a szamviteli nyilvantartdsokkal, feladdsa a Mak felé. A kifizetésekrol év végi
adoigazolasok kiadasa, j6vedelem igazolasok kiadésa,

6.1.28. vezetd részérdl atruhazott hataskérben ellenjegyzési, utalvdnyozdsi, teljesitésiga-
zoldsi jogkor, valamint bankszadmla feletti aldirds jogosultsag gyakorlasa, vagy
kiadmanyozas gyakorlasa,

6.1.29. testiileti-bizottsagi eldterjesztések, hatdrozati javaslatok, rendeletek készitése,
pénziigyi-koltségvetési szakmai véleményezése,

6.1.30. szabalyzatok készitése, aktualizalasa.

6.1.31. hagyatéki pénziigyek intézése, kdztemetés nyilvantartasa, utalasa,

6.1.32. gondozasi dijakkal kapcsolatos ligyintézés,

6.1.33. jovahagyott koltségvetési rendelet megkiildése a koltségvetési szerveknek €s
gazdasagi tarsasagoknak, az elemi koltségvetési bekéré elkészitése,

6.1.34. adatszolgaltatasban, informacidszolgaltatasban kozremiikodés,

6.1.35. ONEGM és az ebr 42. rendszer folyamatos figyelése, Pénziigyi Ugyosztalyra
vonatkoz6 adatszolgaltatas, a sziikséges intézkedések megtétele - ha nem koz-
vetleniil a Pénziigyi Ugyosztdlyhoz tartozik, akkor az illetékes tdrsosztdly fi-
gyelmének felhivdsa az adatszolgdltatdasra, bizonylatok megkiildése,

6.1.36. nemzetiségi onkormanyzatok elemi koltségvetésének rogzitése a KGR rend-
szerben,

6.1.37. koltségvetés az onkormanyzat hivatalos honlapjan torténé megjelenitésérél
gondoskodés,

6.1.38. koltségvetési feliigyeleti szervi tamogatasok analitikus nyilvantartasanak veze-
tése, egyeztetése a koltségvetési szervek gazdasagi vezetbivel, a szamvitellel a
helyi szabalyozasban foglaltak megfelelden,

6.1.39. a nemzetiségi onkormanyzatok vonatkozdsaban az atmeneti gazdalkodasrol
sz610 hatarozati javaslat, koltségvetési koncepeié pénziigyi koltségvetés részét
képez6 hatarozati javaslat,eredeti koltségvetésrol szol6 hatdrozati javaslat és a
szamszaki melléklet elkészitése a nemzetiségi Onkorményzatok elndkeivel
egylittmikodve,

6.1.40. nemzetiségi onkormanyzatok pénziigyi-gazdasagi feladataival kapcsolatos fe-
ladatok,

6.1.41. 6nkormdanyzati és Polgarmesteri Hivatali gépkocsik lizemanyag norma elsza-
molassal kapcsolatos feladatok,

6.1.42. kikiildetési rendelvény alapjan végzett elszdmolasok €s annak rogzitése a KIR
rendszerben,

6.1.43. rendszeres illetmények, személyi jellegli megbizasi dijas szerzédések analitikus
nyilvantartasanak vezetése, nem rendszeres és kiilsé személyi juttatisok nett6
Osszegét tartalmazo analitikus kimutatasok készitése,

6.1.44. cafetéria keretében kifizetett juttatasok KIR rendszerben torténd feladasa

6.1.45. a kerékbilincseléssel és kozteriilet feliigyelettel kapcsolatos bankforgalmi tigy-
intéz6i feladatok ellatasa

6.1.46. a kerékbilincseléssel és kozteriilet feliigyelettel kapcsolatos bevételre vonatko-
z6 PEK anyagok és egyedi utaldsok elektronikus megkiildése a koztertilet felii-
gyeleti igyosztalynak

6.1.47. a kerékbilincseléssel és kozteriilet feliigyelettel kapcsolatos megrendelések, ko-
telezettségvallalasok nyilvantartdsa

6.1.48. a kerékbilincseléssel €s kozteriilet feliigyelettel kapcsolatos szamlék rogzitése,
utalvanyrendelet kiallitasa

6.1.49. a kerékbilincseléssel €s kozteriilet feliigyelettel eszkozeinek leltarozasaban va-
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16 részvétel

6.1.50. a kerékbilincseléssel és kozteriilet feliigyelettel kapcsolatos fokonyvek analiti-
kak egyeztetése

6.1.51. lejart hataridejii hatdrozatok végrehajtdsdara vonatkozé beszdmolo

6.1.52. a jogtalanul igénybe vett dllami tédmogatdsok - minden fajta koltségvetési td-
mogatds- kamatdnak kiszamoldsa, a tdmogatdsok és a kamat dtutaldsdrél in-
tézkedés a koltségvetési beszdmold idevonatkozé firlapjai alapjdn az Aht-ban
meghatdrozott hatdrideig, a teljesitésrél a MAK értesitése

6.1.53. az onkormdnyzat beszdmolojanak pénzforgalmi feldolgozdsa sordn jelentkezd
feladatok

6.1.54. a koltségvetési rendelet modositdsakor a médositdsok dtvezetése a rendelet
mellékletein, a rendelet melléklet adatainak és az elGirdnyzat analitikus nyil-
vdntartdsdnak egyeztetése

6.1.55. havonta a netté finanszirozads keretében kimutatott dllami tdmogatdsok dssze-
gének, leutaldsdnak ellendrzése, sziikség esetén az évkozi kizpontositott, kiz-
ponti dllami tdmogatdsokrol a koltségvetés modositdsdra vonatkozéan az ada-
tok megaddsa

