.23. Az á|Iarĺigazgatási igazgatási feladatokkal kapcsolatos fellebbezések felterjesz-
tése a II. fokú szerv felé javaslattal e|Itlfua' végrehajtása.

8.|.24. Méltrĺnyossági kérelmek vizsgálata, végrehajtása.
8.l.25. Igazo|ás kiállítása szociálisan rlĺszoruló személyként a védendő fogyasĺók nyil-

vántaľtásába töľténő felvétel l nyi|vźntartásába vétel meghosszabbítása iľánt.
8.|.26. A jegyzoi hatáskönĺ ügyekben hozott döntések meghozata|a érdekében helyszíni

szemle tartása, kĺiľnyezettanulmany felvétele.
8.|.27. Fenti ügytípusokban - mind az egyeďí ĺĺnkoľmányzatihatősźtgi tigyekben, mind

az egyeđí á||aĺrigazgatási hatósági tigyekben - a szociális igazgatási eljráľás le-
folýatása.

Agazatl alapfeladatok ellátásával kapcsolatos szakmai feladatok:

8.l.43. az óvodaköteles gyeľmekek, valamint ahźtányos helyzetú és a halmozottan
hátľĺínyos he|yzenł gyeľmekek, tanulók nyilvántaľtása, jogszabá|y szeĺiĺti adat-
szolgáltatas

8.t.44. a szociális ellátásokra való jogosultak és jogosultságok adatainak nyilvántartá-
sa, jogszabálybanmegbatáľozottakszeľintadatszolgźůtatás

8.l.45. szociális télmogatás tigyekben folyamatos adatszolgáltatás a szociális tőtmogatá-
sok országos elektronikus ľendszeľébe (PTR-rendszer)

Feladatait a szociális igazgatásről és szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. tcirvény, a
gyeľmekek védelméľől és gyámtigyi igazgatálsról szóló, 1997. évi XXXI. töľvény, va|anint az
ahhoz kapcsolódó rendeletek, tovźtbbáaz egyes tĺĺmogatásokat megállapító egyéb jogszabály-
ok alapjan látjae|.

8. 2. Humdnkapcsolati lroda

A Humlánkapcsolati Iroda á|ta| e||átott ĺĺnkoľmlányzati, źi|arligazgatási és iĺtézsnényfeltigye-
leti feladatok:

Áttatĺźnos feladatok:

8.2.1. óvodfü, szociális, gyeľmekjóléti, egészségiigyi intézmények alapításáva|, átszer-
vezésével, gazdźikodźtsi jogkörével, feladatának és tevékenységi k<irének módo-
sításával, fenntaľtói jogĺínak átadásáva|, megsziintetésével' ĺévhaszná|atáva|
kapcsolatos fenntartói tevékenység,

8.2.2. az ővođák, szociális, gyeľmekjóléti, egészségügyi intézmények alapító okiratá-
val, pedagógiai,vagy szakmai programjával, szakmai dokumentumaival, szerve-
zeti és mfüödési szabźiyzatáva|,hźzirendjével, továbbképzési programjáva|, ér-
tékelésével kapcsolatos <lnkormányzati' hivatali feladatok,
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8.2.3. óvodák, szociális, gyeľmekjóléti, egészségtigyi intézméĺyek szakmai törvényes-
ségi felügyelete, vizsgálatok végzése, ellenőrzésükkel (szakmai, törvényességi,
hatósági) kapcsolatos fenntartói feladatok,

8.2.4. a szakteriiletet érintő statisztikak, adatszo|gélltatások, kimutatások ĺisszeállítása,
8.2.5 . jo gszabá|y szerinti nyilv ántntások vezetése,
8.2.6. résztvesz a kulturális tzľew helyi ĺinkormźnyzati rendeletek megvalósításában,

segíti a ľendeletekből adódó feladatok előkészítését, végrehajtását;
8.2.7. közremtĺk<jdik a kulfurális, közművelődési, spoľt, civil teľveket, koncepciók ĺjsz-

szeá||itásában;
8.2.8. Józsefuáros honlapjanak feltilvizsgá|atźwa| kapcsolatos intézkedések az óvodák,

szo ciáli s, gyermekj óléti, egé szségugyi intézmény ek vonatkoz ásáb arĺ,
8.2.9. lakossági bejelentések, jelzések, egyeđi kéľelmek megvźůaszolása' panaszok kĹ

vizsgá|ása'
8.2.10. kapcsolatot tart a kerületi közmĹivelődési intéz-rnényekkel, Helyt<irténeti Tanács-

csal, a kulturális civil szervezetekkel, a|apítvźnyokkal, keľĹileti idős klubokkal,
művészeti csopoľtokkal, segíti azok bemutatkozását. Atájékoztatás és arendez-
vényeken va|ő részvétel biĺosítása érdekében kapcsolatot tart a kerületi kĺizne-
velési intézménye|&e|; az országos és fovarosi ágazati intézményekkel, a kerĹile-
ti civil szervezetekkel, illetve tĺĺľshatóságokkal,

8.f.ll. hirdetmények kifriggesztésével, nyilvántaľtásával kapcsolatos feladatok
8.2.|2. a szervezeti egységet érintő kozbeszerzésben és versenyeztetési eljárásban köz-

reműködik és adatot szo|gá|tat,
8.2.|3. nyilvánosságra hozata|, kozzétételi feladatok pálryźľ;ati és egyedi támogatások

vonatkozásában is,
8.2.14. az ágazatra vonatkozó pá|yźnati kiíľások figyelemmel kísérése, a lehetőségekľől

az érintettintézmények értesítése,pá|yźnati igényfü esetén abizottsági, illetve a
képviselő-testĹileti előterjesztés előkészítése, apáIyázatok szakmai végrehajtásá-
nak, valamint a pénzeszközzel töľténő elszámolásĺĺnak nyomon követése, a pá-
ly źzatok fenntaľtási iđőszakźban szakmai felügyelet biaosítása

8.2.15. az źlgazatra vonatkozó jogszabályi előírások figyelemmel kísérése, va|amint a
módosítások helyi szinťll normákľa va|ő źivezetésére vonatkozó javaslat készíté-
S€'

8.2,16. gondoskodik az ágazat szakmai jogszabá|y szeľinti pľogramjainak, koncepcióĹ
nakkidolgozźsźtrő|,aktl:aLĺzá|ásárólésvégľehajtásaról

8.2.17. jegyzői hatósági feladatok elláĺĺsa
8.2.18.köznevelési (iskola, pedagógiai szakszolgálat, pedagógiai szakmai szolgáltatás)

intézményvezetői megbízások jogszabrĺly szerinti véleményezésének előkészíté-
se

8.2.I9.civi1 szervezetek helyiségbéľleti kérelmeinek esetén a JGK Zrt. megkeľesése
alapj źn az Emben Erő forľás B i zottság ül é sére eloterj esnés készíté se,

8.2.20.nemzetiségi önkormányzat hllrnźnszolgźitatási tárgý egyetéľtési jogával kap-
csolato s hatáskĺir bizto sítĺása,

8.2.2|.teleptilési esélyegyenlőségi program elkészítése,
8.2.22, Közalkalmazotti Tanácsok vźiasztása, múkĺidéséhez kapcsolódó fenntaľtói fela-

datok,
8.2.23. ifiúsági ügyekkel kapcsolatos hivatali teendők,
8.2.24. testvérvaľosi kapcsolattartás kulturális feladatainak ellátása
8.2.f5.e||źtja a kultuľális tárgytl kérelmekkel (pl. kiinyv megielentetés) kapcsolatos fe-

ladatokat:
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8.2.26, előkészíti a sport, egyhází, nemzetiségi és civil pályźzatokat, az elszámolást, a
feladatok vé gľehaj tás át me gszerv ezi;

8.2.27. e|Iźltja a pá|yazati és egyedi _ kivétel nemzetiségi önkoľmányzatok műktidési,
valamint tétr sashźľ;ak tĺĺmo gatása - tźmo gatási szer ző ďés ek előké szíté si feladata-
it,

8.2.28. részt vesz az iroda által előkészített tamogatási szerződések vonatkozásábaĺ a
támogatások analitikus nyilvántat źsttban,

8.2.29. e||átja az irodźůloz tartozó támogatási szeruódésekben ľögzített tiĺmogatások el-
számolásának befogadását, értékelését és jóvlíhagyásratĺiľténő előkészítését;

8.2.30. az önkoľmźnyzatí múvészeti tevékenységtźmogatása körében e|Iźńja a míivésze-
ti tevékenységgel kapcsolatos véleményezési és szakmai feladatokat;

8.2.3I. ellátja aJőzsefvźlros kártya rendszer működtetésévelkapcsolatos feladatokat.
8.2.32. el|átja az idegenfoľgalmi adó differenciá|t kiegészítésének felhasznźĺ|ásáva|kap-

csolato s hivatali feladatokat;
8 .2.3 3 . eLlátj a a c ímerhas zná|ati engedélyekkel kapc s o lato s teendőket,
8.2.34. ellátja a kĺĺznevelési, szociális és gyeľmekjóléti iĺxézményvezetói pźiyźuati fe|-

hívások előkészítését.

Ägazati alapfeladatok ellátásával kapcsolatos szakmai feladatok:
8.2.35. a köznevelési intézmények nemzetiségi nevelésével kapcsolatos fenntartói és

<inkormányzati feladatok,
8.2.36. a magyat nyelvi előkészítés , a nemzetiség nyelvén folyó neveléssel és oktatással

kapcsolatos fenntartói feladatok
8.2.37. óvodai felvételi kĺirzetek kialakításával, módosításźxa| kapcsolatos fenntaľtói fe-

ladatok, iskolrĺk felvételi köľzetének j ogszabály szerinti véleményezése
8. 2. 3 8. óvodai felvétel fenntaľtói fę|adataí,
8.2.39. óvodai beiľatkoziĺssal, jogviszonnyal kapcsolatos <inkoľmányzatiteendók,
8.2.40. az integréitan nevelhető sajátos nevelési igénytĺ gyeľmekek nevelésével kapcso-

latos fenntartói intézkedések,
8.2.41. óvodai csopoľtok kialakításához kapcsolódó fenntaľtói d<jntések előkészítése,
8.2.42. intézményi tanács, óvodaszékek mfüödtetésének biztosítása,
8.2.43.az ővodai és az esélyegyenlőség megÍeremtésével összefüggő pályazatok be-

nyújtásával, apźiyézatok elszámolásával, fenntaľtásával kapcsolatos feladatok,
8.2.44. jogszabá|y szerinti rendkívüli sziinet elrendelése
8.2.4 5 . pedagó gus továbbképzési pro gramok j óvĺíhagyása
8.2.46. iskolaérettségi vizsgálatok
8.2.47. óvoda heti és éves nyitvatartási idejének ĺjnkoľmányzati dĺintésľe előkészítése,
8.2.48.nevelési-oktatási, szociális és gyermekjóléti intézmények kizétkeztetésével,

étkezési térítési díj ak megá||apításáv a|, felülvizs gá|atáv a| kapcsolatos felada-
tok

8.2.49.intézményi munkateľvheze|őzetes vélemény íntézményi munka éľtékelése
8.2.50. óvodákban a gyeľmekbalesetek megelőzése éľdekében tett intézkedések jogsza-

bály szerinti fenntaľtói ellenőľzése
8.2.5I. az ágazatí kitiintetésekkel kapcsolatos előkészítő feladatok ellátása a rendezvény

megszervezésének kivételével,
8.2. 5f . B uľs a Hungarica pá|y azatta| kap c solato s feladatok
8.2.53. kerületi ĺinkormĺĺnyzati óvodĺĺk munkaeľő-gazdá|kođási rendszerének Kjt. sze-

rinti elektronikus adatnvilvánt artása a betöltetlen munkakörökľől.
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8.2.54. a Pedagógus Szolgálati Emlékéremmel, a kerĹiletben élő nyugdíjas pedagógusok
részére a jubileumi oklevél igényléséve|' źúadástĺval kapcsolatos feladatok,

8.2.55. az önkorményzati' valamint civil szervezetek által fenntaľtott személyes gon-
doskodást nýjtó szociális, gyermekjóléti intézményekkel kapcsolatos folyama-
tos koordináció, szakmai felügyelet a jogszabályok és az irényítőlfenrfiartő źita|
meghatźr ozott keretek közcjtt,

8.2.56. az ĺinkoľmźnyzati fenntaľtású személyes gondoskodást nyujtó szociális feladato-
kat ellátó intézmények által nýjtott szo|gźitatźtsokľól negyedéves, illetve feléves
j elentés az otszágos nyilvrĺntaľtási ľendszerbe

8.2.57. az önkormźlnyzati fenntaľtású személyes gondoskodást nyújtó szociális, gyer-
mekjóléti feladatokat ellátó intézmények téľítési díjának felülvizsgálata,

8.2.58. az önkormźnyzat egészségügyi alapellátása kö'rében közľemfüödik a keriileti la-
kosság hazioľvosi ellátásának megszervezésében,

8.2.59. az ĺlnkormźnyzat egészségĹigyi alapellátása körében közľeműködik a hazi gyer-
mekorvosi ellátásának megszervezésében,

8.2.60. az cinkormányzat egészségĹigyi alapellátása kĺĺľében közreműködik a felnőtt és
gyeľmek fogoľvosi ellátás kialakításában,

8.2.6I. az önkormźnyzat egészségügyi a|ape||átźtsa körében közremfü<jdik a felnőtt és
gyeľmek ügyeleti ellátásról megszefiIezésében,

8.2.62. nyilvantaľtja, e||enőrzi és egyezteti ahźziorvosi és hźui gyermekorvosi szo|gá|-
tatók teľületi ellátási kötelezettségét,

8.2.63. előkészíti, nyi|vźntĄa ahźniorvosi és hźľzi gyermekoľvosi szerződéseket és ja-
vaslatot tęsz azok módosítására,

8.2.64. nyilvantartj a az egészségügyi telephelyeket és ľendelési időket,
8.2.65. gondoskodik a kerület k?jza|ka|mazottainak és a Polgrírmesteri Hivatal kijztiszt-

viselőinek fogla|kozás-egészségügyi ellátásrĺról és szewezi annak évenkénti fe-
|u|vizsgá|atźft

8.2.66. az önkoľmźnyzat fenntaľtásában mfüĺidő járóbeteg szakellátással és gondozó in-
tézeti ellátással kapcsolatos fenntaľtói feladatok e||źtása érdekében bizottsági, il-
letve testiileti előterjesztéseket készít és gondoskodik a hatarozatok végrehajtá-
siíľól,

8.2.67. előkészíti az egészségýgyi gépműszer minimumfeltételek forrásigényének bizto-
sítását és azok beszerzését,

8.2.68. a lakossági bej elentéseket, panaszokat megvi zsgźl|ja,
8.2.69. megszervezi a Po|génmesteri Hivatalban képeľnyő előtt dolgozó munkatĺársak

sťlxővizsgá|atát,
8.2.70. felvilágosító előadásokat és szllrővizsgálatokat szeÍvez a Polglíľmesteri Hivatal

köztisĺvis eloi számźlra a megbetegedések megelőzése érdekében,
8.2.7I, e|Iátjaa ľÁvĺpoNT Infoľmációs Szolgálat keretében a Hivatal általrĺnos ügyfél-

szo|gá|ati fe|ađatait, ennek soriín átveszi az agyfélkérelmeket, tájékoztatja az
tigyfeleket a Hivatal á|ta| el|źĺott feladatokľól, a Hivatal mfüödésérő|, ahivatal'i
ügýípusokr ő|, szewezeti egységek elhelyezkedéséről, nyomtatványokról.

9. KDZ;TERÜLET.FELÜGYELETI ÜGYoSZTÁLY
E||źúja a Magyaľorszźryhe|yi <inkoľmányzatakő| sző|ó 2011. évi CLX)oflX. törvény 23. $.
(5) bekezdés 4. pontjában meghataľozott, és a23. $. (T)bekezđése alapján a Fővríľosi onkoľ-
mźnyzat źita| átađott, valamint a Jőzsefuáľosi onkormźnyzat és a Fővárosi RendészetiIgaz-
gatóság kozött létrejött megállapodásban szereplő feladatokat. Kiiltintisen ideéľtve akozteri-
let-felügyeletľől szóló 1999. évi Lxil. tĺirvény 1. $. (4) bekezdésébe, valamint a Budapest
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Fővaros VIII. keľĹilet Józsefuĺíľosi onkormányzatKépviselő-testĺiletének a Józsefuaľosi Kĺiz-
teľĹilet-feltigyeletľől szoLő 1912011. (N.08.) önkoľmányzati rendeletébe foglalt feladatokat.

9.1. a közteľületek jogszenĺ haszná|atźnak, akozteľĹileten folytatott engedélyhez, il-
letve útkeze|őihozzájaru|ashoz kotött tevékenység szabá|yszeľűségének ellenőr-
zése;
a kdzterĹilet rendjéľe és tisztaságara vonatkoző jogszabáIy źlta| tiltott tevékeny-
ség megelőzése, megakadáiyozása, megszakítása, megsztintetése, illetve szank-
cionálása;
kĺizremfütidés a k<izterulet, az épített és a természeti köľnyezet védelmében;
közremfü<jdés a társadalmi bűnmegelőzési feladatok megvalósításában, a köz-
biztonság és a kĺjzľend védelmében;
ktjzreműkti dés az önkormányzati vagyon védelmében;
közremfüödés a köztisztaságra vonatkoző jogszabályok végľehajtasanak elle-
nőrzésében;
kĺizremfüödés állategészségügyi és ebrendészeti feladatok ellátásában;
amozgásában korlátozott személy parkolási ígazo|vźnyjogszenĺ haszná|atźnak

és birtoklás źnak az ellenőrzése.
e||átja a közteľületi téľťrgyelő ľendszer iizemeltetésével és mfüĺidésével kapcso-
latos feladatokat.

9.2.

9.3.
9.4.
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'ol -ének 4. sz. mellékleteť steri Hivatal SZMSZ sz.
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'teĘ'i"t.0!o!.ęěJtsé.g ];'t'}e!iařřlisä ' :::' :

Hivata|vezetők leqyzo l) bek. a)-e); (2) bek.d) l évente

a|ieavző l) bok. o)-e)l (2) bek.d) l évonto

Onkormánvzati főtanácsadók önkormánvzati fitanácsadó l) bek. ble) lévente

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

referens. vezetö iostanácsos l) bek. b)-e) l évente

Jogi Iroda irodavęzetĺĺ l) bek. b)- e); (2) bek. d) l évente

iosi ĺiwintéző: ioptanácsos l) bek. c)-e); 2 évente

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

Be|sö Ellátási Iroda iĺodavezető (1) bek. blc): í2) bek. d) l évente

Uswiteli Iľoda irodavezető íl) bek. b)-c): í2) bek. d) l évente

Szervezési és Képviselői Iroda iľodavezető l) bek. b)-c); (2) bek. d) l évente

Po|gármesteri Kabinet
kabinefu ezető, kabinetvezetĺĺ.
helvettes l) bek. b)-c); (2) bek. d) l évente

oá|y ázati referens. tlsy intéző l) bek. blc) l évęnte

Gazdá|kodási Ügyosztály
ijgy osztá|yv ezető' ügyo sztályve-
zető-he|vettes l) bek.b)-c): (2) bek. d) l évente

ĺj.pvintéző l) bek. a). c) 2 évente

Pénzügyi Ugyosztá|y tisyosztálwezetö t) bęk. ble); (2) bek' d) l évente

contľo|ling üsyintéző l) bek. c); 2 évente

Kĺiltségvetési és Pénzügyi

Felüryeleti Iroda

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

irodavezető-hęlyettes (l) bek. blc): 2 évente

iieyintéző l) bek. c)-e) 2 évente

DenzĘros l) bek. c) 2 éventę

Számviteli és Pénztigyi Iroda irodavezető t) bek' c)-e): í2) bek. d) l évente

irodavezető.helvettes l) bek. b)-c); 2 évente

Adóügyi Iroda irodavezet<ĺ I ) bek. a): c): (2) bek. d) l évente

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

tigyintéző l) bek. a) 5 évente

Hatósáei Üsvosztá|v üsYosztáIwezető l) bęk.a}c); (2) bek. d) l éventę

iigyintézćl I ) bek. a) 5 évente

Epítésügyi Iroda irodavezető 1) bek.a)-c): (2) bek. d) l évente

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

iipvintéző (l) bęk. a) 5 évente
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Igazgatásí lroda irodavezető l) bek.a)-b): (2) bek. d l évente

irodavezetó-helyettes t) bek. a). c) f évente

ĺisýintéző l) bek. a) 5 évęnte
Anyakönyvi Iroda

irodavezető l) bek.alb): (2) bek. d) 1 évente

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

üsyintéző l) bek. a) 5 évente

Humánszo|gá|tatási Ügyosz-
tá|v ügyosztiĺl}ryezető l) bek.alb): í2) bek. d) l évente

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

irodavezętő-helvettes l) bek.c)-e) 2 évente

ĺisvintéző l) bęk.d}e): 2 évente

Humánkapcsolati Iroda irodavezető (l) bek.a)-e): (2) bek. d) l évente

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

ĺisvintéző l) bęk'a)' d}e): 2 évente

Be|ső E||enőrzési Iľoda irodavezető l) bek.b)-e): í2) bek. d) l évente

irodavezető-helvettes t) bek. b)-e) l évente

belső ellenőr l) bek.b)-e) l évente

Városépítészeti Üevosztá|v
ĺJrgy osztźiyv ezetö ; fóép ítész ĺigy-
o szláliyv ezętő -he lyettes ĺ) bek. b)-c): (2) bek. d) l évente

Kiizteľü | et-fe|ĺigyeleti

tigyosztá|y

üeYosztálwezető l) bek.b)-c): (2) bek. d) l évente

ügyosztálwezető-hęlyettes l) bek.b)-c): l évente

közterĺilet-felüsYel ő I ) bek.a). c): 2 évente

szoleálat-irfulvító (l) bek.a). c): 2 évente

ügyintéző íl) bek.a). c): 2 éventę

sesédfelüsyelő l) bek.a). c): 2 évęnte

Vagyonnyilatkozat-téte|re kötelezett továbbá a Vnytv. 3.$ (l) bekezdés c) pontja alapjan, munkakörének megnevezésétől
fiiggetlenül az a koztisztyisęlő' aki a Budapest Józsefurĺľosi onkormrányzatnalg a PolgárÍnesteri Hivatalnak és a helyi
nemzetiségi <inkormányzatoknak a kötęlezettségválIa|ássa|, utalvĺĺnyozassa|, e|Ienjegyzéssel, érvényesítésse| és teljesítés-
igazolással kapcsolatos eljárási rendjéről szó|ó |120|3. (I. l7.)számú polgármesteľi-j egyzííi egyĺlttes utasítiĺs szerint köte-
lezettségvállalásra éslvagy utalványozásra éslvagy érvényesítésre és/vagy ellenjegyzésre éslvagy teljesítésigazolásra
felhatalmazást kap.