6.1.56. MAK dllami tdmogatds feliilvizsgdlata - helyszini, adatbekérés - sordn adat-
szolgdltatds biztositdsa

6.1.57. az eredeti koltségvetés tervezési folyamataiban az irodavezetd helyettes irdnyi-
tdasaval, szakmailag ellendrzi a koltségvetési szervek dltal benyujtott kiltségve-
1és tervezetét

6.1.58. elkésziti és folyamatosan aktualizdlja az dllami tdmogatdsok felhaszndldsdnak
dokumentdldsdra vonatkozo szabdlyokat az onkormdnyzat gazdasdagi tdarsasdgi
esetében

6.1.59. koltségvetési szervek, gazdasdgi tdrsasdgok részére pénziigyi-koltségvetési td-
mogatds nyujtasa

6.1.60. Vezetdi iranyitdsi, koordindcios feladatok

6.1.61. a koltségvetéshez kapcsolodo rendelet tervezetek, konyvvizsgdlonak torténd el-
Juttatdsarol gondoskodds, sziikség esetén a konyvvizsgaloval egyeztetés, annak
érdekében, hogy a konyvvizsgadloi vélemény a képviselG-testiilet iiléséig elké-
sziilhessen

6.2. Szamviteli és Pénziigyi Iroda

6.2.1. a Polgarmesteri Hivatal, az Onkormanyzat és a nemzetiségi Snkormanyzatok
jogszabalyi eléirasok szerinti szamviteli rendjének kialakitdsa,

6.2.2. az Onkormanyzat szamviteli kényvvezetése (fokonyvi és analitikus), elézete-
sen kontirozott bevételek és kiadasok ellen6rzése,

6.2.3. éves szamszaki koltségvetési beszamolo elkészitése, dnkorméanyzat vonatkoza-
saban a MAK felé, az ehhez sziikséges éves zdrds elkészitése az Ecostat pénz-
tigyi integralt rendszerben, pénziigyi és fGkonyvi adatok, a feladdsok egyezteté-
se, lefuttatdsa,

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

6.2.5. koltségvetési szervek havi, éves szdmszaki beszdmoléinak feliilvizsgilata, el-
lendrzése, jovahagyasa a KGR rendszerben, kdltségvetési beszamoloinak, havi
pénzforgalmi jelentéseinek, negyedéves mérlegjelentéseinek dtvétele, egyezte-
tés az eredeti és a modositott elGirdnyzat tekintetében, egyeztetés az onkor-
mdnyzati tdmogatdsok, az alul és a tulfinanszirozds tekintetében, a beszdmolo
adatainak egyeztetése a fokonyvi kivonattal, a mérlegjelentésben a nyité ada-
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6.2.6.

6.2.7.

6.2.8.

6.2.9.
6.2.10

6.2.11

6.2.12.

6.2.13.

6.2.14.

6.2.15.
6.2.16.

6.2.17.

6.2.18

6.2.19

6.2.20
6.2.21

6.2.22

6.2.23

6.2.24

6.2.25

6.2.26

6.2.27

6.2.28

6.2.29

6.2.30

fok és a belsd Osszefiiggések egyeztetése,

zdrszamadds, zdrszdmaddsi rendelet szdmszaki mellékleteinek elkészitése, a
komyvvizsgdlok részére adatszolgdltatds a zdrszdmadads véleményezése érdeké-
ben,

egyszerlsitett éves beszamolo elkészitése és kozzététele,

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

beruhazasi statisztikai jelentések készitése,

. leltarozas, selejtezés megszervezése, bonyolitasa, targyi eszk6zok, készletek
analitikus nyilvantartasanak vezetése,

. atmenetileg szabad pénzeszk6zok lekotése,

a Hivatal belso szervezeti egységeinek havonta nyujtott pénzfogalmi adatszol-

géltatds, illetve egyedi igények alapjan adatszolgaltatas,

pénztarosi feladatok ellatdsa az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal és a

nemzetiségi 6nkorményzatok tekintetében,valutapénztarral kapcsolatos felada-

tok ellatasa, bevételi utalvanyrendeletek és kontirlapok elkészitése,

az onkormanyzat és a Hivatal bérfeladasanak elkészitése, kontirozasa, kétele-

zettségvallalas és teljesités, ‘

Hivatali, onkormanyzati, fizetési szamldk bank szerelése,

atadott pénzeszk6zok, timogatasok analitikus nyilvantartasa, elszamolasok fi-

gyelemmel kisérése,

munkaltat6i koleson (lakasépitési és vasarlasi) nyilvantartasa,

. bejovo atutalasos szamlak iktatdsa, utalvanyrendelet elkészitése, pénziigyi ren-
dezése, kotelezettségvallalashoz tovabbitas,

. szocialpolitikai segélyek nyilvantartasa, utaldsa, a kapcsoldédd koltségvetési
tamogatasok leigénylése,

. helyi és fiatal hazasok lakasépitési timogatas nyilvantartsa és tigyintézése,

. kapcsolattartas a konyvvizsgalokkal, bankszdmlavezetd hitelintézettel, intéz-
ményekkel és egyéb szervezetekkel,

. helyiség-lakas ovadék, bérleti jogviszony megvaltés, kozteriilet foglalas, egyéb
vevok, analitikus nyilvantartasa, szamlazasa, hatralékosokr6l kimutatis készi-
tése az illetékes szervezeti egységek részére, egyenlegkizIG megkiildése

. koltségvetési fedezetek igazolasa, érvényesités,

. palyazatok benytjtasdhoz adatszolgaltatas,

. tarsosztalyok részére, a koltségvetés tervezéséhez, a koltségvetés modositdsd-
hoz adatszolgaltatas, sziikség esetén k6zremiikodés a koltségvetés elkészitésé-
ben,

. vezetd részérdl atruhdzott hataskérben utalvanyozas, ellenjegyzés gyakorlasa,
teljesitések igazolasa,

. felhatalmazott személyek bankszamla feletti aldirds jogosultsag gyakorlasa,
utalasoknal banki alairo,

. tarsashazaknak nyujtott felujitasi tdmogatasok utalds el6készitése, visszatéri-
tendd tamogatas, kolcson nyilvantartasa, igazolasok kiaddsa. Hatralékosokrol
kimutatas készitése a szervezeti egységek részére.