* 2007. évi CLil. tv. egyes vagyonnyilatkozat-téte|i k<itelezettségekről
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l. A szervezeti egység alapadatai

1.a) Szervezeti egység meErnevezése

Budapest Főváros VIII. kerület Józsefuáľosi Polgáľmesteri HivatalPolgármesteri Kabinet

1.b) A szervezeti egység címadatai

Mfüödési helye: 1082 Budapest, Baľoss u.63-67.I. em. 102.

Levélcíme: 1082 Budapest, Baross u.63-67.

Polgármesteri Kabinet telefoďfax szám..459-2-20|;333-|5-97
e-mail cím: po1garmesteri.kabinet@jozsefuaľos.hu

Sajtó telefoďfax szźtm:06-20-362-2355;333-|5-97
e-mailcím: sajto@jozsefuaros.hu

l.c) A szeľvezeti eeyséqjogállása

A Polgármesteri Kabinet nem ĺinálló jogi személy.

2. A szervezetĺ erység általános feladat- és hatásköľe:

A Polgármesteń Kabinet feladata a polgármester/alpolgármesterek tevékenységével kapcsola-
tos napi teendők e||átása, a Hivatal fuányításából adódó titkaľsági és kommunikációs feladatok
koordinálása.

3. A Polgáľmesteri Kabĺnet engedélyezett|étszáma tevékenységek szeľinti bontásban, az
azolł<hoz tartoző feladat- és hatáskiiľiikkel

3 .a) Az ugvosztjůwezeto
Polgármesteľi Kabinetv ezető.

3.aa) Az ügyosztályvezető szakmai feladatellátásáľa vonatkozó legfontosabb jogsza-
bályok felsorolása
- Magyarország helyi önkoľmányzatairő| sző|ő20l1. évi CLXXXIX tv.;
- az á||anhźztntásrő| szóló töľvény végrehajtásáról sző|ő 36812011. CXII. 3l.) Korm.
rendelet;
- Budapest Főváros VIII. keľület Józsefuáľosi onkotmźnyzat Képviselő-testület és
Szeľvęi Szervezetí és Mfüĺidési Szabá|yzatárő| sző|ő 3612014. (XI.06.) tik. rendelet.

3.ab) Az ügyosztályvezető által gvakorolt hatáskörĺik (kiadmányozás). a hatásköľ gya-
koľlásanak módia
Az ugy o sztá|yv ezetőnek felhatalm azása van a Po l gármesteľi Kabinet tevékenysé gi kö -

rében teljesített kiadások igazo|ásźna' 200.000,- Ft egyedi éľtékhataľig teľjedő kötele-
zettségĺá||a|źsra,uta|vźnyozásra.
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3.ac) Az ügyosztályvezető feladatkörei
Azigyosztźůyvezetőnekszervezési, iľányítási és felügyeleti jogköre vanazügyosztály
munkáját illetően.

3.ad) A helyettesítés rendje és az ezekhez taľtozó felelősséei szabályok
A kabinetvezető helyettesítését a gazdőtlkodási és a humĺín ügyekért felelős ügyosz-
tá|yvezető-helyettesek (a továbbiakban: ügyosztályvezďő-he|yettes, kabinetvezetó-
helyettes) |átjáke|.

3.b) Az tigyosztályvezető-helyettes

3.ba) Az tigyosztálwezető-helyettes szakmai feladatellátásĺĺľa vonatkozó legfontosabb
ioeszabályok felsorolása
Azigyosztá|yvezetó-helyettes Magyaroľszźryhe|yí önkoľmányzatairő| sző|ő 20|l. évi
CL)oo(X tv., valamint a Budapest Főváros VIII. kerĹilet Józsefulĺľosi onkoľmźnyzat
Képviselő-testiilet és Szervei Szewezetí és Műki'dési SzabáIyzatźtrőI sziiő 36120|4.
(XI.06.) ok. számú ľendelete a|apján látja el feladatait.

3.bb) Hatásköľök
Azigyosztźtlyvezető-helyettesnek nincs felhataLmazása teljesítések igazo|ásźra' kĺite-
lezettségv źi|a|źsr a, illetve utalviĺnyozásra.

3.bc) Az Íigyosztályvezető-helyettes feladatai

1 .1.1. e|Iátja a polgáľmesteri/ ďpolgĺíľmesteri titkarsági és adminisztrációs feladato-
kat;

|.1.2. e|Iátja a polgĺĺrmesteri/ alpolgáľmestęri reprezeĺtációs tevékenységekkel kap-
csolatos feladatokat;

1 . l .3. eI|átja a polgrĺrmesteri/ alpolgármesteri posta kezelésével kapcsolatos feladato-
kat;

|.1.4. intézi és koorđiná|ja a gazdálkodási és humán terĹiletet éľintő feladatokat, ide-
éľtve a testtileti és bizottsági ülésekhez kapcsolódó előterjesztések és egyéb, a
Polgármesteľi Kabinet vonatkozásában felmerülő feladatok ellátását is;

1. l.5. nyilvĺíntartj a a po|gźlrmesteri utasításokat;
1. 1.6. áttekinti a polgáľmester/alpolgármesterek tészéte érkezettküldeményeket,

azokat szigná|j a, a|áír ásr a e|őkészítí;
|.|.7. kooľdinálja a polgĺírmester/alpolgármesteľek feladat. és hatásktirébetartoző

ügyekben az ugyiĺtézési tevékenységet;
1.1.8. áttekinti és véleményezi apolgármesterhezJalpolgáľmesterekhez érkezobizott-

sági és képviselő -testületi előterj esaéseket, j egyzőkönyveket;
1.1.9. a képviselő-testiileti iilések előkészítése soľán biztosÍtja a szeĺvezeti egységek

és a polgáľmesteľ/alpolgármesterek közötti kommunikációt;
1.1.10. e||átja a polgármesteri/alpolgĺĺrmesteľi fogadóóľĺĺkkal kapcsolatos feladatokat;
l.1.l1. szewezi a polgláľmesteľ/alpolgĺáľmesteľek lakossági kapcsolatait;
]. ]. ] 2. kezeli a polgármesteri/alpolgármesteri protokoll listát, ellátja a polgármes-

tert/alpolgármestert érintő protokolláris feladatolrat ;
]. ] .13' a szervezeti eglséget érintő közbeszerzésben kÓzreműIĺödik és adatot szolgál-

tat.
I.].14. Ellátja a torvényben meghatározott lrntasztrófavédelemmel, honvédelemmel,
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polgĺźri védelemmel, tijzvédelemmel, lakosságvédelemmel kapcsolatos onkor-
mónyzati feladatokat;

].1' ] 5. KözremíÍlrĺjdik a polgármester katasztrófak elleni védelrezésre való felkésziilési,
a védekezési, a helyreáIlítás szalcĺnai feladataiban, valamint a rendvédelmi és
honv é delmi fel adat ok v é grehaj tás áb an ;

I.I.16' Feladata a helyi szint{j katasztrófavédelmifeladatok szalrszerű ellótásónak elő-
segítése;

] . ] . ] 7. A felkeszülési időszakban tervezési és szervezési, a védekezés időszakoban dön-
tés-előkészítési és koordinóciós, valamint a helyreállítás tdőszakában l"źrÍel-
mérési és ellenőrzésifeladatolrat lát eI;

1.].18. Kapcsolatot tart a hivatásos lrntasztrófavédelmi szervekkel, valamint a kataszt-
rófa ellen védelrezésben kozreműködő más szervekkel és szervezetekkel;

]. ],19. Minőségirányítási vezetőként ellátja a Minőségirónyítósi Rendszer műkaúeft-
s év el lrap c s ol ato s fel adatokat ;

].].20. célja az MSZ EN ISo 9001:2009 szabványnak megfelelő minőségirányítási
r e nd s z e r műkj dé s é ne k, hat é lrony s á gának, a minő s é gp o l it ika, a minő s é gc é l o k
és a minőségprogram głalrorlati megvalósításának teljeslilésének elősegítése;

1.1.2]. feladata az MSZ EN ISo 900]:2009 szabványnak megfelelő minőségirányítósi
rendszer koordinálósa, korszerűsítése ;

1.1.22. a minőségirányítósi rendszerdokumentóció hitelességének, érvényességének
megőrzése, a dokumentáció karbantartása és ą verziókövetés,

I.].23. külső auditálás szervezése és lebonyolítása,
1. ].24. kĺilső auditálásra, felügĺeleti auditra vonatlazó szerződések előIteszítése, lrnr-

b ant ar t ó s a, fe I ülv iz s gál at a,

I.I.25. A MRfejlesztésifolyamatánąk dolumentálósáról, afeljeg,lzésekkezeléséről
go ndo s ko dá s, v al amint a mi nő s é gir ónyít ás i do kum e ntumo k Tudás b óz i s b a t Ór -
ténő felrcltése,

I . I. 2 6. Minős é girányítósi Tanács ülés einek szervezés e, le bonyolítása,
].].27. gondosladik a MR továbbfejlesztéséhez szülrséges folyamatok létrehozásáról,

b eve zet é s éről é s fenntart ás ór ól,
].].28. ellátja avezetőségi dtvizsgálás elnevezésű Me-}] eljárásban aminőségirányí-

tási vezető számára előírtfeladatokat, valamint vezetőségi átvizsgálás kereté-
ben vagl igény szerint ettőlfüggetlen'ül beszámol a vezetőségnek a MR műlrłj-
déséről és bármely fej l e sztési, váItoztatás i szülrs égletről ;

I. ].29. ellátja az új belépők minőségügłi oktatása elnevezésíĺ Me-22 eljárásban a mi-
nőségirónyítási vezető s zámóra előírt feladatokat ;

I.].30. ellátja a Minőségirányítási Rendszer belső auditólósa elnevezésű Me-3I eljá-
r á s b an a minő s é gir ány ít ás i v e z e t ő s z ámár a e l ő íľ t fe l adat o knt ;

] . I .3 ] . ellótja a Hivatal szolgáltatását igénybe vevők elégedettségmérése elnevezésű
Me - 3 2 e lj ár ĺźs b an a mi nő s é gir óny ít ás i v e z e t ő s z ám ár a e l ő ír t fe l adat o knt ;

].].32. ellátja a Hivatal dolgozóinak elégedettségmérése elnevezésű Me-33 eljĺźrásban
a minő s é gir óny ít á s i v e z e t ő s z ómár a e l ő ír t fe l adat o kat ;

].].33. ellátja ą CAF-kutatás lefolytatása elnevezésű Me-34 eljárásban a minőségirá-
nyítási vezető számára előírt feladatoknt;

].],34. ellátja a Minőségirányítási Rendszerdokumentáció kezelése, módosítása elne-
vezésű Me-4I eljárĺźsban a minőségirányítási vezető számóra előírtfeladato-
kat;

1.1.35. gondoskodik az ügĺfélkozpontúsággal, mint követelménnyel kapcsolatos tuda-
tosság támogatósáról az egész szervezetben;
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I.I.36. kapcsolatot tart belső és kiilső felekkel a MR iłgleiben;
]. 1. 3 7. előterj esztéseket, elemzés eket készít, j avaslatokat fo galmaz meg ;
I.1.38. ellátja a Józsefváros Ktjzbiztonságáért Kazalapínóny műlrôdéséhez kacsolódó

feladatokat, ígł kalanösen kapcsolattąrtás a kuratórium elnökével, a kuratóri-
um ülésein való résmétel' kĺizreműkĺjdés a kuratórium döntéseinek előkészíté-
sében;

1.].39. Ellátja a polgármester, a jegłző egłedi utasításábąn meghatározottfeladato-
knt;

1. ].40. Rendkívüli helyzetekben operatív módon segíti a polgármester lĺatasztrófavé-
delmi, honvédelmi illetve rendvédelmi feladatainak ellátását ;

3.bd) A helyettesítés rendje és az ezekhez taľtozó felelősséqi szabályok
Azugyostĺá|yvezető-he|yettesekhelyettesítésétakabinefuęzetőlátjael.

3.c) Az tigvintézői munkakörök
Titkáľnő, személyi titkźr, sajtószeľvezo, pá|yázati referens, civil referens, fizikai al-
kalmazott (gépkocsiv ezető).

3.ca) Az ügyintézők szakmai feladatellátásaľa vonatkozó legfontosabb jogszabályok
felsorolása
Az ügyintézókMagyarorszźlg helyi ĺinkormányzatairól szóló 20ll. évi CLXXXIX tv.,
a médiaszolgáltatások és a tĺimegkommunikáciőrőI sző|o 2010. évi CLXXXV. tdrvény,
a 2007-20|3 pľogramozási időszakban az Európai Regionális Fejlesztési A|apbő|, az
Európai Szociális Alapból és a Kohéziós Alapbó| száĺmaző támogatasok felhasználá-
srĺnak rendjéről sző|ő 4l20|l.(I.28.)' akoztlti közlekedés szabźiyairől szóló Il|975.
(II. 5.) KPM-BM egyĹittes rendelet, valamint a Budapest Főváros VIII. kerĹilet József-
vaľo si Önkorman y zat Képv iselő -te stület és S zeľve i Szerv ezeti é s Mfü ödé si S zabá|y za-
tarő| szó|ő 3612014. CXI.06.) ök. számú ľendelete a|apjan|átjak el feladataikat.

3.cb) Az ügyintézők feladatai

Titkĺĺľnő. személyi titkaľ feladatai

1.1.1 . e||átja a polgármesteri/ alpolgáľmesteri titkaľsági és adminisztľációs feladato-
kat;

|.|.2. ellátja a polgáľmesteri/ alpolgĺĺrmesteri reprezeĺtációs tevékenységekkel kap-
csolatos feladatokat;

1.1.3. e||átja a polgĺíľmesteri/ alpolgáľmesteľi posta kezelésével kapcsolatos feladato-
kat;

|.1.4. nyilvántaľtja a polgáľmesteri utasításokat;
l . 1 . 5. áttekinti a polgáľmesteľ/alpolgármesterek tészére érkezett küldeményeket;
1.1.6. e||átja a polgríľmester/alpolgáľmesterek fe|ađat- és hatásk<jrébetaĺtoző tigyek-

ben az ügyintézési tevékenységet;
t.1.7 . áttekinti a polgáľmesteľhez}a|polgiĺrmesterek'hez érkező bizottsági és képvise-

lő-testĺileti előteľj esztéseket, j egyzőkönyveket;
1.l.8. e||átja a polgríľmesteľi/alpolgármesteľi fogadóórákkal kapcsolatos feladatokat;
1 . 1 . 9. szerv ezi a polgáľmester/alpolgáľmesterek lakossági kapcsolatait;
1.1.10. keze|i a polgáľmesteri/alpolgáľmesteri pľotokoll listát, ellátja a polgĺíľmes-
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tert/ a|po|gármestert érintő protokollaľis feladatokat;
1.1.11. szewezi és bonyolítja a polgáľmesteri/alpolgármesteri pľogramokat;
I.|.|2. kozremfüödíkaz állampolgĺáľsági eskütétellelkapcsolatos feladatok e|Iátźsá-

ban
1.1.13. e||átjaatestvérviíľosi kapcsolattartásravonatkozó szervezési feladatok e||átása.

Pályazati feladatokéľt felelős refeľens feladatai

1 . 1 . 13. e||átja a kifutott uniós pá|yázatok szĹikséges projektmenedzsmentjét,Iezźrástú.,
nyomon kcivetését (KEOP-5.3 .0 l N 09 -2009-00 1 5, TAMOP-3. 1 .4-08/ 1 -200 8 -

O02|, TÁMoP-3 .3 .2-08 l 1 -200 8 -00 02, KMOP-4. 5 .2-O9 -2009 -0023, Ánop-
3.A.I|B-2008-0018), ezen belül a projektek fenntaľtási időszakában szfüséges
Pľojekt Fenntartási Jelentések elkészítését;

|.|.|4. e|Latja a Magdolna Negyed Program III. hivatali szintű projektkoordinációját
és pénzügyi menedzsmentjét, ezen belül:
o tészvétel a projekt-előrehaladási jelentések és változás-bejelentések, szer-

ződésmódosítások elkészítésében;
o tészvétel a közremiĺködő szervezet, az irźnyitő hatóság és az egyéb szerve-

zetek részére adandó aďatszo|gźitatási és tájékoilatálsi kötelezettségek ellá-
tźsában, előkészítésében ;

o a projektmenedzser irźnyitása mellett felelős a projekt adminisztratív fela-
datainak ellátásaert @lá|yézati dokumentáciő megőrzése, ľendelkezésre źů|źy

sa, napľakészen taľtása);
o elkészíti a projekt-megvalósíto szewezetek és a pľojektmenedzser igazolésa

a|apján a teljesítésigazolásokat; előkészíti a szerzodéseket a megbíző á|ta|i

alćńrásra és azt követően e|végzi a szerzodés nyi|vźntartźlsba vételét;
. a pľojekt előrehaladása éľdekében biztosítja a projekttel kapcsolatos infoľ-

mációk folyamatos rendelkezésre állását;
o közreműkcidik a kifizetési kérelmek és pľojekt-előrehaladási jelentések eljá-

ró hatóság részére történő előkészítésében;
1.1.15. e||átja a KMOP 4.3.2lA-13 projektkoordinációját ) ezen belĹil:

o rendszeľes adatszolgáltatásokban, projekt-jelentések elkészítésében részvé-
tel, ad hoc informáciőigény esetén rendelkezésľe állás;

o pľojekÍ napľakész nyomon követése;
o részvétel a projekt-előrehaladási jelentések és változás-bejelentések elké-

szítésében;
o részvétel a közreműködő szewezet, az iranyító hatóság és az egyéb szerve-

zetekrészére adandó adatszo|gá|tatási és tájékoztatźtsi kötelezettségek ellá-
tásábarl, kĺizreműködés a támogatási szerzódések módosításĺínak előkészí-
tésében;

. a projektmenedzser irźnyítátsa mellett felelős a projekt adminisztľatív és
támogató felađatainak koordinálásáért;

o nyomon követése és ellenőľzése a szerződésekben foglalt feladatok ę|Iźúá-
sának, hataľidőre való teljesítésnek; ellenőrzése a kivitelezésben tésú' ve-
v ők á|ta| készitett különböző j elentéseknek, egyéb dokumentumoknak; el-
készíti a szfü séges tel j esítésigazolásokat;

o a pľojekt előľehaladása érdekében biztosítja a projekttel kapcsolatos iďor-
mációk folyamatos ľendelkezésre állását;

o részsĺétel a kifizetési kérelmek ĺjsszeállítźlsában, a szükséges dokumentáci-
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ók elkészítésében.

Civil ręferens feladatai

1.1.l6. szervezi és ellátja a nemzetk<izi kapcsolatokkal kapcsolatos feladatokat;
|.l.|7. segíti a polgáľmesteri/ alpolgármesteri ľepľezentźĺciős tevékenységekkel kap-

csolatos feladatokat;
1 . 1 . 1 9. nyilvantaľtj a a polgáľmesteri utasításokat;
1.|.20. e||átja a polgármesteľ/alpolgármesterek utasítása alapjźn a feladat- és hatáskö-

t éb e tartozó ügyekb en az iigyintézé si tevékenysé get ;

I.I.2I. szewezi a polgármester/alpolgĺĺľmestereklképviselők lakossági kapcsolatait;
|.1.22. közreműkĺjdésével segíti apźiyézatťlgyeléssel kapcsolatos tevékenységet,

ezen belĹil nyomon követi, rendszerezi a külĺinböző teľületeken felmeľĺilő pá-
|yźzati lehetőségeket, <isszefogla|jaezekfobb tudnivalóit és azinformáciőkat
továbbítja a Polgármesteri Kabinet vezetője részére.

Fizikai alkalmazott (gępkocsivezető) feladata
I.|.23. A Polgáľmesteri Kabinetheztartoző hivatali gépjáľmú iizeme|tetésével kapcso-

latos feladatok teljes korii ellátasa.

Saj tószervező feladatai
|.l.24. koordinálja a sajtó részéríĺI érkęzó _ a polgĺĺľmestert/alpolgáľmestereket éľintő

_ megkereséseket, résrtvesz a polgáľmesteri/alpolgáľmesteri interjfü szeľve-
zésébenl'

|.|.25. sajtóťrgyeléstvégez a polgáľmesteľt/ alpolgáľmestereket és az onkormányzatot
éľintő saj tóhírek tekintetében;

1.|.26. sajtóanyagokat és háttéranyagokat készít, ĺlsszeállítja a kapcsolódó szakmai
anyagokat;

| .I .27 . közremfüö dik az önkormány zatí kiaďvtnyok előkés zítésében, szerkesztésében;
|.|.28. résztvesz az cinkoľmanyzati ręĺđezvények, sajtótájékozt'atok előkészítésében

és lebonyolításában;
I.I.29, kooľđinálja, e|emzi, aĺchiválja a Budapest Józsefuiáľosi onkormźnyzatotérintő

média-megj elenéseket;
1 .1.30. részt vesz a polgármester/alpolgiíľmesterek Józsefuarosban megrendezésre ke-

ľülő rendezvényekkel, spoľteseményekkel, valamint az egyéb,józsefuaľosi ille-
tőségtĺ eseményeken töľténtekkel kapcsolatos trĺjékoztatásában, valamint ezek
publikálásában;

1 . 1 .3 1 . részt vesz a kommunikációs kampanyok tervezésében és lebonyolításában;
I.|.32. nyomon követi a keľiilet maľketingstratégiźĄźnak kidolgozását;
l . l .3 3. osszeállítj a és a címzettek részére továbbítja az egyes sajtómegkeresésekkel

kapcsolatos saj tómeghívókat;
I.I.34. közreműködikaz egyes ľendezvények'hez, sajtótájékoztatők'hozkötődő sajtóje-

lenlét szerv ezésében, ellátj a az igyintézési feladatokat;
l.1.35. kapcsolatottntaz önkormányzatiintézmény-és cégvezetőkkel a sajtómegkere-

sések vonatkozásában;
l.|.36. kapcsolatottart az íľott és elektronikus sajtóban éľdekelt munkatiĺrsakkal ké-

sőbbi média-megj elenések célj ából;
|.I.37 .javaslatot tesz a kerĺileti kulturális pľogramok széles kĺiľű népszeľűsítéséľe, a

lakossági és intézményi szinttí tź$ékoztatásra, ezek megvalósulását koordinźija
és ellenőrzi:
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l.1.38. javaslatot tesz akulturális pľogramok nyomtatott formában, eIektronikus, illet-
ve egyéb úton tciľténő népszenĺsítése éľdekében az ĺinkormźnyzat honlapjának
szeľkesztésével és tarta|máva| kapcsolatban, valamint kapcsolatot tart a helyi
új ságok és médiumok szerkesztőségével'

3.cd) Helyettesítés
A titkárnő és a személyi titkáľok helyettesítése egymás közĺĺtt megoldott, a sajtószer-
vező helyettesítése a Polgáľmesteri Kabinetvezető eseti kijeltilése alapján történik. A
páIyźuati feladatokéľt felelős referensek helyettesítése egymás közott megoldott, a
gépko c sive zetó he|y ettesíté se a j e gy zó e gyedi kij elö l é s e a|apj źn történik.

4. A szervezeti erység szervezeti áhrája (gľafikus)

5. 
^z 

üryosztály munkaľendje (a Hivatal dolgozóinak általános munkarendje szerint)

hétfon 0800_ 1800 óráig
kedden 0800 _ 1600 őráig
szerdiĺn 0800 _ |630 őtáig
cstitĺjľtökön 0800 - 1600 óráig
pénteken 0800 _ 1330 óráig

A ledolgozott munkaidő nyilvántartása és ellenĺĺrzése céljából az ügyosztźt|y je|en|éti naplót
vezet. A jelenléti naplóban fel kell tiintetni a munkába állás és a munkábó| távozás pontos
idejét. A jelenléti napló vezetéséért a titkáľnő felelős.

Az ügyosztá|y do|gozói a Hivatal épületében a munkaidőn tul az ugyosztá|yvezeto engedé-
lyével, hétvégén _ előzetes írásbeli bejelentés mellett _ a jegyzí| engedélyével tartózkodhat-
nak.

A munkahelyéről önhibáján kívül távol tartózkodó dolgozó akadźiyoztatásĺĺnak tényéről hala-
déktalanul kĺjteles a kabinetvezetőt értesíteni.
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A betegségľől szóló orvosi igazo|ást a do|goző munkába á||ása első napján köteles a szeméLy-
zetivezetőnek átadni. Az átadás e|ott az utolsó munkába töltött nap időpontját a kabinetręze-
tőnek atáppénzes lapon le kell igazo|rua.

6..Az üryos ztáiy iig félfogadási ľendj e
Ugyfélfogadás ideje: A Polgármestęri Hivatal általanos ügyfélfogadási iđeje.
Ugyfélfogadás helye: l082 Budapest, Baľoss utca63-67.I. em 102.

7.Ertekeztetek ľendje
A kabinetvezető szfüség szeľint kabinetéľtekez|etet tart.

8.Külső kapcsolattartás
A Kabinet dolgozóit az źilampolgáľokkal, az önkormźnyzati és más kiilső szervekkel, intéz-
ményekkel és gazdasági tĺáľsaságokkal való kapcsolattaľtásban a kulturált, hatékony' gyors
ügyintézésre való töľekvés, valamint a segítő szandék kell, hogy j ellemezze.

A hivatali dolgozók kĹilső kapcsolattartrísának kĺirét és rendjét _ ideértve a képviselő-
testiilettel, abizottságokkal való kapcsolattaľtást is _ a jegyző á||apítja meg és az ijgyosztá|y
ügyľendjében, illetve a munkaköri leírásokb an szabźiyozza.

A kabinetvęzető feladatköľében e|jáwa közvetlen kapcsolatban á|| az önkoľmĺĺnyzat intézmé-
nyeivel, gazđasági tĺíľsaságaival. Ennek soriĺn jogszabźiyban, ĺinkoľmźnyzati hatźrozatban,
munkáltatói dĺintésben meghatározott adatszolgáltatĺĺst kéľhet és adhat.

Az e|Ienőrzésre jogosult felügyeleti és kĺilső szervekkel a jegyző és a polgĺáľmester taľtja a
kapcsolatot, illetve esetenként dtint a kapcsolattartó személyéről.

9. Zárő rendelkezések

Jelen ügyľend a Budapest Főváľos VIII. kerület Józsefuaľosi onkormányzat Képviselő-
testĹilete á|ta| ..../2016. (II.04.) szźanűhatźrozattal elfogadott, a Budapest Fővaros VIII. kerii-
let Józsefurírosi Polgáľmesteri Hivata| Szewezeti és Mfüödési Szabályzatźnak l. számú fiig-
geléke.

A szervezeti egység aL<tua|izźůt ügyrendjét az abban szfüségessé vá|t vá|toztatást kĺĺvető 60
napon beliil csatolni köteles a fiiggelékhez.

Jelen ügyrend 20]6. február I5. napjón lép hatályba, és a szewezetí egységnek illetve jog-
el ő dj einek korábbi ügyrendj e hatáIy źÍ ve szti.

Budapes| 20]6. februaľ

Kabinetvezető

A Polgármesteri Kabinet ügyľendj ét j óvĺáhagyom:
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Danada-Rimán Edina
jegyző

taľtós távollétében

dľ. Mćszĺíľ Eľika
aljegyző

|ť
9Cĺ,7



Polgórmesteri Hivatal SZMSZ-ének ]. sz. ftggeléke
BUDAPEST F'ovÁRos VIII. KERÜLET

ĺozsnľvÁRosl POLGÁRMESTERI HIVATAL

JEGYZOT KABINET

tigyrendje

20I6.februdr

Készítette: dr. Varga Adrĺenn
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l..a) Szervezeti egység megnevezése:

Budapest Főváľos VIII. kerület Józsefurírosi Polgáľmesteľi Hivatal Jegyzői Kabinet

1.b) A szeľvezeti egység címadatai:

Mfüĺidési helye: 1082 Budapest VIII. kerület Baľoss utca 63-67 .

Levélcíme : 1431 Budapest, Pf. l 60.

Jegyzíĺi Kabinet telefoďfax szźm:459-22|2
email cím: titkars ag@jozsefvaľos.hu

Jogi Iroda telefoďfax szźtm:459-2540
email cím: jo g@jozsefu aros.hu

Belső Ellátasi Iľođa telefoďfax szźtm:459-226|
email cím: uzeme|tetes@jozsefuaros.hu

Személyügyi Iroda telefoďfax szán:459-2l53
email cím: szeme|yugy@jozsefuaľos.hu

Szervezési és Képviselői Iroda telefoďfax szám:459-2160
email cím: szeľve zes@jozsefu aros.hu

Ügyviteli Iroda telefoďfax szźnrl..459-2|37
email cím: ugyvite|@jozsefvaľos.hu

1.c) A szervezeti egység iogállása:

A Jegyzíĺi Kabinet nem önálló jogi személy.

2. A szeľvezeti egvsée általános feladat. és hatáskiire:

A Jegyzői Kabinet a jegyző ktizvetlen felĺigyelete aIá tartoző szervezetí egység. Közvetlenül
segíti a jegyző és az a|jegyző munkáját, e||źúja a Hivatal egészével kapcsolatos jogi, épület-
Ĺizemeltetési, személyügyi és szervezési feladatokat, ezen feladatkörĺik tekintetében döntésľe
előkészíti a jegyző hatrĺskciľéb ę 1artoző ügyeket.

3. A Jegvzőĺ Kabinet engedélvezett létszáma tevékenységek szeľĺnti bontásban. az azok.
hoz taľtozó feladat. és hatáskiiľökkel

3.a) A Jewzőĺ Kabinet ĺigyosztálwezetőie

3.aa) Az üevosztálwezető szakmai feladatellátásaľa vonatkozó legfontosabb jogszabályok
felsorolása

Magyarország helyi ĺinkoľmanyzatairő| sző|ő 20||. évi CLX)oilx. töľvény
(Mittv.)
az el|anńánaftásľól szőtő 20|1. évi CXCV. tĺiľvény (ent.)
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- anemzeti vagyonÍól sző|ő2011. évi CXCVI. tĺirvény
- a közígazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás ź.Jta|źnos szabályairól szóló 2004.

évi CXL. töľvény (Ket.)
- anemzetiségek jogairól szőIő2011. évi CLXXIX. törvény (Nek. tv.)
- akozszolgźtlati tisztviselőkľől sző|ő20|1. évi CXCDĹ törvény (Kttv.)
- amunkatörvénykönyvéro|sző|ő2012. évi I. t<ĺrvény (Mt.)
- a közfoglalkoztatásrőI és a kĺĺzfoglalkoztatáshoz kapcsolódó, valamint egyéb tciľvé-

nyek módosításaról szőlő20|1. évi CVI. töľvény
- ajogalkotásrólszóló 2010. évi C)oo(. törvény (Jat.)
- aPolgĺĺri Tĺiľvénykĺlnyvľől sző|ő20l3. évi V. törvény (Ptk.)
- aPolglíri Perrendtaľtĺĺsról szóló |952. évi III. törvény (Pp.)
- az á||amháztartásról szóló törvény végrehajtásaról szóló 3681201l. (XII.31.) Korm.

rendelet (Ávr.)
- kozbeszerzésekről szőIő2011. évi CVilI. tv
- 6|12009, (XII. 14.) IRM ľendelet a jogszabályszerkesztésről
- Budapest Főváros VIII. kerütet Józsefuáľosi onkoľmźnyzat36512014. (xI. 06.) ök.

számű rendelete a Képviselő.testiilet és Szervei Szervezeti és MfüödésiSzabá|yza-
taľól (onk. sZMsZ)

- Budapest Fővaros VIII. kerület Józsefuarosi Önkoľmźnyzat 66120|2. (XII.13.) ön-
kormźnyzati rendelete Budapest Józsefuaľosi onkormanyzat vagyonaľól és a va-
gyon feletti tulajdonosi jogok gyakorlásáról

3.ab) Az ügyosztályvezető által gyakorolt hataskörcĺk (kiadmĺányozás). a hatáskcir gyakoľlásá-
nak módja

AzugyosńáLyvezetőnek a személyugy tekintetében van hatásköre a következők tekintetében:
- Péĺuügyi Ügyosztá|y részére feladás küldése
- munkźitatői igazolások alźirása
- felvételi kéľelmekalźúrź.sa

3.ac) Az ügyosztályvezető feladatkörei

AJegyzői Kabinet vezetője koordinációs tevékenységet végez és felügyeleti, vezetési jogköre
vaÍIaSzemélyügyi Iroda, Belső Ellátási lľoda, Szervezési és Képviselői Iroda, Ügyviteli Iroda
tekintetében, valamint a vonatkoző jegyzoi utasítások szerint a Jogi Iĺoda tekintetében.

- belső noľmaalkotás rendje elnevezéstĺ e|jarás szeľint áttekinti a belső normák terveze-
tét, e|Iátjaa belső normák nyilvantaľtásźĺva|, felttiltésével, utasítások, intézkedések
rendszeres felülvizsgá|atáva| kapcsolatos feladatokat; (az áI|ałrŕláfrartásról szóló
f01I. évi CXCV. törvény 10. $ alapjan)

- ellátjaa Polgáľmesteri HivatalSzewezeti és MfüödésiSzabźůyzat módosításával, nap-
rakészen tartásáva| kapcsolatos feladatokat; (az áLlanhźztartástőI sző|ő 20II. évi
CXCV. tĺiľvény l0. $ alapján)
u öĺtleernęĺźnŻzat leězbeszerzéseit belryelító tazdasáti társasággal lre?esolatot tart
fełux, Feledata a l#zbes
l,ttálsa; i] łtezlwde si j 08

- aszeÍvezeti egységet érintő kozbeszerzésben közremfüödik és adatot szolgá|tat;
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- ellátja a hivatali/önkormányzati szerződések évenkénti felülvizsgálatrának összhivatali
koordinálását;

- nyilvántaĄa az ĺinkormĺányzatiftlivata|i szerzodést biaosító mellékkötelezettségeket,
negyedévente javaslatot készít a mellékkĺĺtelezettségek éľvényesítésére vonatkozóan;

- ellátja az a|jegy ző egyedi utasításában megllatár ozott feladatokat

3.ad) A helvettesítés ľendje és az ezekhez taľtozó felelősségi szabályok

A Jegyzői Kabinet vezetójét vęzetői feladatok tekintetében a jegyzó' szakmai feladatellátás
tekintetében az ügyosztá|yiirodavezetok helyettesítik feladatkĺiľĹiknek megfelelően.

3.b) A ieeYző és aliegvző munkáiát kiizvetlenĺil seeítő személvek

I e gy zői l a|j e głĺ zői titkárníĺ -ugy iĺltéző :
Munkaszeľvezési szempontból alegyzőiKabinethez tartozík,azonbanmunkáját ajegyzó
illetve az aljegyzó kĺĺzvetlen utasítása szerint végzi.
Szakmai feladatai:

- E||átjaajegyzolaljegyzó feladataival kapcsolatos szervezési és ügyviteli, valamint szük-
ség szeľint önálló igyintézőiteendőket. Nyilvantartástvezetajegyzőla|jegyző munka-
koréhezkapcsolódó hatrĺľidős feladatokľól, figyelemmel kíséľi ahatáridőket.Keze|ia
jegyzőlaljegyzőidőbeosztźstltazoutlookNaptaľhasznźlatáva|.

- E||źÍja abeérkezo napi posta és kimenő levelek érkeztetésével, ikÍatásával,
fuattátozźsźnal kapcsolatos feladatokat.Leír1a, szfüség esetén előkészíti, összeállítja a
jegyző kimenő leveleit.

- Nyilvlántaľtást vezet a jegyzőhozla|jegyzóhöz érkezett ügyiratokról, a közérdekű beje-
lentésekről, panaszokról. Gondoskodik azok iigyintézésre való továbbításárő|. Részt
vesz a jegyzoneVa|jegyzőnek cimzett panaszos ügyek, lakossági bejelentések kivizsgá-
lásában, és íľásbeli megválaszolásában; kapcsolato t taľt az ügyfelekkel.

- Előkészíti a jegyzőila|jegyzői fogadóórfüat. Esetenként jegyzőkĺinyvet készít atárgya-
lásokľól. Gondoskodikajegyzőla|jegyző ügyfélfogadásán felmeľĹilt Ĺigyek intézésérő|.
Szükség szeńnt résztveszajegyzőilaljegyzőiprogramokon, helyszíni szemléken.

- Koordináljaa jegyzőla|jegyzó általkíszignált egyedi ügyeket. Előkészíti ajegy-
zóil aljegy ző i anyagok at, beszźlmolókat, előterj esztéseket.

- Gondoskodik a nyugdíjba vonuló, valamin hűség- és jubileumi jutalomban részesülő
munkataľsak köszĺintésével kapcsolatos feladatok ellátásaĺól.

- EIIátjaajegyzóla|jegyző vendégeinek és ügyfeleinek fogadásával, vendéglátásával kap-
csolatos teendőket. Gondoskodik a reprezentació megszervezéséróI, a kĺiltségek előírás
szeľinti elszámolásĺĺról, valamint ľendszerezi az jegyzőĺeUaljegyzőnek jźrő közlĺinyö-
ket, folyóiratokat, napilapokat és gondoskodikaz esetleges hiĺányok pótlásríról.