. Polgarmesteri Hivatal alkalmazottjai részére kifizetett fizetésel6legek analitikus
nyilvéantartasa, MAK feladas készitése. Igazolasok kiadésa,

. Corvin-Sétany Program, a Teleki téri piac, a Jozsefvarosi Egészségiigyi Szol-
galat komplex fejlesztése projektekkel kapcsolatos és az egyéb projektekkel
kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasa,
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6.2.31.

6.2.32.

6.2.33.

6.2.34.

6.2.35.

6.2.36.
6.2.37.
6.2.38.
6.2.39.

6.2.40.
6.2.41.
6.2.42.
6.2.43.
6.2.44.
6.2.45.

6.2.46.

6.2.47.

6.2.48.

6.2.49.

6.2.50.

6.2.51.

6.2.52.

6.2.53.

6.2.54.

EU-s palyazatok elszamolasaval kapcsolatos feladatok, kapcsolattartas a Rév8
Zrtv-vel. A tervezett el6iranyzatok felhasznalasanak analitikus nyilvantartasa,
Afa (6nkorméanyzat és Hivatala) és rehabilitacios (Hivatal) hozzjarulas beval-
lasainak elkészitése. Palyazatokhoz sziikséges tartozasokra vonatkozé igazola-
sok beszerzése,

féléves, és éves sziveges tajékoztatas készitése a Hivatali és az onkormanyza-
ti koltségvetés teljesitésérol,

féléves, és éves szamszaki tajékoztatas készitése a Hivatal, az dnkorméanyzati
és a koltségvetési szervek koltségvetésének teljesitésérol,

Eu-s (MNP III és egyéb ) palyazatok analitikus nyilvantartasa, kapcsolodo
szerz6dések kotelezettség nyilvantartasba vétele, kapcsolodo szamlédk és egyéb
kifizetések iktatdsa, utalvanyrendelet és kontirlap elkészitése, a szamldk és
kapcsol6dd anyagok ellenérzése,fokonyvi konyvelése, a tdmogatasok leigény-
Iése illetve abban valo kézremiikodés,

természetbeni juttatisok és reprezentacios kiadasok analitikus nyilvantartasa,
szerzOdések, kotelezettségvallalasok analitikus nyilvéantartasa,

el6iranyzatok kontirozasa, konyvelése, egyeztetése

JGK Zrt. bonyolitasaban végzett feladatokra jovahagyott eldiranyzatok fel-

‘hasznaldsanak analitikus nyilvantartasa, f6konyvi kényvelése, koordinalasa a

Zrt-vel kotott szerz6désben meghatarozott kereteken beliil, 6nkormanyzati va-
gyonnyilvantartds egyeztetése a vagyonkateszterrel, lakas-helyiség analitikus
nyilvantartassal,

Ct-Ecostat integralt rendszerben térzsallomany karbantartasa,

birsagok, épitési igazgatasi kdvetelések analitikus nyilvéntartasa,

bizottsagi, testiileti el6terjesztések készitése,

targyévi nyitasi és zarasi konyvelési feladatok az 6nkormanyzat esetében,
zarszamadashoz, 1. fé1évi és negyedéves beszamol6hoz tablazatok Osszeallita-
sa,

analitikus nyilvantartasok vezetése, f6konyvi konyveléssel torténd egyeztetése
a szamlarendben meghatarozottak szerint,

Onkorményzathoz tartozd allami hozzajarulds szamla és munkaltatoi kolesdn
alszamla szamviteli konyvvezetése, az dllami tdmogatdsok egyeztetése a MAK
nyilvantartdsdval és az eldirdnyzattal,

éves szamszaki koltségvetési beszamolo elkészitése a Hivatal vonatkozaséaban,
havi és negyedéves jelentések, beszamolok elkészitése,

nemzetiségi onkormanyzat beszamoloinak Gsszeéllitisa, a kotelezé analitikus
nyilvantartasok vezetése, fokonyvvel torténo egyeztetése,

nemzetiségi dnkorményzatok pénzforgalmi jelentés és negyedeves mérlegje-
lentés dsszeallitasa a MAK felé,

nemzetiségi 6nkormanyzati bankok szerelése, nemzetiségi bankok €s pénztarak
kontirozasa, kényvelése,

nemzetiségi 6nkormanyzatok bevallasainak elkészitése, NAV felé megkiildése,
ezzel kapcsolatos egyéb kdnyvelési, utalasi tétetek iktatasa, kontirozasa, kony-
velése a Ct-Ecostat rendszerben,

Teleki téri piac bevételeinek egyeztetése ,

részvétel az éves szamszaki koltségvetési beszamold elkészitésében a Hivatal
vonatkozasaban,

analitikus nyilvantartasok egyeztetése a fékonyvvel, tételek rendezése a Ct-
Ecostat rendszerben,
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6.2.55. tartasdijjal kapcsolatos feladatok ellatéasa,

6.2.56. kapcsolattartds a szamlavezeté bank helpdesk osztalyaval ill. szallitéi partne-
rekkel, egyenlegk6z16 levelekkel kapcsolatos feladatok ellatasa,