- Részt vesz a képviselő-testĹilet és az illetékes bizottságok ülésein.
- Felelős a Jegyzői Kabinet źitalhasznált gépi beľendezések kaľbantaľtásának, javításának

bejelentésében, valamint a hivatalvezetőí titkrĺÍság iľodaszereinek megrendelésében és

kezelésében.
- A Jegyzői Kabinet tekintetében e|őkészíti a sztikséges személyügyi és ellátási jellegű

adatszolgźtltatásokat, jelentéseket, gondoskodik a munkaidő nyilvĺántartás vezetéséről.
- Kĺizremfüödik a Jegyzői Kabinetvezető felađatköréhez kapcsolódó titkaľsági, ügyviteli

feladatok e|Iźúásábarl.
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Vezető joqtanácsos (Jegyzői ľefeľens) :

. ellátja az onkoľmźnyzat peres és nem peľes eljĺírásaiban a képviseletet, jogeľős bíró-
sági ítéletek végrehajtasának kezdeményezését' kivéve az ĺinkoľmźnyzati gazdasźryi
taľsaságok feladatai kĺjrébe tartoző ügyekben; (1983. évi 3. tĺirvényerejű rendelet a
jogtanácsosi tevékenységről l. $ és 5. $, upolgáľi peľrendtartásľól szóló 1952. évi III.
tu.67. $)

- el|átja a jegyző által kiszignált egyedi ügyek jegyzői utasításoknak megfelelő koordi-
nźiźsźt,jogszeľííségének vizsgźiatát, az e|jźnő szakmai szervezeti egységgel kapcsola-
tottart; (1983. évi 3. töľvényeĘíi rendelet ajogtanácsosi tevékenységről 1. $ és 5. $)

- e||átja a jegyzői tĺirvényességi véleményezés megvalósu|ásźůloz szükséges Hivatalon
belüli jogi koordinációs tevékenységet; (1983. évi 3. ttirvényerejű rendelet a jogfaná-
csosi tevékenységről 1. $ és 5. $)

- a Hivata| szervezeti egységeinek. az előteľjesaések előkészítését is beleéľtve - a jog-
szabályok helyes alkalmazásában segítséget nyujt; (1983. évi 3. törvényeĘiĺ rendelet
ajogtanácsosi tevékenységről 1. $ és 5. $)

- együttmfütidik a Hivatal szervezetí egységeivel a külső és belső ellenőrzések során
feltárt hiányosságok kiküszöbölésében. (1983. évi 3. tĺĺrvényerejű rendelet a joglanźr
csosi tevékenységĺől 1. $ és 5' $)

- e||źltja a képviselő-testtileti előterjesztések előkészítői és ügyosztályi jogi szignźůást
kĺivető jogi kontrollját; (l983. évi 3. törvényeĘű ľendelet ajogtanácsosi tevékenység-
ről l. $ és 5. $)

- a szetződéskcités elnevezésti eljáľás szeńnt e||átja a jogi felülvizsgálati feladatokat az
onkoľmányzatlPo|gtľmesteri Hivatal szęrződései tekintetében; (1983. évi 3. tĺirvény-
eľejtĺ rendelet ajogtanácsosi tevékenységľől l6. $)

- helyi jogalkotás elnevezésű eIjuás szerint e||átja a kodifikációval kapcsolatos felada-
tokat, rendelet-teľvezeteket tafta|maző előterjesztések esetén az előterjesztések készí-
tése elnevezésu e|járás szerint e||átja a képviselő-testĹileti és bizottsági előterjesztések
jogi szempontú véleményezésével kapcsolatos feladatokat; (1983. évi 3. töľvényerejű
rendelet ajogtanácsosi tevékenységről 1. $ és 5. $)

. ellźúja ahagyatéki hitelezői igényekkel kapcsolatos jogi feladatokat a Pénzügyi Ügy-
o sztá||y a| e gyüttműktidve ;

@
ellátja a tě)rvéĺryben ľnetłrctárezett latasztľéJbvédelemmeL lłołłvédelemmeli polgári

ÍoW
ł#zrełnűłęödiłe a peltárnrcster łgtasztrąkk ellełú védel€ezésre való felkészülési; a vé-
elelrezĺł;anelyr i
W
íeładata a łrclyi sziłt# łatasztroíavédelneifeladatgk szałwzerű ellátásflłffile elősetíĺése;
a felłeész*lési időszał#an tervezési és szen.ezési; a védełezés idő-zahíban dějłltés
eruruszĺtsrłslrc
@
ellátja apoł$árntester; ajeĐłző egĺedi utasításábał+-nłegłąatáł ozottíeladatołgt,
elláĺja a Miłĺőségil.áłlfítĺźsi Rendszer núkijdte*ésével łĺapeselatesfeladatełat,
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3.c) A JoeÍ lľoda vezetőie

3.ca) Az irodavezető szakmai feladatellátására vonatkozó legfontosabb joqszabályok felsoro-
lása

- Magyarországhelyi önkoľmźnyzatairőIszőIőf0|1. évi CLXXXIX. törvény (MötV.)
- azáILamháztartásról szóló 20|1. évi CXCV. töľvény (ent.)
- anemzeti vagyonľól sző|ő20|l' évi CXCVI. törvény
- anemzetiségekjogaiľól sző|ő2011. évi CLXXX. törvény (Nek. tv.)
- ajogalkotásról sző|ő2010. évi CX)o(. törvény (Jat.)
- apolgári töľvénykönyvrőlszóló 2013. évi V. töľvény (Ptk.)
- apolgaĺi peľľendtaľtásról szóló |952. évi III. töľvény (Pp.)
- 1983. évi 3. törvényeľejű ľendeletajoglanácsosi tevékenységľől
- azáI|annháztartásról szóló törvény végľehajtásárőIsző|ó36812011. (xII.31.)
- 6l/2009. (XII. 14.) IRM rendelet a jogszabétlyszerkesztésről
- Budapest Fővaľos VIII. keriilet Jőzsefvźtosi onkormányzat 36120|4. (xI. 06.) ök.

számű rendelete a Képviselő-testület és Szervei Szervezeti és Mfüödési Szabźůyzatćt-
ró1(onk. sZMsZ)

- Budapest Főváľos VIII. keľület Józsefuaľosi Önkormźnyzat 6612012. CXII.13.) ĺĺnkor-
mźnyzati rendelete Budapest Józsefuiĺľosi onkoľmányzat vagyonaról és a vagyon fe-
letti tulaj donosi jogok gyakorlásaľól

3.cb) Az irodavezď' által gy*orol
módja

Az irođavezetó a jegyzó által meghatározott egyedi tigyekben rendelkezik kiadmĺínyozási
joggal.

3.cc) Az irodavezető feladatkörei

Ve zet ő i feladatkörében elj iírva:

- a Képviselő-testiilet és a bizottságok mfüödésével kapcsolatban tovźtbbitja a jegyző, az
a|jegyzíl és aJegyzői Kabinet vezetőjének utasításait az ügyintézőkfe|é;

- koorđinźija, szervezi, segíti és felügyeli azigyintézők munkáját;

- figyelemmel kíséľi a munka hataridőben való elkészülését;

- javaslatot tesz a Hivatal mfüodésének hatékonyság javítása éľdekében;

- gondoskodik a hivatali miĺködés során a törvényesség érvényre juttatasaról és az eti-
kus j ogalkal mazás követelményének megvalósításĺĺľól.

Szalcľnai feladatkcirében elj ĺírva:

- ellátja a képviselő-testületi előterjesztések előkészítői és ügyosztályi jogi szignálást
kcĺvető jogi kontrollját; (1983. évi 3. ttirvényerejű rendelet a jogtanácsosi tevékenység-
ről 5. $, Budapest Fővaros VIII' kerütet Józsefuláľosi onkormányzat36l20|4. (XI. 06.)
tik. szrĺmú rendelete a Képviselő-testiilet és Szeľvei Szervezetí és Műkc'dési Szabály-
zatárő|)

- ellátjaabizottsági előteľjesĺések előkészítői és tigyosztályi jogi szignálást követő jogi
kontľollját; (1983. évi 3. tĺiľvényerejű rendelet ajogtanácsosi tevékenységľől 5. $, Bu-
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dapest Főváros VIII. keľĹilet Józsefuarosi onkormźnyzat3612014, (XI. 06.) ĺik. számú
ľendelete a Képviselő-testĹilet és Szeľvei Szervezeti és Működési Szabá|yzatárő|)

- kiilön felkérésre a kialakított szakmai koncepció alapulvételével eL|átja a Képviselő-
testiilet rendelet-tervezeteinek jogszabá|y-szerkesztési elveknek megfelelő foľmába
öntését, megszövegezését és elkészítését; (1983. évi 3. tĺirvényerejű rendelet a jogla-
nácsosi tevékenységľől 5. $, Budapest Fővĺĺros VIII. kerĹilet Józsefuaľosi onkormany-
zat36120|4. CXI. 06.) ök. szźm,ű ľendelete a Képviselő-testiilet és Szervei Szervezeti
é s Működé si S zab á|y zatn őI)

- speciális feladatkörökben képviselő-testĹileti előterjesaéseket készít; (1983. évi 3.
t<irvényerejű rendelet a jogtanácsosi tevékenységről 5. $, Budapest Fővaľos VIII. keľĹi-
let Józsefuaľosi onkormányzat 36120|4. (XI. 06.) <ĺk. számú rendelete a Képviselő-
te stiilet és S zervei S zerv ezeti é s Mfü ĺi dé si Szabá|y zatĺĺĺó l)

- a képviselő-testiileti előteľjesztésekkel összefüggő kérdésekben jogi álláspontot alakít
ki szóban vagy jogi szakvéleményt készít email útján. (1983. évi 3. törvényerejű ľen-
delet a jogtanácsosi tevékenységľől 5. $, Budapest Főváros VIII. kerület Józsefuĺírosi
onkoľmányzat36120|4. (XI' 06.) ök. számú rendelete a Képviselő-testtilet és Szeľvei
S zew ezetí é s Mfü ö dé si S zab á|y zatar őI)

3.cd) A helyettesítés ľendje és az ezekhez tartozó felelősségi szabályok

Az irodavezető munkakźnyítési és koordinációs jogait taľtós távollét esetén alegyzói Kabinet
vezetője |átja e|. Taľtós távollét esetében az irodavezetot az egyes igyintézíĺk a feladatkĺirfü.
ben helyettesítik, a jegyzo, a|jegyző és egyéb személyekkel töľténő tfugyalás, megbeszélés,
egyeztetés soľĺín.

3.d) A iogtanácsos munkaktiľei és az azokhoz tartozó feladat. és hatáskörtik

3.da) szakmai feladatel|átásźra vonatkozó legfontosabb jogszabályok felsorolása

- aPolglíri Tĺirvénykĺinyvľől szőIő20|3. évi V. törvény (Ptk.)
- a Polgĺĺľi Peľrendtaľtásľól szóló 1952. évi III. tcirvény (Pp.)
- azá|Ianhźztartásról szóló 201|. évi CXCV. tĺirvény (Aht.)
- anemzeti vagyonľól sző|óf0t1. évi CXCVI. törvény (NvťV.)
- 1983. évi 3. tĺiľvényerejíí ľendelet ajogtanácsosi tevékenységĺől
- Budapest Főviĺĺos VIII. kerület Józsefuáľosi Önkoľmźnyzat 3612014. (XI. 06.) ök.

szźtmű rendelete a Képviselő-testĹilet és Szeľvei Szervezeti és Működé si Szabá|yza-
táról (Önk. sZMsZ)

- Budapest Főváľos VIII. kerület Józsefuláľosi onkormányzat 6612012. (XII.13.) ön-
kormźnyzati rendelete Budapest Józsefuaľosi onkoľmányzat vagyonĺíról és a va-
gyon feletti tulajdonosi jogok gyakorlásáľól

3.db) Az üeyintéző jogÍanácsos által gyakoľolt hatáskörök (kiadmĺányozás). a hatáskör gya-
koľlásának módja

Az tlgyintéző joglanácsos a jegyző á|ta| meghatározott egyedi ügyekben rendelkezik kiadmá-
nyozásijoggal.

3.dc) Az ügyintéző jogltanácsos feladatkĺirei a Polgáľmesteri Hivatal SZMSZ-ének 3. szĺímú
melléklete alapián:

ŕ
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- e||átja a jegyzó által kiszignált egyedi ügyek jegyzł5i utasításoknak megfelelő kooľđi-
ĺá|ásétt,jogszenĺségének vizsgá|atát, az e|jźlrő szakmai szervezeti egységgel kapcsola-
tot taľt; (1983. évi 3. tĺiľvényeľejtĺ ľendelet ajogtanácsosi tevékenységľől 1. $ és 5. $)

- eL|átja a jegyzői törvényességi véleményezés megvalósulásához sziikséges Hivatalon
beltili jogi koordinációs tevékenységet; (1983. évi 3. tcirvényerejű rendelet a joglanźr
csosi tevékerrységľől 1. $ és 5. $)

- a Hivatalszewezęti egységeinek - az előterjesaések előkészítését is beleéľtve - a jog-
szabályok helyes alka|mazásában segítséget nyújt; (1983. évi 3. törvényerejű ľendelet
ajogtanácsosi tevékenységľől 1. $ és 5. $)

- együttmiiködik a Hivatal szervezeti egységeivel a külső és belső ellenőrzések soľán
feltĺĺľt hiányosságok kikiiszĺibĺilésében. (1983' évi 3. tĺiľvényerejrĺ rendelet a joglaná-
csosi tevékęnységről 1. $ és 5. $)

- ellátja a képviselő-testiileti előterjesztések előkészitói és iigyosztályi jogi szignźitst
követő jogi kontrollját; (1983. évi 3. tĺirvényerejtĺ rendelet a jogtanácsosi tevékenység-
ről 1. $ és 5. $)

- a szeÍződésktités elnevezéstĺ e|jźlrás szerint e||źúja a jogi felülvizsgálati feladatokat az
onkormĺányzat/ Po|gźrmesteri Hivatal szerzodései tekintetében; (1983. évi3. t<iľvény-
erejti ľendelet ajogtanácsosi tevékenységről 16. $).

- helyi jogalkotĺás elnevezésĺi eljarás szerint e||átja a kodifikációval kapcsolatos felada-
tokat, ľendelet-teľvezeteket tarta|maző előterjesztések esetén az előteqesztések készi-
tése elnevezés'ii e|jźlrźls szeľint e||átja a képviselő-testiileti és bizottsági előteľjesztések
jogi szemponfu véleményezésével kapcsolatos feladatokat; (1983. évi 3. tĺirvényerejri
rendelet ajogtanácsosi tevékenységľől 1. $ és 5. $)

3.dd) A helyettesítés rendje és az ezekhez taľtozó felelősségi szabályok

Tartós távollét esetén a Jegyzőí Kabinetvezető, egyéb ügyekben a kijelölt jogi előadó helyet-
tesíti.

3.e) A ioeĺ előadó munkaktiľei és az azokhoz taľtozó feladat- és hatáskiirtik

3.ea) szakmai feladatellátására vonatkozó legfontosabb jogszabályok felsorolása

- Magyarországhelyi önkoľmźnyzatairő|sző|ő2011. évi CL)O(XIX. törvény (Mi'tv.)
- apolgaľi tĺirvénykönyvről szóló 2013. évi V. ttĺrvény (Ptk.)
- azá|Iamháztartásról szóló 2O1t. évi CXCV. tĺirvény (,łt't.)
- anemzetivagyonĺól szőIő2011. évi CXCU. törvény
- a jogalkotásról sző|ő 20|0. évi C)oo(. törvény (Jat.)
- anemzetiségekjogairól sző|ő2011. évi CLXXIX. tĺirvény (Nek. tv.)
- atráĺsasházakľól szóló 2003. évi C)O(XIII. tv (Társashĺĺzi tv.)
- az infoľmációs önľendelkezésrőIjogľól és az infoľmáciőszabadságľól sző|ő 20Il. évi

CXIL tĺirvény (Info tV.)
- 1983. évi 3. tĺirvényerejĺĺ renđeletajoglanácsosi tevékenységľől
- az á|IanháztaÍtásról szóló törvény végrehajtasárő| sző|ő 368120ll. (XII.3I.) Koľm.

rendelet (Ávr.)
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- 6I/2009. CXII. 14.) IRM rendelet ajogszabáIyszeľkesztésľől
- Budapest Fővaros VIII. kerĹilet Józsefvárosi onkormźnyzat 3612014. (XI. 06.) ök.

szétmil rendelete a Képviselő-testiilet és Szervei Szęrvezeti és Miĺködési Szabá|yzatá-
ľól (onk. sZMsZ)

- Budapest Főváľos VIII. kerület Józsefuaĺosi onkoľmźnyzat 6612012. CXII.l3.) ĺjnkor-
mźnyzati rendelete Budapest Józsefrĺĺľosi onkormźnyzat vagyoniíľól és a vagyon fe-
letti tulaj donosi j ogok gyakoľlásĺáľól

3.eb) Az ügyintéző által gyakorolt hatásköľök (kiadmányozás). a hatáskĺjr gyakorlásának
módia

Az ügyintéző a jegyző á|tAI meghatttrozott egyedi ügyekben rendelkezik kiadmanyozási jog-
gal.

3.ec) A jogi előadó feladatköľei

- e||átja a képviselő-testĹileti és bizottsági előterjesztések előkészítői és ügyosztályi jogi
szignálást ktivető j ogi kontrollj át;

- ktilcjn felkérésľe a kialakított szakmai koncepció alapulvételével e||átja a Képviselő-
testiilet ľendelet-teľvezeteinek jogszabźiy-szeľkesztési elveknek megfelelő formába
öntését, megszöveg ezését és elkészítését;

- helyi jogalkotás elnevezésű eljárás szerint el|átja a kodifikációval kapcsolatos felada.
tokat, rendelet-tervezetekęt tarta|maző előterjesztések esetén az előterjesztések készí-
tése elnevezésíi eljáľźls szeľint e|Iátja a képviselő-testiileti és bizottsági előterjesztések
j o gi szempontú véleményezésével kapcsolatos feladatokat;

- belső noľmaalkotás ľendje elnevezésű eljárás szeľint áttekinti a belső noľmfü teweze-
tét, eL|átja a belső normák nyilvántaľtásźxal, feltcĺltésével, utasítasok, intézkedések
rendszeres felülvizsgá|atáv a| kapcsolatos feladatokat;

- ellátjaaPo|gármesteń Hivatal Szervezeti és MűködésiSzabá|yzat módosításával, nap-
rakészen tartź.sźxal kapcsolatos feladatokat;

- speciális feladatkörökben képviselő-testiileti e|oterjesztéseket készít;
- a képviselő-testiileti e|oterjesztésekkel összefüggő kérdésekben jogi álláspontot aIakít

ki szóban vagy jogi szakvéleményt készít email tltjm;
- e||átja a jegyző által kiszignált egyedi tigyek jegyzői utasításoknak megfelelő koordi-

nźl|ását,jogszenĺségének vizsgá|atát, az e|játő szakmai szervezeti egységgel kapcsola-
tot taľt;

- e||átja a jegyzői töľvényességi véleményezés megvalósulásźůloz szfüséges Hivatalon
beltili j ogi koordinációs tevékenységet;

- a Hivatal szervezęti egységeinek - az előterjesztések előkészítését is beleéľtve - a jog-
szabá|yokhelyesa|ka|mazásábansegítségetnyujt;

- egyuttmfüödik a Hivatal szervezeti egységeivel a kiilso és belső ellenőrzések sorĺín
fe|tźrt hiányosságok kikÍiszöbölésében;

- aszeruóđéskĺités elnevezéstie|jźtrás szerint e|látja ajogi felĹilvizsgálati feladatokataz
onkormanyzat/ Polgĺĺľmesteľi Hivat a| szerzoďései tekintetében;

- ellátja az onkoľmźnyzat és a Polgrírmesteľi HivataI szeruődéses jogviszonyaira vonat-
kozó jogi kontrollt, ide nem értve - a jegyzó eltérő íľásbeli utasítása hlányában - a
megbízásos jogviszonyban dolgozó jogászok (tigyvédek) szerzodés szeľinti feladat-
ellátási kötelezettségének köľébe tartoző ügyeket (pI.: szerződések);

- e|Iátja akozérdeku adatkérések minősítésével kapcsolatos feladatokat, valamint akoz-
érdekű adatkérés teljesítését a Hivata| szeruezeti egységeinek bevonásával;
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- binosítja a nemzetiségi cinkormányzatoktörvényes mfüödését, írásbeli előterjesĺések
előzętes jogi kontrollját, részt vesz az ülésen, azoĺ je|zi amennyiben törvényséľtést
észlel, áttekinti a nemzetiségi <inkormźnyzatokszerz(idéseit, jegyzőkönyveit;

- előkészíti és gonďozzaanemzetiségi önkoľmźnyzatokkal k<itendő fenntaľtási és hasz-
náůati szerződéseket és azok mellékleteit'

- előkészítí a nemzetiségi ĺinkoľmányzatokkal kĺitendő egytittműködési megállapodáso-
kat,

- ellátj a a jegyzó á|tal kiszígnált egyeđi ügyek jegyzői utasításoknak megfelelő koordi-
nźiását,jogszeľűségének vizsgtĺ|atát, az e|jźtrő szah'ĺrĺai szewezeti egységgel kapcsola-
tot taľt;

- ellátj a a jegyzői tĺlrvényességi véleményezés megvalósulásiíhoz szfüséges Hivatalon
belüli jogi koordinációs tevékenységet;

- ellátja a képviselő-testiileti jegyzőkönyvek utólagos jogi kontrollját;
- jegyzĺ| fe|kérése alapjan részt veszaz onkormźnyzatKoza|apínányainak, Alapítvá-

nyainak ülésein;

3.ed) A helyettesítés rendje és az ezekhez taľtozó felelősségi szabályok

Taľtós távollét esetén a jogi előadók egymást helyettesítik.

3.fb) Az ügvintéző által gyakorolt hatásköľök (kiadmanyozás). a hatáskör gyakorlásanak
módja

Az ügyintéző a jegyzó által meghatźlrozott egyedi ügyekben ľendelkezik kiadmlínyozási jog-
gal.

3.ĺ) A Belső Ellátásĺ Iľoda vezetőie

3.ia) Az irodavezető szakmai feladatellátásaľa vonatkozó legfontosabb jogszabálvok felsoľo-
lása:

Feladata a szewezeti egység vezďése, az igyosztá|yvezetó szakmai koordinációs szerepet tĺllt
be. Azirodavezetői beosztás a Kw. 3l. $ alapján osztźlyvezetői besorolásűvezetői megbízźs-
nak minősĺjJ, a vezetői megbízźs a Ktv. előírásai szerint hatźtrozat|an időre szól, és külön in-
dokolás nélkül azoma|ihatá||ya| visszavonható, illetőleg akoďísnviselő bármikor indokolás
nélkül 30 napos lemondási idő megjelcjlésével lemondhat.
Az ügyosztá|yvezetők és az ügyosztályszęrvezethez tartoző irodavezetők egymássa| aIá-
ftilérendeltségi, az ügyosztályhoz tartoző irodavezętók egymással mellérendeltségi viszony-
ban állnak és kötelesek egymással egyĹittmfüĺidni a feladatok e||źtásábaĺ. Egy iľodának egy
irodavezetője lehet.

3.ib) Az irodavezető által gyakorolt hatáskĺjľök (.kiadmanyozás). a hatáskör gyakoľlásĺának
módja

Az 1991. évi )o(. tV. 139.$' valamint az á||arnháztaľtásról szóló töľvény végrehajtásźtrő| sző|ő
368/2011. (XI.31.) Korm. rendelet 52. $ (6) bekezdése alapjĺín aJegyzói Kabinet Belő Ellá-
tási Irodĺĺhoz kapcsolódó tevékenységre jóvahagyott hivatali kĺlltségvetés kiadási e|ófuányzat
teľhére 200.000,- Ft egyeđi éľtékhataľi g az irodavezető kötel ezettségvźilalásra kijelcilt.
Az á||anhánartásrő| szóló töľvény végrehajtásárő1' sző|ó 368/2011. Cxil. 31.) Koľm. rendelet
52. $ (l) bekezdése alapjan aJegyzői Kabinet Belő ellátási Irodához kapcsolódó tevékenység-
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ľe jóváhagyott hivataii kĺiltségvetés kiadási eIóirányzat terhéľe teljesített kiadások utalványo-
zźsára200.000,- Ft egyedi értékhatarig azirodavezető utalványozástakijelĺilt.
A kijelölés zD|3.januar 17. napjátől visszavonásig éľvényes.

Az á||anháztaÍtásról szóló tĺirvény végrehajtásźről szólő 368120|1. (XII.31.) Koľm. rendelet
57.$ (4) bekezdés a|apján a Hivatal költségvetésének kiadási e|őfuźnyzatábóI a Jegyzői Kabi-
net Belső Ellátási Iľoda tevékenységi köľében teljesített kiadások teljesítésére kijelölt.
A fclhatalm azáls 20 13 . j anuĺíľ |7 . napjittől a visszavonásig ćrvćnycs.
Feladatait a mindenkori érvényes ktitelezettségvállalássaI, utaIvźnyozássa|, ellenjegyzéssel,
érvényesítéssel és szakmai teljesítésigazolássa| kapcsolatos eljráľási ľendjéľől szóló polgar-
mesteri-jegyzoi úasításban foglaltak szeńnt köteles ellátni.

3.ic) Az irodavezető feladatköľei

Belső Ellátasi Iroda

l. éves költségvetési terv elkészítése
2. szabá|yzatok felülvizsgźiata, saikség esetén ezek aktualizźůźsa
3. szerződések előkészítése, szakmai taľtalmĺínak egyeztetése
4. kapcsolattaľt ás a szo|gáltatók képviselőivel

Üzemeltetési feladatok :

5. éves iitemterv készítése, az Ĺitemezési hataridők betartatása és betartatasa
6. nettó 500 ezer a|atti beszeľzések lebonyolítása, ezek nyilvantaľtása, negyed-

évenként beszámolás a mindenkoripéluugyi felĹigyeletetvégzó bizottság felé
7.kivitelezésekhezpéĺlzigyifeđezetbiztosíttatása,
8. a munka vĺíllalkozásba adásakor a kivitelező a|ka|massági vizsgálata,
9. a munkfü pérzngyi fedezetének vizsgáIata, az esetlegesen szfüséges eljará-

sok lefolytatasa (pl. bizottsźąiltestĹileti előterjesztés) a közbeszerzési refe-
renssel egyĹittmfüĺidve

10. a szeľvezeti egységet érintő kozbeszeľzésben közreműködik és adatot szo|gźl-
tat és a mrĺszaki tartalom elkészítése

l 1 . portasz o|gáIat feliigyelete, fegyveres őrzésí feladatok megrendelése
|2. v agy on-, gépjétrmíi. és éptiletbizto sítas

Infoľmatikai feladatok :

1 3. segítség nyújtás a hźiőzat átalakításának, továbbfej lesztésének tervezésében a
felhasználói igények előzetes felméľésével és rendszeľezésével

14. felhasználói jogosultsági koncepció kidolgozása' egy-egy tĄ veruiő frissítésé-
ről hozott döntés esetében megteľvezi aźLtźů|źE forgatóktinyvét;

15. kĺizremfüĺiďikaz InfoľmatikaiSzabá|yzat|<la|akitásában, a vonatkozó bizton-
sági előírásokat betaľtja és betartatja,

16. informatikai tĺĺrgyu testĹileti, bizottsźryi előterjesaések készítése, ahatároza-
tok végĺehajtása.

3.id) A helyettesítés rendje és az ezekhez taľtozó felelősségi szabálvok

Az iľodavezető helyettesítését a J egyzoí Kabinet v ezetője |átja e|.

3j) Az ügyintézők munkakörei és az azokhoz taľtozó feladat. és hatáskiiriik

A Hivataltizemeltetésével kapcsolatos feladatellátásáért felelős ugyintézők.
Gépj ĺíľmúve zetó (Hiv atal i sofőr)
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A Hivatal infoľmatikai feladatellátźlsáért felelős ugyintézőĘ azaz informatikusok.

3 ja) szakmai feladatellátásara vonatkozó legfontosabb jogszabályok felsorolása

Magyarországhe|yi önkormányzatairő| sző|ő 2011. évi CLX)oilx tv., vala-
mint a Budapest Főváros VIII. kerület Józsefuarosi onkormźnyzat Képviselő-testĹilet
és Szeľvei Szervezeti és Mfüödési Szabá|yzatźrő| szől'ő 3612014. (XI.06.) számú tin-
koľmĺínyzati ľendelete alapjan lĺítja el feladatait.

3 jb) Az ügyintéző által eyakorolt hatáskörök (kiadmanyozás). a hataskör gyakorlásának mód-
ja

A Hivatal informatikai feladate||átásáéÍt felelős ngyintéző (informatikus), va-
gyis a mindenkori ,,A Budapest Józsefuĺírosi onkormźnyzatnak, a Polgáľmesteri Hiva-
talnak és a helyi nemzetiségi önkoľmrĺnyzatoknak a kĺitelezettségváI|alással, utalvá-
nyozással, e||enjegyzésse1, érvényesítéssel és teljesítésigazolással kapcsolatos eljĺáľási
ľendj éről'' szóló utasítas mellékletében kijelölt személy.

Az áIlaľľ'hźztartásrő| szóló tĺirvény végĺehajtásaról sző|ő 368120II. (XII.31.)
Koľm. rendelet 57.$ (4) bekezdés a|apjźn a Hivatal költségvetésének kiadási e|óírźny-
zatábő| a Jegyzői Kabinet Belső Ellátási Iroda tevékenységi ktĺrében informatikai fela-
datokra telj esített kiadások telj esítésére kij elölt'

A felhatalmazás}0l3.januar 17. napjátől a visszavonásig érvényes.

Feladatait a mindenkoľi érvényes kötelezettségvállalással, utalványozással, el-
lenjegyzéssel, éľvényesítéssel és szakmai teljesítésigazo|ássa| kapcsolatos eljráľási
rendjéről szóló polgáľmesteľĹjegyzői utasításbaĺr foglaltak szerint köteles

3jc) Az ügvintéző feladatkörei
A Hivatal üzemeltetésévęlkapcsolatos feladatellátásáéľt felelős üeyintézők :

2.4.|. vezetékes telefonhálózat és végponti elemek üzemeltetése, új igények ügyin-
tézése' mellékek igény szerint áthelyezése,

2.4.2, vezetékes telefonhálózat a|kozpontjainak üzemeltetése,
2.4.3. mobil telefonok rendszeľben tartása, szolgáItatőva| kapcsolattaľtás

(+beszerzés),
2.4.4. kábeltelevízíő háIőzat üzemeltetése,
f.4.5. irodagépek üzemeltetése (iratmegsemmisítő),
2.4.6. sokszorosító beľendezések üzemeltetése, a szerzőďéses karbantartó céggel va-

ló kapcsolattaľtás (elenleg Copy City Kft.)
2.4.7. a hivatali gépkocsik iizemeltetésével, külső-belső tisztíttatásáva|lesnétikai

kaľbantartásáva|l, futó- és tervezett javittatásźxa|, egyéb szerviz-munkiĺkkal
kapcsol atos feladatok intézése

2.4.8. egyedi kérések (pl. polc, zźrcsere) kivitelezése, szerelése.
2.4.9. a fenti üzemeltetési tevékenységekhez sziikséges anyagmegvásárlása,
2.4.|0. általĺínos irodaszer megľendelések összeál|itása, teljes bonyolítás,
2.4.1 |. bé|yegző, névjegykártya elkészíttetése,
2.4.|2. oklevéltaľtók bęszerzése
2.4.13 . általĺános nyomtatványok, megrendelés, telj es bonyolítás,
2.4.1 4. speciális nyomtafu án y ok beszerzése, könyvkötészet megľenđelése,
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f.4.I5. nagy éľtéktĺ és kis éľtékiĺ targyi eszközĺjk beszetzésę (bútor, műszaki cikk,
anyag és segédanyag, szerszám, stb.)'

2.4.16. napilapok, folyóiratok megrendelése, nyilvlíntarttĺsa, kiadókkaIfolyamatos
kapcsolattart ás, szám|źk. igyiĺltézése,

2.4.17 . hivatali reprezentáciő beszerzése, kiosztása, nyilvántaľtása
2.4.18. ME-35 Eľedményességet mérő mutatószĺĺmok kezelése az uzeme|tetési cso-

poľt tevékenységét éľintő adatgyrĺjtési és adatszo|gá|tatási feladatok
2.4.19. ME-26 Gondnoksági feladatok elléúása elnevezésiĺ eljaľás szerinti arv-

szo|gźůtatźlsiigényeknyilvántaľtásáva|kapcsolatosfeladatok
2.4.20. készlet-nyilvántaľtási, valamint abevéte|ezett készletek kezelésével kapcsola-

tos feladatok
2.4.2I. vezetékes telefonhálózat hivőszĺĺm, végpontok nyilvźlntartźsa, faxvonalak

nyilvĺíntaľtása
2.4.f2. mobil előfizetések nyilvántaľtása,
2.4.23. vezetékes telefonok kĺiltségeinek (magán és hivatalos) nyilvantaľtása,aszám-

lfü online követése
2.4.f4. 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 Íigyelése, nyilvźntartása, a telefo-

nokkal kapcsolatos ugyíĺltézés,
2.4.27. gépkocsik adminisztľációja, futás kilométer, uzemarlyag fogyasztás, kĺlltsé-

gek nyilvĺánt artása, szźlm|źk ellenőrzése,
2.4.f8. aHivatal berendezési és felszerelési táľgyak, épülettaľtozékok nyilvántaľtása

aPérzügyi Ügyosztállyal közĺisen,|e|tźrozźts előkészítése, lebonyo|ítása, az
adatok feldol gozás a, a P énnjlgyi Ü gyo sĺ źů|y a| közö sen,

2.4.29. selejtezés előkészítése, lebonyo|ítása, az adatok feldolgozása, a Pénzigyi
Ügyosĺállyal közösen,

2.4 .3 0 . r aklárkeze|é s, ľaktáľnyilvántaľtłís, vonalkó do s bevezeté se,
f.4.31. a Hivatal központi épületének, telephelyeinek takarítása_ szerződött paľtneľ-

ľel, 
l

2.4.32. ľovar- és féľegmentesítés megľendelése' megsze w ezése,
f.4.33. rcndezvények, bizottsági- és testületi Ĺilések feltételeinek biaosítasa,
2.4.34. egyéb iinnepek megtinneplésének előkészítése, lebonyolítása táľs szeryeze-

tekkel együttműködve,
2'4.35. a rendezvényekkel kapcsolatos beszeľzések (virág, koszoľti, éte|, ital, kellé-

kek, stb. megvétele),
2.4.36. oklevelek előkészítése
2.4.37. helyiség éúrenďezés, berendezés, elókészítés, hangosítás biztosítása.
2.4.38. munkahelyi meleg étkeztetés és biifé feltételeinek biztosítása, kapcsolattartás

aszerzódő céggel
2.4.39. a napi ütemezett és az ađ hoc személy- és teherszá||ítások elvégzése, e|végez-

tetése, (bútormozgatłási és költöztetési feladatok)
2.4,40. hivatali gépkocsĹhasznźlat engedéIyeztetése magáncéIűhaszná|atta
2.4.4I. Üzemeltetési csopoľt feladatkĺirébe tartoző számltk kezelésével kapcsolatos

feladatok (érkeztetés, teljesítés igazo|źs előkészítése)
f.4.4f. számlaľeklamációval és a pénnilgyi teljesítésekkel kapcsolatban felmeľĹilt

problémfü megoldásą
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2.4.43 . e||átmány -kezelési feladatok
2.4.4 4. szeméIy száIlítáSi feladatok bi zo sítása ( gépko csivezető)
2.4.45. poľtaszolgálat felügyelete, fegyveres őrzési feladatok ellátásanak megrende-

lése
2.4.46. információs táblak (névtáblak) frissítése
2.4.47 . lift Ĺizemeltetése, kaľbantaľtása
2.4.48. a Hivatal źitalhasznált éptiletekben lévő helyiségek - előzetes felmérés alap-

jan_ javitásimunkáiravonatkozóéveskarbarftartásitervelkészítése
2.4.49. javítási munkak épiileten belül; ide éľtve a külső irodáinkat is, kis kaľbantar-

tás, a lehetséges kiilső közremfüödó megbízása, kiviteleztetés,
2.4.50. klíma rendszeľek tizemeltetése, szakcéggel való kapcsolattaľtás,
2.4.5|. víz-, csatoľnaľendszerek tizemeltetése, karbantartźs4 felújítasa,
2.4.52. elektromos háIőzat üzemeltetése, karbantartása, a szerzodéses karbantaľtó

céggel kapcsolattaľtás
2.4.53. lámpatestek bérlése (szerzódés Caminus Bt.)
2.4.54. az épületek köľĺili jérda, parkoló takaľítása, télen csúszásmentęsítés, hó elta-

karítas,
2. 4 . 5 5 . kłlnlzemi és egyéb szám|źk. folyamato s el lenőrzés e,

2.4.56.kivitelezéshezpénzigyifedezetbiztosíttatása,
2.4.57, a munka vźů|aLkozźlsba adásakor a kivitelező a|kalmassági vizsgálata,
2.4.58. a munkák pérungyi fedezetének vizsgálata, az eset|egesen sziĺkséges eljárá-

sok lefolytatása (p1. bizottsźęi előteľjesztés) a közbęszerzési refeľenssel
egyiittmfüödve

2.4.59. vagyon és épületbiztosítas
2.4.60' nagy értéI<tl és kis éľtékű tĺľeyi eszkĺizök beszerzése,
2.4.61. kultuľális feladatok ellátása és renđezvények lebonyolítasa, valamint keľtileti

kitĺintetések átadása tekintetében szfüség esetén a Jőzsęfvźros Kĺizĺisségeiért
Nonprofit Zrt-veI töľténő együttmfüödés,

2.4.62. hivatali feladatellátast szolgáló vagyon (ideérrve a gépjĺĺľműveket is) biztosĹ
tásával, kźtrrenđezésével kapcsolatos tigyek ellátása,

2.4.63. kiküldetés költségeivel, illetve saját gépkocsi hivatali cé|űhasználatával kap-
csolatos feladatok eLlrźńása,

2.4.64. a szervezeti egységet érintő közbeszerzésben kcizremtĺkcidik és adatot szolgá|-
tat és a miĺszaki taľtalom elkészítése

2.4.65. a Hivatal terembeosztásának a Microsoft outlook a|ka|mazásával történő ve-
zetése,

2.4.66. a képviselő-testiileti és bizottsági ülések, valamint egyéb ľendezvények esetén
gonđoskodik arľól, hogy az ülés/rendezvény helyszínéu| szolgáló terem ajtaja
a rendęzvény idejére nyitva legyen, valamint köteles az i|éslrenđezvény vé-
gén a terem ajtajátbezáľĺi,

2.4.67. e||átja a közterĺilet-felügyelet feladatellátását szoIgźiő gépjĺĺľmiívekkel kap-
csolatos tizemeltetési és karbantartási feladatokat (naponta e|lenőruí, hogy a
gépjáľművek megfelelnek-e a foľgalomban töľténő részvéte| feltételeinek' in-
dítónaplóban indítja és adja ki a szolgálatba vezényelt jáľműveket, keze|i a
menetleveleket).

2.4.68. a kerékbilincsek és járművek kaľbantaľtása.

Gépj ĺáľművezető (Hivatali sofóľ) :

2.4 .69 . szemé|y szźl l l ítási feladatok biao sítása (gépko csiv ezető)
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Gépj árm,ĺÍv e ze té s s el/fe nntar tás s al j ór ó fel adatok:
1. a hivatal tulajdonát képezo gépjźrmu a KRESZ és a gépjármú iizemeltetéséľe vonatkozó
szabályok szerinti iizemeltetése;
2. a gépjármťi foľgalmi engedélyének, zĺildkártyájanak és nemzetközi zoldkérýájának érvé-
nyességének figyelemmelkísérése, s megújításának sziikségességéľől kĺizvetlen felettes éľte-
sítése;
3. ahivatali gépjáľmiĺ Íizemeltetésével kapcsolatos napi feladatokat (gépjármű tisztítása,kar-
bantaľtłísa, tizcmanyagtöltós, stb.) cllótása;
4. a gépjarm.(j iizemeltetéséről vezeti a szfüséges menetokmáný, és elszámolást készít az
uzemarry ag fe|haszná|ćtsáró l ;

5.aziizemanyagkĺlltségelszámo|ásígazo|tatásaakozvetlenfelettesével;
6. gondoskodás a hivatali gépjáľmű tizemeltetési szabéiyainak megfeleIő szervizeléséről, va-
lamint a gépkocsi javitásźnő|, karbantaľtásaról, szervize|éssel kapcsolatos sziikséges nyomtat-
ványokról;
7. eseti _ a felsoroltakban nem szereplő, de a munkakĺirhöz kapcsolódó _ feladatok elvégzésé-
ľe kĺizvetlen vezetőjétől kapott utasítást végrehajtása;
8. a feladatkÓrébe utalt munkfü tervszeríĺ, szakszeru és hatĺáĺidőben történő e|végzéséért, a
munkaľend, munkafegyelem és munkavédelmi, fr,lméde|mí előírások betartása;
9. A gépjáľmiívet a KRESZ szabá|yainakbetartása mellett hasznźiata;
10. Munkavégzés soľán a hatályos jogszabźiyokban, a belső noľmfüban és a Minőségirźnyitźl-
si Rendszerdokumentőrciő részétképező eljĺĺrásokban foglaltakat betaľtása;
11. Feladatat teljesítés kĺizben kötelessége az á||amtĺtok és a szo|gá|ati titok megőrzése.