6.2.57. befejezett beruhdzasok aktivalasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

6.2.58. vevoszamlak kidllitdsa, magancélu vezetékes telefonhasznalat tovabbszamla-
zésa, nyilvantartsa,

6.2.59. kapcsolattartas tigyfelekkel, hivatali szervezeti egységekkel, onkormdnyzat in-
tézményeivel, -

6.2.60. Polgarmesteri Hivatal kotelezettségvallalas analitikus nyilvantartds vezetése, '

6.2.61. 6nkorményzat nevében kotelezettséget vallalokrol féléves beszdmold készitése
a Polgarmester és a Jegyz6 felé,

6.2.62. Polgarmesteri Hivatal bej6vd szamlak és egyéb kifizetések elokészitése, utal-
vanyrendelet, kontirlap elkészitése,

6.2.63. netté SMFt feletti 6nkorményzati szerzodések kozzététele,

6.2.64. részvétel az éves szamszaki koltségvetési beszamold elkészitésében az dnkor-
manyzat vonatkozésaban,

6.2.65. targyi eszkoz és kisértékii targyi eszk6z beruhdzassal ill. feldjitassal kapcsola-
tos szamlak feldolgozasa a targyi eszk6z modulban: szamlak kotelezettségval-
lalashoz kapcsoldsa, eszkozok bevételezése, pénziigy felé torténd feladasa,
kontirozasa, aktivalds atvezetése, értékcsokkenés elszdmolédsa, fokonyv felé
feladasa negyedévente. Készletmodul és targyi eszkdz modul térzsalloményok
karbantartasa,

6.2.66. 6nkormanyzat esetében a bejovd szamldk és egyéb kifizetések elokészitése,
utalvanyrendelet, kontirlap elkészitése,

6.2.67. helyi adok kontirozasa, f6konyvi konyvelése, kapcsolodé alloméanyok konyve-
Iése, egyeztetése,

6.2.68. nett6 finanszirozas konyvelése, egyeztetése

6.2.69. egyéb pénztarosi feladatok ellatdsa

6.2.70. kerékbilinccsel, kozteriilet feliigyeleti feladatokhoz kapcsolédd kihelyezett
pénzari feladatok ellatasa

6.2.71. kerékbilinccsel, kozteriilet feliigyeleti feladatokhoz kapcsolédd ellatmany-
el6leg kifizetése, elszamoltatasa, nyilvantartasa

6.2.72. kerékbilinccsel, kozteriilet feliigyeleti feladatokhoz kapcsol6dd szigori szam-
adast nyomtatvanyok nyilvantartasa, kiadasa, kezelése €s elszamolésa

6.2.73. kerékbilincs és kozteriileti feladatokhoz kapcsolédo készpénz bevételek keze-
lése

6.2.74. kerékbilinccsel kapcsolatos szamlazasi feladatok

6.2.75. behajtast kezeld programban engedélyek rogzitése

6.2.76. Ct-ECOSTAT rendszer pénztari modul kezelése

6.2.77. a kerékbilincseléssel és kozteriilet feliigyelettel kapcsolatos fékényvek analiti-
kak egyeztetése

6.2.78. ellen6rzési nyomvonal elkészitése, feliilvizsgalata,

6.2.79. biztositja a szakmai feladatkdrébe tartozé tevékenységbdl eredd :
kovetésallomany kezelését: a kovetelések nyilvantartasat, a behajtasra torténd
intézkedések megtételét, év végi minbsitését (behajthatatlan, vitatott, stb.)
adatszolgaltatas

6.2.80.egyéb kovetelések mindsitése a Pénziigyi Ugyosztalyvezet6 altal meghatérozott
szempontok alapjan

6.2.81. kovetelés kezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa




0.2.83. segélyek banki kiutaldsdnak, pénztari kifizetésének elGkészitése
6.2.84. vezetdi iranyitdsi, koordindcios feladatok

6.3. Adoiigyi Iroda

6.3.1. idegenben kimutatott, adok mddjara behajtandd koztartozésok (kozigazgatdsi
birsag, pénzbirsag, helyszini birsag, igazgatasi szolgaltatasi dij, hulladékgazdal-
kodasi dij), sajat szabalysértési hatarozatokban kimutatott tartozasok, gyermek-
tartasdij behajtésa, fizetési felszolitas kikiildése, a behajtasi eredmény visszaje-
lentése, ONKADO programban rogzitése, fizetések folyamatos ellenérzése,
munkabérek, jarandosdgok és egyéb kovetelések letiltasa;

6.3.2.helyszini behajtas, foglalasi jegyzokonyv (ingovégrehajtas végzése és a lefoglalt
ing6sagok értékesitése (arverés) — 6nallé birdsagi végrehajté szerzodés szerinti
megkeresése, illetve a NAV megkeresése végrehajtas foganatositasa végett;

6.3.3. szabalysértési hatosag tevékenységéhez kapcsoldodo feladatok ellatasa (lefoglalt,
illetve elkobzott dolgok nyilvantartasa, 6rzése, megsemmisitése stb.);

6.3.4. add-és értékbizonyitvany kiallitdsa (ingatlan értékbecslések készitése), helyszini
szemle lefolytatasa;

6.3.5. 6sszehasonlito értékadat megkérése Nemzeti Ado- és Vamhivataltol;

6.3.6. adobevallasok alapjan az ado kivetése (elbirasa) €s felilvizsgalata (épitmény-,
és telekadd, maganszemélyek kommundlis ad6ja vonatkozasaban), kivetd, torlé
¢és mentességet megallapitd hatarozatok elkészitése, jogerdsitése;