A Hivatal infoľmatikai feladatellát.ásáéľt felelős ĺigyintézők (infoľmatikusok) :

Feladatok a Polgármesteri Hivata| szánnitźstechnikai rendszeľével kapcsolatban:
2.5.65.azinf ormatikaihá|ózattizemeltetése,fejlesztése

2.5.65.l.uzeme1tetni a LAN-WAN háIőzatot
2.5.65.2.segítség nyujtas ahá|ózat átalakításrĺnak, továbbfejlesztésének teryezé-

sében afelhasznźllói igények előzetes felméľésével és rendszerezéséve|, a
v árhatő teľhe lés me ghatár ozásáv aI;

2.5.65.3.a ktilső széilitő á|ta|készitett ľendszerdokumentaciót kezelése, a válto-
zások folyamatosan nyomon követése, a hźiőzaton ttirténő módosítások
dokumentálása.

2.5 .65 .4.folyamatos hźůőzat felügyelet, a rendelke zésr e źll|ő eszkĺjz<ik (há|őzat
felügyeleti szoftveľ) segítségével nyomon kĺivetni a há|őzati eseménye-
ket.

2.5.66. Haľdveľ betizemelés és bővítés
2. 5 .6 6. | . a há|őzati e szközök, szźtnítő gépek és peń feľiák üzemb e á||ítása
2.5.66.2.ahá|őzati kiszolgálók telepítésének figyelemmel kísérése és infoľmá-

ciógytĺjtés a későbbi problémamentes iizemeltetés érdekében;
2. 5 .6 6 .3 .k|iens gép ek telepítése, c s atlakoztat ása a hźiőzatho z;
2.5.66.4.perifériźk, nyomtatók, szkennerek, multimédia eszkĺizök, esetleges

mágnesszalagos adattárolók tizemeltetése
2.5 .67 . rendszer adminisztráció és integráció

2.5.67.l.javaslat tétel arra, hogy milyen komponensekkel (ideéľtve a szervereket,
klienseket és peľifeńakat) lehet afe|hasznźllók igényeit legiobban kielégĹ
tení:
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2.5.67.2.konfigurálja ahźl|őzat szerveľeit, illetve segítséget nffit a külső szá,||í-

tóknak ezen szolgáltatás teljesítésében, kidolgozza a kliensekľe vonatko-
ző teIepítési irányelveket ;

2.5.67.3.aĺlnakmeghatározása, hogy mely alkalmazásokat kell lokálisan, illetve
kÓzpontilag telepíteni megvizsgálva mindkét lehetőség előnyeit és háttá-
nyait;

f .5.67 .4.felhasználói jogosultsági koncepció kiđolgozása,
2.5 .67 .5 .a szerverek adminisztrálása, konfigurálása

2.5.68. operációs ľendszerek és felhasználói szoftverek kezelése
2.5.68.|.telepíti a felhasználó gépén az źůta|ahaszntĺIt, az illetékes személy(ek)

él|ta| jővźlhagyott opeľációs ľendszereket és felhasználói szoftvereket;
2.5.68.2.kia|akitja és a felhaszná|őí igények szerint bővíti az új felhaszná|őktel-

jes induló kliens-kĺirnyezetét' beleértve a jogosultságok kiosztását a
szüksé ge s rend szerek haszná|atźůlo z, a fe|v étę|t az elektľonikus level ező -
rendszeľbe, a tárterĹilet kiosztását és a megfelelő könyvtźrszerkęzetekLét-
rehozásźń;

2.5.68.3.folyamatosan figyelemmel kíséri a Megrendelőnél hasznźtlt operációs
rendszerek és standard szoftveľek új verzióinak megjelenését, elemzése-
ket készít az ilj verziók bevezetésének lehetőségéről illetve szfüségessé-
gérő|;

2.5.68.4.szfüség esetén próbatelepítéseket végez, felderíti a régi és az tĄ veruiők
ktizött esetleg előfoľduló kompatibilitási pľoblémźkat, különĺis tekintettel
a ktilönb<iző verziók egyidejű hasznźiatának buktatóiľa;

2.5.68.5.egy-egy tĺj verziő fľissítéséľől hozott dcintés esetében meglervezi az át-
állás forgatókönyvét;

2.5.68.6.a maľ meglévő teľmékek új verzióihoz hasonlőan e|végzi az eđdíg még
nem használt új szoftveľeszközök bevezetés előtti tesztelését is, tapaszta-
lataival tźlmogatva a bevezetésről hozott döntést;

2.5.68.7.a nem jogtiszta szofuĺerhasználatot rendszeresen jelzi és ttirekszik a
j o gti sztaság bizto sításźr a.

2.5.68.8.ľendszeresen biztonsági másolatot készít afę|használók szervereken ta-
rolt adatairól, igény esetén visszaallít egyes Íiájlokat e másolatból;

2.5.68.9.meg!ervezi a mentési stratégiźú és minden kiszolgáló esetében meghatá-
rozzaa mentések gyakoľiságát és körét;

2.5.68.10. speciális funkcionalitású (pl: banki átutalást végző) munka.íllo-
mások esetén gondoskodik kliens-oldali adatok mentéséről is, amennyi-
ben a felhasználó ezt igényli.

2. 5 . 69 . adatb énis admini sztráció
2.5.69.l.Amennyiben az adminisńráciőhoz szfüséges infoľmációk ľendelkezés-

ľe állnak telepíti, iizemelteti és kaľbantaľtj a ađatbázis-szoftvereit;
2.5.69.2.kölłreműkĺjdik az alkalmazások Íizemeltetéséhez elengedhetetlen adat-

bazis- fejlestési és feltigyeleti eszközĺikkivá|asnźlsában, telepítésében és
adminisztráciőjában;

2.5.69.3.a részletes rendszeľteľv a|apján igény esetén véleményezi az adatbtzis
ťtzikai modelljét;

2.5.69.4.a felhasználói követelmények a|apjan meghataľozó módon közľeműkö-
dik az adatbazisokat érintő haľdveľ-konfiguráció (pľocesszoľ-
aľchitektura,háLttértáÍak,há|őzat' ađatbiztonsági eszköz<lk, stb.) kjvá|asz-
tásáb aĺ, ezekkel ö sszefü ggésb en vé lem ény ezi a b ervhazźlsi teľvet;
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2.5.69.5.anennyiben a sziikséges információk rendelkezésre állnak k<lzreműkti-
dik az iatbĺoi"t befolýásoló opeľációs rendszeľek paramétereinek meg-
hatźnozźsźtban,konfiguráLásźtbaĺĺésbeállításában;

2.5.69.6.közremfüödik azlnformatikai Szabályzatl<lalakítrísában, és résztvesz a
vonatkozó bizonsági előíľások betartásában, és betaľtatásában;

2.5.7 0. felhasználói támogatás
2.5 .7 0 .l . A felhasználó i tźtmogatźls az informatikai rendszer hasznźiőínak történő

scgítsóg nyújtós a fclmcľülő napi problómfü mcgoldĺĺsóval.
2.5.7 |. felhasználói helpdesk

2.5.7I.1.a hardver hibák azonosítása, a hibás gép továbbitésa a garanciźt nyujtó
a|vá||a|kozó felé,

2.5.7|.2.minden meghibásodott eszköz . (p1.: monitor, nyomtató)' amelynek ja.
vítása számítőgép szervizes ismeretekkel nem megoldható _ továbbítása
a szakszerviz felé,

2.5.7|.3.a helyszínen megoldható rendellenes hardveľ mtĺködések kezelése (pl.:
patroncseľe),

2.5.7|.4.a szoftverhibfü azonosítása (pl.: kézi ađatbazis indexelés, ľegistľy állĹ
tás), ésjelzése a Szállító felé,

2.5.71.5.a helyszínen megoldható szoftver hibák kezelése (p1.: paraméterezés,
újľatelepítés),

2.5.7I.6.tőľekszik a fe|használók tĺímogatásáľa problémáik megoldásával kap-
csolatban,

2.5.72. a Polgáľmesteľi Hivatal infoľmatikai rendszerével kapcsolatban iizemeltetés,
a rendszer fejlesztése.

2.5.7 3 . telefonkönyvek (online is) aktualizáIźsa, kaľbantaľtása,
2.5.74. infoľmatikai tarey,Ú testĺileti, bizottsági előteľjesztések készítése, ahatátroza-

tok végrehajtása,
2.5.7 5. infoľmatikai projektek előkészítése, lebonyolítĺísa,
2.5.7 6. informatikai stľatégia készítése és kaľbantaľtiĺsa,
2.5.77. a GISPAN ľendszeľ bevezetésę, tizemeltetése, kaľbantartása, a folyamatos

fejlesztési, igazíttsi feladatainak e||źltása, egyes nyilvantartásainak frissítése,
2.5.78. eszkozbeszeľzések lebonyolítása, koordintiása (áIt. kozbeszerzési eljáľás ke-

retében).
2.5.79. tinkoľmányzati, hivatali feladatok informatikai, szźlrnitétstechnikai támogatá-

Sä'

2.5.80. a szźlmitástechnikai rendszeľ tizemeltetésével összekapcsoltan diszpécseľ
szolgá|at mfüödtetése,

2.5.8I. felhasználói igények a|apjźn digitalízáIźtsok' nagy mérettĺ anyagok nyomtatá-
S&'

2.5.82. a hivatali belső Intľanet fejlesztése, karbantartása,
2.5.83. internet elérhetőség és alkalmazással kapcsolatos tevékenységek,
2, 5 .84. a há|őzat fej lesztésben, menedzselésben való részvétel,
2.5 .8 5 . fo gyóeszközök, kellék beszerzésęk ügyintézése,
2.5.86, szĺĺmítástechnikai eszközĺik karbantaľtásával kapcsolatos ügyintézés,
2.5.87. folyamatos segítségnyújtás a felhasználók részére szoftveľ alkalmazások,

számításte chnikai problém ék. tćtr gy ában,
2.5.88. meglévő és új, bevezetendő a|ka|mazások felhasználóinak oktatása.

Feladatok az onkorm ányzat honlapjával kapcsolatban:

I
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2.5.89. közérdekű adatok honlapon történő kozzététeLében való ktjzľemfüodés külĺi-
nös tekintette| az infoľmációs önľendelkezési jogrólés az informáciőszabad-
ságról sző|ő20|l. évi CX[. tĺirvényben foglalt kcjzéľdekű adatok vonatkozá-
sában,

2.5.90. bizottsági és képviselő-testületi iilésekľől készült jegyzőkönyvek, bizottsági
és képviselő-testtileti döntések wwwj ozsefuaros.hu honlapon töľténő kozzé-
tételének technikai-infoľmatikai segítése,

2.5.9|. a megielentetni kívánt hivatali infoľmációk átalakítása megfelelő foľmátumba
(elsősorban pdf) és feltĺiltése,

2.5.92. a honlap tartalmi karbarftartźlsa a telefonkonyv szinkľonizá|ásavonatkozásá-
ban,

2.5.93. a tartalmi vá|tozásoknaplójanak vezetése, azon belül kiemelten a közérdekiĺ
adatok tekintetében,

2.5.94. a wwwjozsefuaros.hu intemetes poľtál fejlesaése és tizemeltetése targyában
megkötött szo|gźůtatási szerződés ellátásából adódó önkormányzďi kapcsolat-
tartói feladatok ellátása.

Téľťlgye|ő, távfelĺigyeleti és köĺeľületfelügyeleti rendszergazdaiugyintézői feladatok:

2.5 .9 5 . Térfi gyelő rendszerrel kapcsolatos informatikai feladatok:

- A rendszetgazda végzi a téľfigyelő rendszer mrĺszaki és szárnítástechnikai beľendezé-
seinek, egyéb eszk<ĺzeinek folyamatos felügyeletét és hibaelhlírítását;
. Feladata a ľendszer minden elemének (kiiltéľi és központi eszközĺik, szánítőgépek,
monitorok, vezér|ők, há|őzati eszközök, szünetmentes tápegység, klímabeľendezéseĐ
beszeľzésével, karbantartástwa| kapcsolatos ügyintézés, folyamatos kapcsolattartźs a
szolgźitatő lb eszá||ítő cé gekke l ;

- A rendszer koaxiális és optikai vezetékes, valamint vezeték nélküli átviteli há|őzatá-
nak feliigyelete, kapcso|attartás a telepítő és karbantaľtó cégekkel;
- A rendszer felhasználóinak adminisztráciőja, folyamatos támogatás, oktatás;
- A térfigyelő mfüödtetéséhez szfüséges rendszerbeállítások (időszinkĺoĺ' rogzités,
kamera üzemmódok (preset pozicíők, pźsztźnás, őrjźtrat' PTZ, videofalak) sziikség sze-
rinti egyedi beállítások elvégzése;
- Esetenként arcgzitett események kezelése, mentése, archivá|ása;
- Fejlesztés (mint például a jelenleg folyó bővítés, źúa|akítás) során aktív ľészvéte| a
projekt lebonyolításában, kapcsolattaľtás a szolgá|tató és az iłzeme|tető illetékes szeľ-
vekkel;
- Kapcsolattaľtás és tigyintézés ktilső szeľvezetekkel, taľsashazakkal a kültéľi eszközök
(kamera, vezetéI<hźiőzat, antenna, stb.) engedéIyeztetésével, tizemeltetésével kapcsolat-
ban;

2.5.96.Közigazgatási kamerák és a képeket fogadó, feldolgozó feladatok
3. E||átja a kozigazgatási kamerák, az ahhoz kapcsolódó átviteli ľendszer, a monitor

szoba és a kapcsolódó technika műszaki és informatikai felügyeletét és karbantaľtá-
sát, a hibae|hárítást;

4. Bővítés esetén intézkedik abeszetzésľe, telepítésľe.
2.5.97 . Távfelügyeleti ľendszeľrel kapcsolatos feladatok

5. A iasztő távfelügyeleti rendszer minden műszaki elemének (kĺizponti vevőberende-
zés, ľádiós vevő, antenna, szźmítőgép) folyamatos felĹigyelete, kaľbantartása, hibael-
haľítás;

6. A távfelügyeleti ügyfelek ađatainak kezelése, adminisztrźlciőja, adatok rogzítése a
kĺĺzponti rendszerben;
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7. Ügyfél bekötés esetén kapcsolattartás a telepítőkkel, beállítás és felprogramozás a
ktlzponti vevőközpontban;

8. A tavfelügyeleti események listáinak napi ellenőrzése (hiba, betörés, tesztjel).
9. Ügyfelekkel való kapcsolattaľtás, kiéľtesítés hiba esetén, adategyeztetés, eseménylis-

ta készítés és szolgáltatás;
l0. Az önkormźnyzati objektumok rendszeres riasztó karbantartźtsĺĺnak felügyelete, kap-

csolattaľtás a karbantartó céggel;
l1. Aľendszereszkĺizeineknyilvantaľtása,Ielttlr;
|2. A kiépített lépcsőhazi kamerarendszer műszaki felügyelete, kaľbantaľtása, hibaelhĺĺľĹ

tás. A kameľa ľendszerből történő mentés esetén résnéte| és segítségnyújtás a ľend-
őľségnek.
2.5.98. Beléptető és egyéb rendszerekkel kapcsolatos feladatok

13. E||átja a beléptető rendszeľ, a Paľkolás-iŁemeltetési Szolgálat jegykiadó automatáiľa
telepített segélyhívó ľendszeľ, a harom téren felszerelt hangos kamerák és a Budapes-
ti Közlekedési Központ forgalomirarryitó kameráinak képét továbbító rendszeľ felü-
gyeletét, kaľbantartását és a szfüség szerinti hibaelharítást.
2.5.99. Közterület-felügyelettel kapcsolatos feladatok vonatkozásában:

1. ellátja a közteľĹilet-felügyelet feladatellátását szo|gáló gépjáľmúvekkel kapcsolatos
tizemeltetési és kaľbantaľtási feladatokat (naponta e||enőrzí, hogy a gépjĺĺrművek
megfelelnek-e a forgalomban történő részvéte| feltételeinek, indítónaplóban indítja és
adj a ki a szo|gźiatba vezénye|t j áľmiĺveket, kezeli a menetleveleket).

2. a kerékbilincsek és jĺĺľművek karbantaľtása.
3. köZteľĹilet-felügyelők egyenľuhájanak és egyéb kiegészítő felszereléseinek beszerzé-

se, nyilvántartása, tźro|ása' kiosztása.

3 jd) A helyettesítés rendie és az ezekhez taľtozó felelősségi szabályok:

Az azonos munkateľületen dolgoző, va|aslint azonos szakmai feladatokat ellátó sze-
mélyek egymást helyettesítik.

3.k) Személvügvĺ ĺrodavezető

3.ka) Az irodavezető szakmai feladatellátására vonatkozó legfontosabb joeszabályok felsoľo-
lása

20| I . évi CXCX. töľvény a közszolgálati tisaviselőkľől (Kttv.)
20]2. évi V. törvény a kozszolgálati tisztviselőlcről szóló torvénnyel Összefliggő átmeneti, mó-

dosuló és hatályát vesztő szabályolcról, valamint eg,les kapcsolódó tÓrvények módo-
sításáról

20I2.I. törvény a munka törvénykĺinyvéľől (Mt.)
1992.évi)o(XIII.tĺiľvényakozaIka|mazottak jogá||ásarő|(Kjt.)
|999. évi LXII. tĺirvény a közteľület-feltigyeletľől
20ll. évi CVI. törvény a ktizfoglalkoztatásľól és a közfoglalkoztatáshoz kapcsolódó, valamint

egyéb tĺirvények módosításaról (Kftv.)
2004. évi CXXII. törvény a prémiumévek programľól és a különleges foglalkoztatási állo-

mĺĺnyról (Péptv.)
20I I. évi CDO(XIX. törvény Magyaroľs zág he|yi ĺlnkormányzatafuő| (Mötv.)
20l|. évi CCN. törvény anemzeti felsőoktatásľól (Fotv.)
2012. évi CCN. tĺirvény Magyarország 2013. évi központi kdltségvetéséről (Költségvetési

tv.)
201t. évi CXCV. tĺĺrvény azá||amhźztaľtásról
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2007. évi CLII. törvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kcjtelezettségekről (Vnytv.)
2003. évi CXXV. tĺiľvény az egyen|ó banásmódrő| és az esélyegyenlőség előmozdításáről

(Ebetv.)
1993. évi XCIII. töľvény a munkavédelemĺől (MvrV.)
2003. évi XCII. tö'rvény azadőzźs rendjéľől (Art.)
1995. évi CXV[. tĺirvény a személyi jĺivedelemadóról (Szjatv.)
|997. évi L)C(X. törvény a tarsadalombiztosítási nyugellátásról
1997 . évi L)O(XI[. törvény a köte|ezó egészségbiztosítas ellátásaiľól
1998. évi Lx)oilV. tĺirvény a családok tamogatásáról
|/20|3. (I.2I.) Korm. rend. a közszo|gá|ati egyéni teljesítményéľtékelésľől
39120|0. (II.26.) Korm.rend. a munkába jĺárassal kapcsolatos utazási költségtérítésről
2912012. (III. 7.) Koľm.rend. akozszo|gźtLatitisztlliselők képesítési előírasairól
3I/20l2. (III. 7.) Korm. rendelet akozszo|gá|ati tisztviselőkkel szembeni fegyelmi eljárásról
45l20|f . (III. 20.) Koľm. rendelet akozszo|gálati tisztviselők személyi iľataiľa, akozigazgatźr

si szeľveknél foglalkoztatott munkavállalók személyiirataira és a munkaügyi nyil-
vántartásľa, a közszo|gá|ati alapnyi|vźĺntartásra és kozszo|gáIati statisztikai adat-
gytijtésre, valamint a tarta|éká|lományra vonatkozó egyes szabályokľól

24912012. (VIII. 31.) Koľm. rend. aközszo|gá|atitistviselők részére adható juttatásokról és
egyes illetménypótlékokról

30120|2. (III. 7.) Korm. rendelet a közszo|gáIati tisz\ĺiselők munka- és pihenőidejérőI, az
igazgatási sziinetről, akozszo|gálati tisĺviselőt és a munkáltatót terhelő egyes kĺite-
lezettségekľől, valamint a távmunkav égzésrőI

273/2012. (IX.28.) Koľm' rend. akĺizszolgálati tisztviselőktovábbképzéséről
3 5 l |99 8. (II. 27 .) Korm. rend. a közigazgatásí szakvizsgaľól
|74120|1. (VIII. 3l) Koľm. ľend. a kozigazgatási és ügykezelői a|apvizsgárő|
190/2009. (IX. 15.) Koľm. rendelet afóépítészi tevékenységről
|6|12008. (VL 19.) Koľm. rendelet az építésügyi, építésfeliigyeleti hatósági döntés-

előkészítők, valamint döntéshozók építésügyi vizsgájáról és szakmai továbbképzé-
séľől

40612007. .C{II. 27.) Koľm. rendelet a koľmányzati személyugyi ĺgazgatźsi feladatokat ellátó
szerv á|ta| lefolytatott pźtlyźr,tatás rendjéľől, annak szewezéséről és lebonyolltásá-
ról, a pćtlyéuati eljarás alól adott mentesítéstő|, a kompetencia.vizsgá|atról és a to-
borzási ađatbźrisről, valamint a pá|yázati e|járáshoz kapcsolódó nyilvántaľtás sza-
bźiyairő|

5/1993. (xII. 26.) MtiM rendelet a munkavédelemĺől sző|ő 1993. évi XCIII. törvény egyes
rendelkezéseinek végĺehajtrísĺíról

50lI999. (xI. 3') EüM rendelet a képernyő előtti munkavégzés minimális egészségiigyi és
biztonsági kcivetelményeiről

78l|999. (XII.29.) EuM-BM egyĹittes rendelet a kö'ĺeriilet-feliigyelők egészségi, fizikai és
pszichikai alkalmassági kĺivetelményeiről

68120|2. CXII.14.) BM ľendelet a ľendészeti feladatokat ellátó személyek, a segédfelügyelők,
valamint a személy- és vagyonőrĺik képzéséről és vizsgáztatásźltőI

1I/2006 (III. 10.) ĺink. ľendelet a Józsefuarosban adomĺĺnyozható kitiintetésekľől
12/20|1. (II. 21.) önkormźnyzatí ľendelet.egyes anyakönyvi eseményekhez kapcsolódó több-

|etszo|géltatásértfizetęndődíjakméľtékéľől
7|120|2. (X[. 13.) ĺinkormĺányzati rende|et az onkormányzat költségvetési szeľveinéI koz-

szo|gá|ati jo gvi szonyb an ál lók đíj azásár őI é s e gyéb j uttatás aiľó l

3.kb) Az irodavezető által evakorolt hatásköľök (kiadmányozás). a hatáskór gyakorlásának
módja
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A kiadmanyozás és az alétírás ľendjéről sző|ő |120|3. (I.8.) sz, jegyzoi utasítás alapjtn a Sze-
mélyügyi Iroda feladatkörébe tartozőarl általĺĺnos, tartós kiadmányozźsi joggal rendelkezik
altalánosan a munkáltatói intézkedések végľehajtása tekintetében, a perekhez iratok felkérésé-
ve|, ađatszolgáltatásokkal, állásfoglalás kérésekkel kapcsolatos levelezések tekintetében a
közvetlen felettese, illetve a jegyzó előzetes ttĄékoztatźlsa mellett.

A kĺjtelezettségvállalással, utalványozással, e||enjegyzésse1, érvényesítéssel és szakmai teljc.
sítésigazolással kapcsolatos eljarás rendjéről sző|ő |l20I3. (I.|7.) sz. polgármesteri-jegyzői
közĺjs utasítás a|apjźn ellátja a SzemélyĹigyi Iroda feladatköľébe 1.artozo kötelezettségvállalási,
uta|vźnyozási és teljesítésigazolási feladatokat az utasításban foglalt értéIúatarig.

3.kc) Az irodavezető feladatkĺirei

2.3.6. e||átja a fegyelmi ügyek meginđítasával és lefolytatásával kapcsolatos feladatokat
(20lI. évi CXCIX. törvény 155-159. $ Fegyelmi felelősség; 3I/20I2. (III.7.) Korm.
rendelet);

2.3.7. munkaiigyi tźltep peres ügyekben kapcsolatot tart ajogi képviselővel, sztikség sze-
ľint adatot szo|gá|tat, iľatbetekintést biztosít, az igyet nyilvantaľtj a;

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

23.19. működteti a teljesítményértékelési ľendszert (20||. évi CXCIX. ttĺľvény 130.$ Telje-
sítményértékelés, minősítés; I l20I3 . (I.21 .) Koľm. rend.);

2.3.20. résztvesz a szervezeti célok kitĹizésében' nyomon követi a kiemelt célok leképezését
avezetői beszámolók alapján, előkészíti az erró| való beszámolót(2Ol1. évi CXCX.
törvény 130. $ Teljesítményéľtékelés, minősítés; |l20I3. (I.21.) Korm. rend.);

2.3.f2. jutalmazással kapcsolatos feladatok ellátása, juta|mazási elvek előkészítése, muĺkĺĺl-
tatói dcintés tlĺmogatása a szĹikséges kimutatások elkészítésével, jogosu1tságbő||ĺ,lzar1

foglalkoztatottak szűrése, kifizetésľől töľténő intézkedés (20||. évi CXCIX. törvény
130. $ (4) bekezdés);

2.3.28. gondoskodik a továbbképzéssel kapcsolatos feladatok el|źúásźrő|, ezen beltil elkészíti
a Hivataltovábbképzési tervét (20It. évi CXCIX. tĺirvény 80-81. $ KoľmĺĺnytisztvĹ
selő képzése, továbbképzése;27312012. (IX' 28.) Korm. rend.);

2.3.34. közremfüödik a munkavédelemmel kapcsolatos feladatok ellátásában (1993. évi
XCIII. ttirvény);

2.3.35. e||átja a munkavédelmi feladatokkal jogszeľíi ellátásának biztosítását és koordinálását
a munkavédelmi feladatokat e||átő k<iztisztviselővel egyĹittesen, munka- és
útibalesetek nyilvantaľtását, baleseti ellátást nem igénylő események nyilvránt*tá'Pt,
baleseti jegyzőkönyvek kiźi|ításźÍ' ellenőrzését és tovźlbbítását a MAK
Illetményszámfejtési egységének (1993. évi XCIII' törvény; 5lI993. (XII.26.) MüM
ľend.; |997. évi LxXXm. törvény 51-53. $ Üzemi baleset és foglalkozási megbete-
gedés);

2.3.36. résrtvesz abiztonságos munkavégzés és munkafeltételek ellenőrzésében (|993. évi
XCIII. tĺirvény; 5l|993. (XII.26.) MtiM ľend.);

2.3.37. e||źúja az esélyegyenlőség biztosításával kapcsolatos feladatokat (2003. évi C)o(V.
törvény);

2.3.38. a foglalkoztatźĺsi jogviszonyban źl||ó alpolgáľmesterek jogviszonyával kapcsolatos
okiratok előkészítése, illetmény megźtl|apítással, költséglérítéssel, cafetériával kap-
csolatos feladatok, valamint egyéb személytigyi feladatok e||źtása ( Mĺitv.);

f.3.4I. a Polgármesteri Hivatal személyiigyi előiranyzatainaktervezése, havonta likviditási
titemterv készítése, féléves és év végi beszĺímoló elkészítéséhez tajékoztatás és adat-
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szolgá|tatatćĺs az Iroda tevékenységi köréből (2012. évi CCIV. törvény; 20II. évi
CXCV' törvény);

2.3.42. az iroda tevékenységi köréhez kapcsolódó teljesítés igazolások e|végzése és utalvá-
nyozásijogkör elláté.sa a vonatkozó helyi szabáIyozźls szerint (20|1. évi CXCV. tĺir.
vény),

2.3.43. a munkáltatói jogkiiľ gyakorlásával kapcsolatos munkaügyi tĺírgyu Qegyzoi, jegyzói-
polgármesteń közĺis) utasítások, szabźůyzatok, ľendeletek, illetve ezek mellékleteinek
előkészítése.

2.3.44. munkáltatói dĺjntés előkészítés, feljegyzések készítése, szĹikség esetén jogi szakvéle-
mény bekéľése, munkatársak jogviszonyát énntł5 munkáltatóitájékonatók kiadása'

2.3.45. beszerzési eljáľás lefolytatása a Személyiigyi Iroda feladatkĺirébetartoző ügyben,
2.3.46. személyĹigyi, illetve munkajogi tźtrgyű képviselő-testtileti, bizottsági előterjesztések

előkészítése'
2.3.47. k<izreműködés és adatszo|gźitatás a szervezeti egységet érintő kozbeszetzési eljarás-

ban,
2.3.48. Tudásbazison a Személyugyi közlöny mappa kaľbantaľtasa, nyomtatvĺányok frissítése,

infoľmációk, táj éko ztatők elhelyezése,
2,3.5| . az iroďatevékenysé gét érintő folyamatok kialakítása.
2.3.52. szervezetet érintően: átszervezés előkészítésében, munkaktirĺik kialakításában' mun-

kaköń követelmények meghatlírozásátban való ľészvétel, munkakĺiľ térkép elkészíté-
se' szervezeti felépítés vá|tozása esetén, az ezze| szfüségessé váIő intézkedésekben
elj áĺó szew ęzeti egységek tź$ékoztatása.

2.3.53 - az évvégĺ leltározásban való részvétel a követelések egyeztetésére vonatkozóan a
P éĺungyi Ü gyo sztál lyal.

- A kĺivetelések minősítése, az értékvesztés elszámolásiíra vonatkozó javaslat el-
készítése. vitatott kĺivetelések esetén az ugyosztá|yvezetó tajékoztatja a jegyzőt a to-
vábbi intézkedések megtételére. A behajthatatlannak minősített követelések bizony|a-
tokkal való dokumenüĺlása. A minősítés a nyilvĺĺntaľtásban való r<lgzítése.
- Felhívása a|apjánaz adatszolgáItatźs megküldése a Pénztigyi ÜgyosztáIy részé-
re a követęlések minősítéséről.
- Adatszo|gá|tatźls a Pénzügyi Ügyosztátynak a 60 napon túli lejárt esedékessé-
gű követelések állományźtrő| a kialakított szabá|yozás szeľint, mely alapján előterjesz-
tés készül a bizottsétg részére.
- A Pénnigyi Ügyosztály áIta|végze|t értékelés eľedményének ľcĺgzítése a nyil-
vźntartása.
- Kĺivetelés típusonként ellenőľzési nyomvonalkészítése és feltilvizsgáIata.

3.kd) A helyettesítés renđje és az ezekhez taľtozó felelősségi szabályok
Szakmai feladatai e||éúásétban a munkaügyi és béľügyintézó helyettesíti' Távolléte esetén ktite-
les _ a Jegyzí|i Kabinet vezetójénektźljékoztatása mellett _ a kijelölt ugyintézőt a folyamatban
lévő ügyekben a szfüséges infoľmációkkal ellátni.
Y ezetőí jogosítványait távollétében a J egyzoi Kabinet vezetóje gyakoľolj a.

3.l) A munkaüeyi és béľügvintéző munkakiirei és az azokhoz tartozó feladat- és hatás.
kärtik

3.la) szakmai feladatellátásara vonatkozó le gfontosabb j oeszabál}'ok felsorolása

201|. évi CXCIX. törvény aközszo|gálati tisztviselőkľől (Ktťv.)
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2012. évi V' rcrvény a kÓzszolgálati tisztviselőlcről szóló ĺarvénnyel t)sszefüggő átmeneti, mó-
dosuló és hatályát vesztő szabólyolĺról, valamint egłes kapcsolódó tÓrvények módo-
sításáról

f01'2.I. töľvény a munka tö'rvénykönyvéről (Mt.)
1999. évi LXIII. törvény a kĺizteľiilet-feliigyeletľől
2004. évi CXXII. tĺirvény a pľémiumévek pľogramľól és a különleges foglalkoztatási á11o-

manyról (Péptv.)
20|2. évi CCN. töľvény Magyaľorszźą 2013. évi központi költségvetéséről (Költségvetési

tv.)
20 | I . évi CXCV. t<irvény az áI|aĺ.háztaľtásról
2003. évi XCII. törvény azadőzás rendjéľől (Art.)
1995. évi CXVil. tĺirvény a személyi jövedelemadóról (Szjatv.)
|997. évi L)ooil. tĺiľvény a taľsadalombiztosítási nyugellátásról
1997 . évi LxxXII. törvény a kote|ező egészségbiztosítás ellátásairól
1998. évi Lx)cilV. törvény a családok tamogatásáról
29 l 20 I2. (III. 7. ) Korm. rend . a kozszo|gáIati tisztviselők képe s ítési e lő írásairó 1

45l20t2. (III. 20.) Korm. rend. a kozszo|gá|ati tisztviselők személyi irataira, akozigazgatási
szerveknél foglalkoztatott munkavállalók személyi irataira és a munkaügyi nyilvĺĺn-
tartásta, akozszolgáIati a|apnyilvĺĺntaľtásľa és közszolgźůati statisŻĺikai adatgytĺjtés-
re, valamint a tartalékźtllományra vonatkozó egyes szabályokról

249120|2. (Vn. 3 1.) Korm. rend. a kozszolgáIati tisztviselők részéľe adható juttatásokról és

egyes illetménypótlékokľól
7|120|2. (xI. 13.) cinkoľmĺĺnyzati rendelet az onkoľmźnyzat költségvetési szerveinél,koz-

szo|gźiati j o gvi szonyb an állók díj azźsár ő| és e gyéb j uttatásaiľó l
78l|999. Cŕ'II,29.) EuM-BM egyĹittes ľendelet a kcizerület-feliigyelők egészségi, fizikai és

pszichikai alkalmassági követelményeiľől
6812012. CXII.l4.) BM rendelet a ľendészeti fe|adatokat ellátó személyek, a segédfelügyelők,

valamint a szemé|y- és vagyonőrĺik képzéséről és vizsgáztatásárő|

3.lb) A munkaiieyi és bérügyintéző által gyakoľolt hatáskörök ftiadmányozás). a hatáskör
evakorlásának módja

Nincs kiadmanyo zási j o ga.

3.1c) A munkaüeyi és béľĹigyintéző feladatköľei

2.3.2. előkészíti a|<lĺevezéseket, munkaszerződéseket, továbbá ezek módosításait, átsoro-
lásokat, megállapítja az i||etményeket, pótlékokat, haladéktalanul továbbítja a mun-
kaügyi iratokat aMagyar Allamkincstar (MAK) Illetményszámfejtési egységének, és

a munkavégzés feltételeinek biĺosítása érdekében megteszi a szfüsége s tájékoztatást
az érintett belső szeľvezeti egységek felé, gondoskodik a foglalkoztatás feltételeinek
biztosításaľól (pl. pszichológiai alkalmassági vizsgźiat, je|vény-igazolvány megren-
delése) (20|l. évi CXCX tö,ľvény 38-49. $ A kormanyzati szolgálati jogviszony lé-
tesítése; |3|-143. $ Díjazás, illetmény; 2491201^2. (VIII. 31.) Koľm. rend.; 71/20|2.
(xII. 13.) önkormányzati rendelet;2llŻ.I. tcirvény; 29l20t2. (III. 7.) Korm. rend.);

2.3.3. tisszeállítja és kezeli aszeméIyi anyagokat (45l20l2. (III. 20.) Korm. rend);
2.3.4. napľakészen vezeti a kozszo|gálati alapnyi|vźntartást, és a KIRA személyügyi mo-

dulját; központi adatszo|gźůtatást végez a kozszolgálati nyilvĺĺntaľtás adataiból
(45120|2. (III. 20.) Koľm. rend);

2.3.I|. e||átja az ađőnyi|atkozatokkal, valamint az éves adóbevallással kapcsolatos feladato-
kat, tájékoztatja a munkatlĺrsakat, nyi|atkozatokat kér be és továbbítja a MÁK
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Illetményszĺámfejtési egységének (2003. évi XCII. törvény; 1995. évi CXVII. tör-
vény);

2.3 .|2. e||átja a tarsadalombiztosításhoz kapcsoló feladatokat;
2.3.If .l.:ľť#JTĺ1*#iT'ľ:iT:.':äľä:ff.:t'J,'";f:ł:#;;'jä.*ľ,ľ.;

az igénye\hető elláiásokľól, kiadja a ťlzetés nélküli szabadságot, annak
megsziĺnését kĺivetően állomanybahe|yez,jelent a vĺÁr felé (1998. évi
LXXXN. tĺiľvény; |997. évi Lxxxm. törvény a0-a2D. $);

2.3.|2.2. a munkatárs kérésére a nyugdíjhoz szfüséges szolgálati, illetve jogosultsá-
gi időt megkéri, szfüséges munkáltatói igazolásokat kiáIlítja (|997. évi
Lx)oil. tĺirvény);

2.3.12.3. nyilvántaľtja a Nyugdíjbiztosító jogosultsági idő beszĺĺmításań| sző|ő ha-
térozatait;

2.3.22. jutaImazással kapcsolatos feladatok ellatása, listfü elkészítése, jogosultságbő|kizaľt
foglalkoztatottak szűrése (20l l. évi CXCtx. törvény l30. $ (4) bekezdés);

2.3.25. létszámnyilvĺíntaľtást vezet, kimutatásokat készít, ktilső vagy belső megkeresésľe
adatot szo|gá|tat a személyügyi nyilvántartás adataibő| (20|I. évi CXCV. töľvény;
43-44. s,45l20l2. (III.20.) Korm. ľend);

23.26. e||átja a prémiumévek pľogramban résztvevők jogviszonyáva|,juttatasaival kapcso-
latos feladatokat (2004. évi CXXII. ttirvény);

2.3.29. elliźftja a jogviszony megszűnéséve|lmegsziintetésével kapcsolatos feladatokat (20|l.
évi CXCD( tcirvény 60-74. $ Kormanyzati jogviszony megszúnése);

2.3.4|. a Polgármesteri Hivatal személyĹigyi előiľłĺnyzatainak tervezése, havonta likviditási
titemterv készítése (20|2. évi CCN. törvény),

2.3.53 - A kĺivetelés típusonként és évenként naprakész nyi|vźntafiás vezetése a tuđásbázis-
ban kialakított excel tźhlźľ;atokbarl

- A ktivetelések alapdokumentumainak (szerzodés, hatáľozat, stb.) átadása Pénzügyi
Ügyo sztály t észér e a számvitel i nyi|v źffiartźls c é lj áb ó l

- A követelések péľ.zlj;gyí teljesítésének figyelése' nem teljesítés esetén fizetési felszó-
lító levél küldése a sziĺmviteli politikábarl és az eszkĺizĺik és forľások éľtékelési sza-
bá|yzatźhan rögzítettek szerint. További behajtásra tĺiľténő intézkedések megtétel-
ének kezdeményezése: tigyvédnek źúadás. Az adott követelés behajtásával kapcsola-
tos cselekmények dokumentálása, nyomon követése és a nyilvlíntaľtásban valő rogzí-
tése.

3.ld) A helyettesítés renđje és az ezekhez taľtozó felelősségi szabályok

Távollétében az irodavezetőhelyettesíti a munkaktiri leírásban foglaltak szeľint. Aziigyintéző
köteles a folyamatban lévő tigyekről az irodavezetőt tájékoztatni az ugyiĺtézéshez sziikséges
infoľmációkkal e gytitt.

3.m/A)A személvĺigyĺ és kiizfoglalkoztatásĺ ügyĺntéző munkakiiľei és az azokhoz tartozó
feladat. és hatáskiiľłik

3.ma) szakmai feladatellátásara vonatkozó legfontosabb jogszabályok felsorolása

2011'. évi CXCIX. törvény akozszolgálati tisztviselőkľől (Kttv.)
20l2.I. tĺirvény a munka törvénykĺĺnyvéľől (Mt.)
20l|. évi CVI. törvény a kĺizfoglalkoztatásľól és a közfogla|koztatáshoz kapcsolódó, valamint

egyéb ttirvények módosításáľól (Kftv.)
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2011. évi CCN. törvény anemzeti felsőoktatásról (Fotv.)ll20l3. (I.21.) Koľm. rend. a koz-
szo|gáIati e gyéni telj esítményéľtékel ésľő l

3912010. (II.26.) Koľm.rend. a munkába jarással kapcsolatos utazási kĺĺltségtérítésről
45/20|2. (III. 20.) Koľm. ľendelet aközszo|gźiati tisztviselők személyi irataira, akozigazgatá-

si szerveknél foglalkoztatott munkavállalók személyi iľataira és a munkaügyi nyil-
vántaľtásra, a közszolgá|ati alapnyilvĺántaľtásľa és kozszo|gáIati statisztikai adat-
gyííjtésre, valamint a Íartaléká|lományra vonatkozó egyes szabályokról

249/2012. (VIII. 31.) Korm. rend. aközszolgá|ati tisztviselők részére adható juttatasolľól és
egyes illetménypótlékokľól

273120|2. (IX. 28.) Korm. rend. a kozszolgá|ati tisztviselők továbbképzéséről
l2/20I1. (II. 21.) ĺinkoľmányzati rendelet.egyes anyakönyvi események'hez kapcsolódó több-

Ietszo|gá|tatásértfi zetendődíjakmértékéről
5l|993. (XII. 26.) MüM rendelet a munkavédelemľől sző|ő |993. évi XCIII. t<irvény egyes

rendelkezéseinek végľehaj tásaról
35ll998. (II.27 .) Korm. rend. a kozigazgatási szakvizsgaról
|74l20I1. (VIII. 31) Koľm. rend. a kozigazgatási és ügykezelői a|apvizsgárő|
|9012009. (IX. l5.) Koľm. rendelet afőépitészi tevékenységľől
|6112008. (VI. 19.) Korm. rendelet az építésügyi, építésfeliigyeleti hatósági dĺjntés-

előkészítők, valamint dĺintéshozók építésiigyi vizsgájáról és szakmai tovźlbbképzé-
sérő1

40612007. fl^II. 27.) Koľm. rendelet akotmányzati személyügyi igazgatási feladatokat ellátó
szew á|tal lefolytatott pźiyáztatas rendjéről, annak szervezéséről és lebonyolításá-
rő|, a pěiyáľ;ati eljaĺás alól adott mentesítésről, a kompetencia-vizsgźiatről és a to-
borzźsi aďatbźlzisről, valamint a pźllyźnati e|jaľáshoz kapcsolódó nyilvĺántaľtás sza-
bályaiľó1

3.m/Ab) A személvĺigyi és közfoglalkoztatási ügyintéző által gyakorolt hataskörök (.ki-

admlínvozás). a hatáskĺlr gyakorlásrínak módja

Nincs kiadmanyo zási joga.