6.3.7.épitmény-, €s telekadd, maganszemélyek kommunélis adgja ONKADO prog-
ramban t6rténo rogzitése (feladatbol adodo);

6.3.8. idegenforgalmi ad6 bevallasok feldolgozasa, a befizetések nyilvantartésa;

6.3.9.foly6szamlak (szamlaegyenlegek) kibocséataséval kapcsolatos munkalatok el-
végzése;

6.3.10. méltanyossagi eljarasok lefolytatasa, a kedvezmények elbiralasat kovetden ha-
tarozat készitése, jogerOsitése (az engedélyezett részletfizetés teljesitésének fo-
lyamatos ellen6rzése, nem teljesités esetén behajtasi cselekmény foganatosita-
sa);

6.3.11.a talfizetési kérelmek figyelemmel kisérése, ad6z6 kérelmére azok visszauta-
lasra t6rténd elokészitése;

6.3.12 kornyezettanulmanyi eljarasok lefolytatdsa adokedvezmény, helyi adé mélta-
nyossag esetén;

6.3.13.helyi adoban félévente behajtasi cselekmények foganatositasa (fizetési felszoli-
tas kiildése hatralékos lista alapjan, munkabérbdl letiltds kezdeményezése,
bankszamlara inkasszé kibocsatas);

6.3.14. esetenként hdtralékos iigyekben az iratok elékészitése és tovabbitdsa ondllo
birdsdgi végrehajtoknak, felszamoldsi eljdards alatt 1évd tigyekben kovetelés fel-
szamolo felé torténd bejelentése;

6.3.15.ad6ellendrzések lefolytatasa;

6.3.16 gépjarmiiado, telekado és épitményadd, maganszemélyek kommunalis adodja
hatarozat mintak megszerkesztése az ONKADO program szdvegszerkesztoje
segitségével (feladatvégzéshez kapcsolddo);

6.3.17.adbigazolasok kiadéasa (szerencsejaték engedélyhez, ingatlan vasarlashoz, pa-

lyazatokhoz, lakasvasarlashoz, stb.);

6.3.18.adbigazolas kiadasa birdsagi eljaras személyes koltségmentesség, illetve

illeték-feljegyzési jog engedélyezése iranti kérelemhez;

6.3.19.analitikus és konyvelési napld készitése;




6.3.20.eléviilt adGhatralékok torlése;

6.3.21.100 Ft alatti tételek rendezése;

6.3.22.0NKADO program-moédositasainak atvezetése (verzié betoltés);

6.3.23. gépjarmiiado, épitményado, telekado, idegenforgalmi add, birsag, késedelmi
potlék beszedési szamlakra beérkezett pénzforgalom lekdnyvelése, idegenben
kimutatott tartozasok befizetéseinek lekonyvelése, illeték szamlara beérkezett
pénzforgalom lekonyvelése, tovabb utalasa;

6.3.24. az azonositds alatt dll6 bevételek nyilvantartdsba helyezése, az ismeretlen
tételek rendezése, rendeltetési helyére torténd tovabbitdsa,

6.3.25. adobevételek utaldsa az 6nkorményzati koltségvetési szamlara;

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

lekényvelése;

6.3.27. havonta a havi zdrdsok sordn a szamlakivonat nyilvantartds ellendrzott zaro
osszegének az onkormdnyzati f6konyv részére adategyeztetés céljabdl datadds,

6.3.28. havonta az onkormdnyzati konyvelés részére feladds készités a fizetési
alszamladk forgalmdrdl, negyedévente zdrdsi dsszesitok készitése, dtaddsa az on-
kormanyzati konyvelés részére;

6.3.29. a MAK részére félévente a zdrdsi Gsszesiték megkiildése 6.3.30. a fizetési
alszdmldkrdl kiutalt osszegekrdl az adofeldolgozo program segitségével kiaddsi
naplo vezetése,

6.3.30. kiadasi napl6 vezetése;

6.3.31. fizetési alszdmla kivonatok, bizonylatok rzése, selejtezése;

6.3.32. tulfizetések utalasa a megfeleld szamlara hatarozat alapjan;

6.3.33. KekKH adatvaltozas feldolgozasa és rogzitése, az adatlapok folyamatos
feldolgozasa, az évkozi valtozasok dtvezetése, el6ird €s torld hatarozatok

készitése, mozgaskorlatozottak mentességére vonatkozé hatarozatok készitése
(gépjarmiiad6 vonatkozasaban);

6.3.34. gépjarmliadd, hatralékos ad6zok behajtasi eljaras meginditasanak
kezdeményezése (fizetési felszolitas kiildése hatralékos lista alapjan, munka--
bérbdl letiltas kezdeményezése, bankszamlara inkassz6 kibocsatas) gépjarmii
forgalombdl torténd kivonasa, végrehajtasi jog torzskonyvbe torténd bejegyzé-
se;

6.3.35. ONKADO program-moédositasainak atvezetése (verzid betdltés);

6.3.36. 6nkormanyzati adéhatosag altal rendszeresitett formanyomtatvanyok
elokészitése);

6.3.37. havonta ONKADO programb6l addslista készitése, helyben szokasos modon
torténd kozzététele;

6.3.38. egyes adonemek megsziinésével, illetve 0j adok bevezetésével kapcsolatos
kampanyfeladatok elvégzése és a fokozott behajtas id6szakaban helyszini
végrehajtasi feladatok ellatasa;

6.3.39. ligyfélfogadas;

6.3.40. a maganfézéssel kapcsolatos adohatdsagi feladatok ellatésa;

6.3.41. talajterhelési dijjal kapcsolatos adéhatdsagi feladatok ellatésa;

6.3.42. az iroda tevékenységével kapcsolatos ellen6rzési nyomvonalak id6szakos
feliilvizsgalata;

6.3.43. éves beszamol6 készitése az iroda tevékenységérol;

6.3.44. adatszolgaltatas a Pénziigyi Ugyosztalynak a 60 napon tuli lejart
esedékességii kovetelések dllomanyardl a kialakitott szabalyozas szerint, mely
alapjan el6terjesztés késziil a bizottsagsag részére;
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6.3.45. a cs6d-€s felszamolasi eljarasok figyelése, a sziikséges intézkedések
megtétele;

6.3.46. a behajthatatlan kovetelések nyilvantartasa az ONKADO programban;

6.3.47. MAK részére gépjarmiladé megosztasarol sz616 javaslat készitése, a
megosztott adé utaldsa a kzponti koltségvetés részére;

6.3.48. inkassz6 foganatositdsa az 6nkormanyzat szaimlavezeté bankjanak informatikai
rendszere altal;

6.3.49. az év végi leltarozasban valo részvétel a kdvetelések egyeztetésére vonatkozo-
an a Pénziigyi Ugyosztallyal;

6.3.50. a kovetelések mindsitése, az értékvesztés elszamolasara vonatkozé javaslat el-
készitése. Vitatott kovetelések esetén az ligyosztalyvezetd tajékoztatja a jegy-
z06t a tovabbi intézkedések megtételére. A behajthatatlannak mindsitett kovete-
lések bizonylatokkal valé6 dokumentaldsa. A mindsités a nyilvantartasban valé

rogzitése;
6.3.51. Epitményado és telekadordl kivetési dsszesitd készitése, MAK felé valo
megkiildése
6.3.52. Epitményado fizetési kotelezettség alol igényelt adofelfiiggesztésril osszesité :

készitése, MAK felé valé megkiildése
6.3.53 Vezetdi iranyitasi, koordindcios feladatok.
6.3.54. A beszedett és bevallott idegenforgalmi adé adatairdl osszesitd készitése, MAK
felé valo megkiildése
6.3.55. Gépjdrmii adordl kivetési osszesits készitése, MAK felé valé megkiildése
6.3.56. Kommundlis ad6rdl kivetési dsszesitS készitése, MAK felé valé megkiildése

Controlling referens
6.4.1. azutalvanyozassal, kotelezettségvallalassal 6sszefiiggd kontrolling feladatok
ellatasa
6.4.2. aPolgirmesteri Hivatal, az Onkormanyzat és a Jozsefvéarosi nemzetiségi
Onkormanyzatok bels6 kontrollrendszerének miikodtetésével kapcsolatos
feladatok koordinalasa és részfeladatok ellatdsaban kézremiik6dés
6.4.3. a kiils6 és belso ellendrzéssel kapcsolatos egyedi jegyz6i utasitasok
elkészitésének és végrehajtasanak koordinalasa
6.4.4. ellendrzési nyomvonalak elkészitésének, aktualizaladsanak koordinalasa
6.4.5. aPolgarmesteri Hivatal, az Onkorményzat és a nemzetiségi 6nkorményzatok
kockézatkezelési rendszerének az irdnyitasa és mitkGdtetése
6.4.6. a banki utalds folyamatdban az utalds 6sszegszeriiségének, a hatdlyos utasitas
szerint kijeloltek altali alairasanak, a terhelend6 bankszamlaszamnak, a
jogosult bankszamlaszdmanak, esetlegesen a palyazati zaradékolds meglétének
ellenbrzése
6.4.7. aPénziigyi Ugyosztalyt érinté szabélyzatok valamint, az tigyrend és munkakéri
leirasok elkészitésében, aktualizalasédban valo részvétel
6.4.8. aPénziigyi Ugyosztalyt érinté ellenérzésekkel kapcsolatos intézkedési terv
elokészitésében, végrehajtasaban vald kézremiikddés
6.4.9. az intézkedési terv végrehajtasrol szo6l6 jelentés elkésztése a jegyzo és az
ellenérzést végzo szerv felé
6.4.10. a Pénziigyi Ugyosztaly érintd jogszabélyvaltozasok figyelemmel kisérése
6.4.11. belso kontrollrendszer miikédésérdl beszamolo készitése
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7. HATOSAGI UGYOSZTALY

Az ugyosztaly jegyz6i hatdsagi — kivételesen 6nkormanyzati hatdsdgi - hataskorben eljaro
szervezeti egység. Feladatait harom irodéra tagoltan végzi

— jegyz6i kereskedelmi hatOsagi, jegyz6i kornyezetvédelmi, jegyzoi allatvédelmi, jegyzoi
birtokvédelmi, a fakivagasi tigyekben 6nkormanyzati hatdséagi jogkdrben

- jegyz06i hagyatéki hataskorben, illetve anyakényvvezet6i feladatokat lat el,

- jegyz6i épitésiigyi hatosagi feladatokat 14t el.