3.m/Ac) AszemélvĹigyiéskĺlzfoglalkoztatásiügyintézőfeladatkcirei

2.3.|. e||átja az źiláspáIyźzatokka| kapcsolatos feladatokat QIII. évi CXCIX. tcirvény;
40612007 . c{II. 27 .) Koľm. ľendelet);

2.3.3. összeállítja és kezeli a személyi anyagokat, és helyi irattźrat (20||. évi CXCIX. tör-
vény |76-I8a. $; 45l20I2. (III.20.) Korm. rend);

2.3.5. munkáltatói igazolásokat állít ki;
2.3.9. e||atja a célfeladat kiírásával és a rendkívüli munkavégzés elľendelésével kapcsolatos

feladatokat ' a céIjultatás, valamint a túlmunka díjazásanak kifizetéséről intézkedik
(KIRA) 20t1. évi CXCIX. törvény 96-98. $' l54. $;249/2012. (Vm. 31.) Korm'
ľend. 4. E; I2l20|1. (II. 21.) ĺinkoľmĺĺnyzati ľendelet);

2.3.13. múkĺjdteti a cafetéria rendszert a Közszo|gá|ati Szabźůyzatban foglaltak szeľint
(20|I. évi CXCIX' tĺirvény 151. $; 249120|2. (Vn. 31.) Koľm. ľend.9. $);

2.3.|3.1.javaslatot tesz juttatźtsok ktirének meghatĺĺrozásáĺa, tájékoztatja a munkatarsakat,
biztosítja a cafetéria-nyilatkozatok leadását, ahasznźit szoftver adatokkal feltĺilti, jo-
gosulatlan igénybevétel esetén ťlzetési felszólítást ad ki ;

2.3 .13 .Z.feladást készít a cafetéia juttatások kifizetéséhe z aPénztjgyi Ügyosĺ áIy részére;
2.3.l3.3.el|átjaazezzelkapcsolatosadatszolgá|tatásifeladatokat;
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2.3.16. e|Iátja a tanulmányi szęrzódés megkötésével kapcsolatos előkészitő fe|ađatokat, nyil-
vántaľtja az ígénybevett munkaidő kedvezményeket, intézkedik az áBĺáILa|t tandíj ki-
fizetéséről (2011. évi CXCIX. törvény 81-82. $);

2.3.18. e||átja az źtllaľrť' kezességvállalással kapcsolatos nyilvántatási és tájékoztatási fela-
datokat (2011. évi CXCIX' törvény 153. $);

2.3.I&.2.ellátja a minősítéssel kapcsolatos feladatokat, a minősítés határidőben töľténő elké.
szítésétbiztosítja (20|I. évi CXCIX. t<irvény; l/20I3. (I.2|.) Koľm. rend.);

2.3.19. mfüĺidteti a teljesítményéľtékelési rendszeľt (20Il. évi CXCIX. tĺirvény; |l20l3.
(I.21.) Korm. rend.);

2.3.2I. a teljesítményéľtékeléssel kapcsolatos a nyomtatványokat előkészítí, a teljesítmény-
értékeléseket hatĺáľidőben bekéri, az értékelések eľedményét összegzi (2011. évi
CXCD(. tv.; |/20|3. (I.2|.) Koľm. rend.);

2.3.27. el|átja a kozfog|alkoztatottak jogviszonyával kapcsolatos teljes könĺ ügyintézést,
vezeti a KIRA személyügyi modulját nyilvántaľtást vezet az źúIáshe|yekĺől, kozvetítő
lappal érkezót e|irtnyitja, előkészíti a munkaszerzódést, személyi anyagot állít össze,
gondoskodik a bér kifizetéséről, távolmaľadási jelentéseket bekéľi, tźtppél:.z;es tigyek-
ben eljĺĺľ (20|2.I. tĺiľvény; 20II. évi CVI. t<irvény)

2.3.28. ellátja a továbbképzéssel és a kötelező vizsgźl<kal kapcsolatos feladatokat (20|1. évi
CXCD(. törvény 80. $; 273120|2. (IX. 28.) Korm. ľend.; 35lI998. (II. 27.) Koľm.
rend.; |9012009. (IX. 15.) Koľm. rendelet ; I74l20l1. (VIII. 31) Koľm. ľend.;
16I/2008. (VI. 19.) Korm. rend.);

2.3.23. eL|átja a kitiintetések adományozźtsźya| és címadományozással kapcsolatos munkajo-
gi feladatokat, kimutatásokat készít, javaslatokat bekér, az źLtađási rendezvény szeľ.
vezőjével kapcsolatot taľt és egyĹittmiĺkcidik;

2.3.49. álláskeresőktájékoztatása, benyújtott tinéletrajzok nyilvantartása;
2.3.50. szakmai gyakorlat lebonyolítása tekintetében felsőoktatási íntézménnyel megállapo-

dás előkészítése, kapcsolattaľtás a felsőoktatási intézménnyel és a jelentkezőkkel
(20||. évi CCIV. töľvény 44. $);

2.3.53 - A követelés típusonként és évenként napľakész nyilvĺántartás vezetése a tudásbazis-
ban kialakított excel tábIźzatokbarĺ

- A követelések alapdokumentumainak (szerzőđés, hatźtrozat, stb.) átadása Pénzügyi
Ügyosztlily részére a számviteli nyilvantartás céljából;

- A követelések pénzĹigyi teljesítésének figyelése' nem teljesítés esetén fizetési felszó-
lító levél küldése a szźlmvíteli politikában és az eszkĺjzĺjk és forľások értékelési sza-
báIyzatában rtigzítettek szerint. További behajtásra történő intézkedések megtétel-
ének kezdeményezése: Ĺigyvédnek átadás. Az adott ktivetelés behajtasával kapcsola-
tos cselekmények dokumentálása, nyomon kĺivetése és a nyilvántaľtásban valró rogzí-
tése.

3.m/Ad) A helyettesítés rendje és az ezekhez taľtozó felelősséei szabályok

Távollétében a személyugyi és közalkalmazotti ugyintéző helyettesíti a munkaköľi leíľásban
foglaltak szerint. Az ügyintéző köteles a folyamatban lévő iigyekről az irodavezetőt tajékoz-
tatni az Ĺigyintézéshez szĹikséges infoľmációkkal egyĹitt.

3.m/B)A közfoglalkoztatási referens munkaktiľei és az azokhoz tartozó feladat. és ha.
tásktiľiik

3.m/Ba) szakmai feladatellátásaľa vonatkozó legfontosabb jogszabályok felsorolása
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20| L . évi CXCIX. törvény a kozszolgtůati tistviselőkľő l (Kttv.)
20|2.I. töľvény a munka törvényk<inyvéről (Mt.)
fDI|. évi CVL tĺirvény a közfoglalkoztatásról és a közfog|a|koztatáshoz kapcsolódó, valamint

egyéb törvények módosításaról (Kftv.)
39l20l0. (II,26.) Korm.ľend. a munkába jaľással kapcsolatos utazási költségtérítésľől
45/2012. (III. 20.) Korm. ľendelet akozszolgźiati tisztviselők szemé|yi irataira, akozigazgatá-

si szeľveknél foglalkoztatott munkavállalók személyi irataira és a munkaĹigyi nyil.
vóntartósra, a közszolgóloti olapnyilvantaľtĺísra és közszolgólati statisztikai adat"

gyííjtésľe, valamint a tarta|ékźilományra vonatkozó egyes szabályokľól
249120|2. (VIII. 31.) Koľm. rend. akozszo|gá|ati isrrviselők részére adható juttatásokľól és

egyes illetménypótlékokĺól
27312012. (IX. 28.) Korm. rend. a közszo|gá|ati tisztviselők továbbképzésérő|
511993. (xII. 26.) MiiM ľendelet a munkavédelemľől sző|ő 1993. évi XCIII. tĺirvény egyes

ľendelkezéseinek végrehajtásáľól
40612007. (XII. 27.) Korm. rendelet a koľmányzatí személyugyi igazgatási feladatokat e||átó

szerv źůtal lefolytatott pá|yźztatás ľendjéről, annak szewezéséről és lebonyolításá-
róI, apá|yázati eljáľás alól adott mentesítésľől, a kompetencia-vizsgźiatrĆi és a to-
borzási adatbźaisről, valamint a pźůyźľ;ati eljźtráshoz kapcsolódó nyilvántartás sza-
bá|yafuőI

3.m/Bb) A közfoglalkoztatĺĺsi refeľens által eyakorolt hatáskörök (kiadmanyozás). a

hatáskör gyakorlásanak módi a

Munkakt'rében nem |ét eI a Polgármesteri Hivatal közhatalmi, irźnyítási' ellenőrzési és felü-
gyeleti hataskörének gyakoľlásával közvetlenül összefüggő e|őkészítési és kiadmĺĺnyozási
feladatokat, véleményezési és tanácsadási jogköľľel rendelkezik. Nincs kiadmĺányozási joga.

3.m/Bc) Aközfoglalkoztatásireferensfeladatkörei

2.3.6|. éves szintentervezętet készít a kĺizfoglalkoztatźs irĺínyelveiľe, keretsziímaira, e|őze-
tesen konzultálva a Munkaügyi Központtal,

2.3.62. az e|fogadott éves keľületi közfoglalkoztatási iľlányelvnek és Munkatigyi Kcizpont
által elfogadott pá|yazati tźtmogatásoknak megfelelő módon szervezi a kerületi köz-
foglalkoztatást,

2.3.63. elkészíti a keľületi rövid és hosszabb távú közfog|a|koztatási pá|yázatokat, azokvég-
rehajtását nyomon kĺjveti, előkészíti a hatósági szerződéseket,

2.3.64. kooľdinálja azugyfé|szo|gá|at működését, fogadja a Munkaügyi Központ által keľĹi-
leti k<izfoglalkoztatásrakometitett álláskeresőket, a megfelelő foglalkoaatási helyre
irányiť1a,

2.3.65. e|jár a munkavállalásra jelentkező álláskeresők munka-egészségiigyi alkalmassági
v izs gá|atźnak lebonyo Litása érdekében,

2.3.66. akozvetitett személyekről havi adatszo|gáItatźst biztosít a Munkaügyi Kĺizpont ré-
szére,

2.3.67. segítséget nyujt a fog|a|koztatóknak, p|. páIyázatok benyujtásźłloz, pá|yazatí tĺĺmoga-
tások igényléséhez, figyelemmel kíséľi a hatźtrozotĺ idej íĺ munkaviszony megszúné-
sének idejét'

2.3.68. a Munkatigyi Kĺizpont eljaľás ľendjének megfelelő módon előkészíti a havi elszĺámo-
lasokat a keľiileti foglalkoztatók adatszo|gá|tatásai alapján, ellenőrzi a beérkező tá-
mogatási összegeket, és előkészíti a telj esítésigazolást,

2.3 .69, elkészíti a fogla|koztatással kapcsolatos kötelező j elentéseket,
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2.3.70. elkészíti a pźiyźzatok benyújtásźlhoz szükséges dokumentációt, ellátja a páIyázati
támogatások igényléséhez szükséges elszĺímolások előkészítését.

3.m/Bd) A helvettesítés rendje és az ezekhez taľtozó felelősségi szabályok

Távollétében a közfogla|koztatási ügyfelszolgźl|ati ngyiĺtéző helyettesíti a munkaköri leírás-
ban foglaltak szeľint. Az ügyintéző köteles a folyamatban lévő iigyekről az irodavezetőt tájé-
koztatlĺazugyintézésbezsztikségesinformációkkalegyütt.

3.m/C)A kiizfoelalkoztatásÍ iigyféIszolgálati tigyintéző munkakiiľei és az azokhoz tartozó
feladat. és hatáskiiľiik

3.m/Ca) szakmai feladatellátásríľa vonatkozó legfontosabb jogszabályok felsorolása

20 t | . évi CXC D(. törv ény a kozszolgá|ati tístv isel őkľő l (Kttv. )
2012.I. tĺirvény a munka törvényk<inyvéről (Mt.)
20t|. évi CVI. törvény a közfoglalkoztatásról és a kĺizfoglalkoztatáshoz kapcsolódó, valamint

egyéb törvények módosításaról (Kftv.)
39/20|0. (II.26.) Koľm.ľend. a munkába jrĺľással kapcsolatos utazěsi költségtéľítésről
45l20t2. (III. 20.) Koľm. rendelet a közszolgáIati tisztlĺiselők szeméIyi irataira, akozigazgatér

si szerveknél foglalkoztatott munkavállalók személyi irataiľa és a munkatigyi nyil-
vźntartásra, a kozszo|gá|ati alapnyilvántaľtásľa és kozszo|gá|ati statisztikai adat-
gffi tésľe, valamint a tartaléká|lomiányľa vonatkozó egyes szabályokľól

249120|2. (Vn. 31.) Koľm. rend. akozszo|gáIati tisztviselők ľészére adható juttatásokról és
egyes illetménypótlékokľól

273120|2. (IX. 28.) Koľm. rend. a közszo|gźiati tiszfviselők továbbképzésérő|
511993. CXII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemĺől sző|ő 1993. évi XCIII. tĺirvény egyes

rendelkezéseinek végrehaj tasĺáľól
406/2007. .C{II. 27.) Korm. rendelet akormźnyzati személyügyi igazgatźlsi feladatokat e||átő

szerv á|ta| lefolytatott pźlyáztatás rendjéről, annak szervezésérol és lebonyolításá-
ról, a pá|yazati eljĺĺľás alól adott mentesítésrő|, a kompetencia.vizsgá|atról és a to-
borzási adatbźuisről, valamint a péůyázati eljráĺáshoz kapcsolódó nyi|vźntartás sza-
bályaiľól

3.m/Cb) A kĺjzfoglalkoztatasi ügvfelszolgálati iigvintéző által gvakorolt hatáskörök fti-
admĺínvozás). a hatáskĺir gyakorlásĺĺnak módj a

Nincs kiadmányo zási jo ga.

3.m/Cc) Aközfoglalkoztatásiügyfélszolgálatiügyintézőfeladatkcirei

2.3.3. ĺisszeállítja és kezeli a szeméIyi arlyagokat, és helyi fuattáĺat (201l. évi CXCIX. töľ-
vény |76-|8a. $; 45l20I2. (III. 20.) Korm. rend);

2.3.5. munkáltatói igazolásokat állít ki;
2.3.|8. e||átja az ái|aľ'ĺi kezességvállalással kapcsolatos nyilvlíntaľtási és tájékoztatási fela-

datokat (20l|. évi CXCIX. törvény l53. $);
2.3.27. e||átja a közfoglalkoztatottak jogviszonyával kapcsolatos teljes ktini ügyintézést,

nyilvántaľtźst vezet az áIláshelyekľől, kozvetitő lappal érkezot e|irźnyitja, e|ókészíti a
munkaszerződést, személyi anyagot állít össze, gondoskodik a béľ kifizetéséről, tá-
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volmaľadási jelentéseket bekérí, tźlppéĺues ügyekben eLjar (20If. I. töľvény;20l|.
évi CVI. tĺirvény)

2.3.49. álláskeľesőktéĄékonatása, benyújtott önéletrajzoknyilvźntartása;
2.3.50. szakmai gyakoľlat lebonyolítĺísa tekintetében felsőoktatłísi intézménnyel megállapo-

dás előkészítése, kapcsolattaľtás a felsőoktatźsi intézménnyel és a jelentkezoke|
(20Il. évi CCN. toľvény aa. $);

2.3.6l. kĺizľemfüĺidik a közfog|a|koztatás irányelveinek, keretszétmainaktervezésében;
2.3.62. résŻĺ vesz a kerületi kĺizfoglalkoztatás az elfogadott éves keľĹileti közfoglďkoztatási

irányelvnek és Munkaügyi Kĺizpont által elfogađott pá|yézati támogatásoknak meg-
felelő móđon töľténő szervezésében

2.3.63. e||źńja az akeri|eti rövid és hosszabb távu közfoglalkoztatási pá|yźzato|&al kapcso-
latos adminisztrációs feladatokat;

2.3.64. e|Iátja az igyfé|szo|gá|ati feladatokat, fogadja a Munkaügyi Kĺizpont által keľületi
kĺizfoglalkoztatásrakozvetített álláskeresőket, a megfelelő fog|a|koztatási helyre iľá-
nyítja;

2.3.65. e|jar a munkavállalásra jelentkező álláskeresők munka-egészségügyi alkalmassági
v izsgáIatźnak lebonyol ítása érdekében ;

2.3.66. résŻĺvesz akömetitętt személyekĺől tĺĺrténő havi adatszo|gá|tatást előkészítésében a
Munkaügyi Kĺizpont ńszére;

2.3.67. segítséget nyujt a foglalkoztatóknak, pI. páIyźzatok benyújtásähoz, pźl|yázati támoga-
tások igényléséhez, ťlgye|emmel kíséri ahaÍározott idejti munkaviszony megszűné-
sének idejét;

2.3.68. tésztvesz a Munkaügyi Kĺizpont eljárás rendjének megfelelően a havi elszámolások
előkészítésében a kerĹileti foglalkoztatók adatszo|gá|tatźsai a|apjźn.

3.m/Cd) A helyettesítés rendje és az ezekhez taľtozó felelősségi szabályok

Távollétében a személyugyi és kĺĺzfoglalkoztatási ngyiĺtéző helyettesíti a munkaköri leírás-
ban foglaltak szeľint. Az tigyintéző köteles a folyamatban lévő ügyekľől az irodavezetőt tajé-
końatruazigyintézéshezsztikségesinformációkkalegyĹitt.

3.n A személvĺigyi és kiizalkalmazotti Íigvĺntéző munkaktireĺ és az azokhoz taľtozó
feladat. és hatáskiiľtik

3.na) szakmai feladatellátásaľa vonatkozó legfontosabb joqszabályok felsorolása

20|l. évi CXCIX. törvény aközszolgátlati tisztviselőkĺől (Kttv.)
2012.I. töľvény a munka tĺirvénykĺinyvéről (Mt')
|992. évi )ooilIl. törvény a közalkalmazottak jogállásaľól (Kjt.)
2007. évi CLII. töľvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kĺitelezettségekĺól (Vnytv.)
|997. évi L)ooilII. t<irvény a ktitelező egészségbiztosítás ellátlĺsairól
39120|0. (II.26.) Koľm.rend. a munkába jĺĺľással kapcsolatos utazási kĺiltségtérítésről
24912012. (Vm.31.) Korm. ľend. akozszo|gá|atítisztltiselők tészéte adható juttatásokľól és

egye s illetménypótlékokĺól
50l|999. CxI. 3.) EtiM rendelet a képeľnyő előtti munkavégzés minimális egészségügyi és

biztonsági kövętelményeiről
7Il2O12. CXII. 13.) ĺlnkoľmányzati rendelet az onkoľmányzat költségvetési szerveinél kĺiz-

szo|gźllati jogviszonyban állók dijazásarő| és egyéb juttatásairól

ő-