7.1. Epitésiigyi Iroda

Els6 foku épitésiigyi hatdsagi jogkorok gyakorlasa, illeték megallapitasa. Els6 foku altalanos

épitésiigyi hatosagként jar el, dontéseit az ETDR utjan hozza meg:

7.1.1.  épitési engedélyezési

7.1.2.  8sszevont engedélyezési

7.1.3. fennmaradasi engedélyezési

7.1.4. hasznalatbavételi engedélyezési

7.1.5. bontasi engedélyezési

7.1.6.  engedély hatalyanak meghosszabbitésa iranti engedélyezési

7.1.7.  jogutddlas tudomasulvételi

7.1.8. hasznalatbavételi tudoméasulvételi

7.1.9.  orszagos épitési kovetelményektol valo eltérés engedélyezési

7.1.10. kotelezési

7.1.11. végrehajtasi

7.1.12. szakhat6sagi,

7.1.13. veszélyhelyzet esetén sziikségessé valo épitési tevékenység tudomasulvételi
eljarasokban

7.1.14. jogszabalyokban meghatarozott esetben és modon épitéstigyi hatdsagi szolgaltatast
nyujt

7.1.15. kérelemre, vagy az ingatlan-nyilvantartast vezet6 elsé foku ingatlaniigyi hatosag hi-
vatalbdl folytatott eljaras esetén az OENY-bdl megismerhetd adat, tény, allapot,
vagy helyszini szemle alapjan a telken meglévé épitmény vagy 6nallé rendeltetési
egység jogszeriiségére vonatkozo adat, tény igazolasa céljabol az Etv. 34. § (5) be-
kezdése elepjan hatdségi bizonyitvanyt allit

7.1.16. 456/2015.(XIL.29.) Korm. rendelet ,, a lakdépiilet épitésének egyszerii bejelentésérdl
és egyes épitésiigyi tdrgyu kormdnyrendeletek médositdsdardl” alapjan tdjékoztatdst
ad az épittetdnek, tulajdonosnak és az épitésfeliigyeleti hatosdgnak.

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

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

7.1.18. Engedélytd] eltérben épitett épitmény fennmaraddsanak engedélyezésekor épitési
birsagot szab ki.

7.1.19. jogszabalyban meghatédrozott esetekben és médon elrendelheti a telek bekeritését, to-
vabba az engedély nélkiili épitményhasznalat megsziintetését.

7.1.20. El kell rendelnie:jogszeriitlen vagy szakszerfitlen épitési tevékenység esetében az
épitési tevékenység végzésének megsziintetését, vagy a 2013. januar 1-je el6tt indult,
folyamatban 1évo6 eljarasok esetén a jogerds és végrehajthatod épitési engedélynek és a
hozzatartozd, jovahagyott engedélyezési terveknek megfelel6 allapot kialakitasat.
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7.1.21. a 2013. januar 1-je el6tt indult, folyamatban 1év6 eljarasok esetén szabalyossa tételi
kotelezettség nem teljesitése esetén haladéktalanul intézkedik a bontasrol.

7.1.22. A végrehajthato kotelezettséget - annak nem teljesitése miatt a koételezett terhére ha-
tosagi uton, a felmertild koltségeket megelblegezve - maga végeztetheti el, a koltsé-
gek erejéig, azok megtéritéséig az érintett ingatlanra jelzalogjogot jegyeztethet be az
ingatlan-nyilvantartasba. A munkalatok tlirésére kotelezheti azt, aki akadalyozza az
elrendelt munkalatok elvégzését.

7.1.23. Intézkedik a joger6s, és végrehajthaté kotelezettségek teljesités elmaradédsa esetén a
Ket, ETv és-a193/2009(IX15) Korm—rendelet szerinti végrehajtasra.

7.1.24. Megallapitas, illetve a jovahagyas el6tt véleményezi az illetékességi teriiletén a helyi
épitési szabalyzatot €s a telepiilésrendezési terveket.

7.1.25. A helyi rendelet, a képviseld-testiileti €s bizottsagi elbterjesztések el6készitése.

Egyéb hatdsagi feladatok:

7.1.26. Vezeti a jogszabalyban meghatarozott épitésiigyi hatésagi nyilvantartasokat (kivéve
a telepiilés rendezési nyilvantartast).

7.1.27. Epitésiigyi szakhatosagként mitkodik kézre mas hatésagok engedélyezési iigyeiben.

7.1.28. A zenés tancos rendezvények miikddésének biztonsadgosabba tételérdl szolé kor-
manyrendelet szerint altalanos épitésiigyi szakhatdsagi eljarast folytat.

7.1.29. Kilfoldi allampolgarok ingatlan szerzésével kapcsolatos nyilatkozatok el6készitése.

7.1.30. A szervezeti egységet érint6 kzbeszerzésben kézremiikddik és adatot szolgaltat.

7.1.31. Szakhatosagként jar telekalakitasi engedélyezési eljaras esetén.

7.1.32. Utcanévvaltozasok, hazszamrendezés, cimigazolas.

Jegyz6 feladatkorébe tartozoé feladat:

7.1.33. kozutkezelGi dontések kiaddsa
7.1.34. munkakezdési hozzdjarulds kiaddsa
7.1.35. kovetelésdllomany nyilvdntartdsa, behajtdsra torténd intézkedések megtétele

7.2. Igazgatdsi Iroda

7.2.1. kereskedelmi tevékenység végzéséhez miik6dési engedély kiaddsa, bejelentések
nyilvéntartasba vétele, nyilvantartdsok vezetése, hatsagi ellenérzések lefolytatasa

7.2.2. az ipari, szolgéltaté tevékenység végzéséhez, valamint a kdrnyezetre és egészségre
veszélyes anyagok és készitmények raktarozasara haszndlt telepre telepengedélyek
kiadasa, bejelentések nyilvantartasba vétele, hatosagi ellenérzések lefolytatasa

7.2.3. anem tzleti célt kozosségi, szabadidos szallashelyek nyilvantartasba vétele

7.2.4. tuzleti célu szallashelyek-engedélyezése;; bejelentések nyilvantartasba vétele, ellenor-
zések lefolytatdsa

7.2.5. kozérdekii kérelmekkel, panaszokkal, bejelentésekkel kapcsolatos eljaras

7.2.6. piacok, vasarok és bevasarlok6ézpontok engedélyezése, nyilvantartisba vétele, elle-
ndrzése, vasarcsarnokok hatdsagi nyilvantartasba vétele, ellendrzése

7.2.7. éllattartassal, dllatvédelemmel kapcsolatos jegyz6i hatosagi hataskorok gyakorlasa

7.2.8. Jozsefvarosi Aranykoszoru szakmai kitiintetés odaitélésének el6készit6 feladatai

7.2.9. aszervezeti egységet érint6 kozbeszerzésben kézremiikédik és adatot szolgaltat

7.2.10. 6nkorményzati tulajdonu koztertileten jarda l1étesitésének, atépitésének engedélyezé-
se

7.2.11. tarsashazak nyilvantartisa
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7.2.12. zenés, tancos rendezvények engedélyezése, ellendrzése

7.2.13. az iroda tevékenységét érinté tigykérben beadvanyok kivizsgalasa, hatdsagi eljarasok
lefolytatasa

7.2.14. birtokvédelmi iigyek elbiralasa

7.2.15. a talalt dologgal kapcsolatos {ligyintézés ellatasa

7.2.16. a helyi rendelet, a képvisel6-testiileti és a bizottsagi eloterjesztések elokészitése

7.2.17. jegyzb tarsashazak torvényességi feliigyeletével kapcsolatos feladatok ellatasa

Els6 foku kornyezetvédelmi (szak)hatosagként:
7.2.18. kézremiikddik és eljar mas hatosagok engedélyezési tigyeiben
7.2.19. eljar zaj- és panasz ligyekben
7.2.20. zaj hatarértéket allapit meg, zaj-€s rezgésbirsagot szabhat ki
7.2.21. hozzéjarulast adhat a korlatozés alé esé kivitelezési munka végzéséhez
7.2.22. szakhatosagként miikodik kozre mas hatésagok engedélyezési ligyeiben
7.2.23. a szervezeti egységet érint$ kozbeszerzésben kozremiikddik és adatot szolgaltat
7.2.24. ellatja a nem kozteriileti ingatlanon elhagyott hulladék elszallitdsaval és artalmatlani-
tasaval kapcsolatos jegyz6i hatdsagi feladatokat
7.2.25. ellatja a fak, és fas szaru névények védelmével kapcsolatos hatdsagi feladatokat
7.2.26. ellatja a parlagfii elleni kozérdekii védekezés jegyz6i hatosagi feladatait
7.2.27. vizgazdélkodasi feladatok ellatasa.

7.3. AnyakonyviIroda

7.3.1 A torvényben meghatarozottak szerint adatokat rogzit az elektronikus anyakényvi
nyilvantartasban, kidllitja az anyakonyvi okiratot, teljesiti az adatszolgaltatasokat, ha-
tarid6 nélkiil 6rzi az illetékességi teriiletén tortént anyakonyvi eseményeket tartalma-
z6 papir alapt anyakonyveket és betlirendes névmutatokat. Kozremiikodik a hézas-
sag megkotésében, valamint a bejegyzett €lettarsi kapcsolat 1étesitésében. Dont a ha-
zassagi névviselési forma iranti kérelemr6l. Az adatok bejegyzésre iranyuld eljaras-
ban teljesitett bejegyzését kévetden okiratot allit ki.

7.3.2 Hivatalbol anyakényvezni a Magyarorszagon tortént sziiletést €s haldlesetet, ha beje-
lentésre kotelezett nincs, vagy a kotelezett a bejelentést elmulasztotta.

7.3.3 Az eldtte tett apai elismerd nyilatkozatot az apai elismeré nyilatkozatok nyilvantarta-
sdban rogziti, az alairt példanyat megkiildi a sziiletést nyilvantarté anyakdnyvvezeto-
nek, illetve a hazai anyakonyvezést végz6 hatésagnak. A megsziiletett gyermekre tett
apai elismer nyilatkozat teljes hatélya esetén a rgzitéssel egyidejiileg az adatokat
az elektronikus anyakonyvbe is bejegyzi.

7.3.4 A hazassagkotési szandék bejelentésérol és a bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitésé-
ol jegyzOkonyvet vesz fel. A hazassagkotés és a bejegyzett €lettarsi kapesolat 1étesi-
tésének id6pontjat a hazasulokkal, illetve felekkel folytatott egyeztetést kdvetden tiizi
ki.

7.3.5 Alairja a hazastarsakkal, illetve felekkel, a tanukkal, tovabbéa a tolmaccsal egyiitt a
hazassagkotési, illetve bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitésérdl sz6l6 lapot.

7.3.6 Kozremiikddik a hazassagkotés, illetve bejegyzett élettarsi kapcsolat hivatali helyi-
ségen kiviili 1étesitésénél.

7.3.7 Hazassagkotésnél, bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitésénél torténd kozremiikddést
megtagadja, ha a hizassagkotésnek, bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitésének aka-
dalya van.

7.3.8 Sziiletés anyakdnyvezésekor a sziilok sziiletési és hazassagi anyakdnyvi bejegyzésé-
nek az elektronikus anyakonyvbe t6rténé bejegyzése érdekében megkeresi a sziiletést
és hazassagkotés nyilvantarté anyakonyvvezetdt vagy a hazai anyakdnyvezést végzd
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7.3.9

7.3.10

7.3.11

7.3.12

7.3.13

7.3.14

hatésagot. 2010. évi L. térvény 57/A. § (1) bekezdése.

A hézassagkotési szandék, illetve a bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitése iranti

szandék bejelentésékor az érintett személyek sziiletési anyakdnyvi bejegyzésének az

elektronikus anyakényvbe torténé bejegyzése érdekében megkeresi a sziiletést nyil-
véantarté anyakényvvezet6t vagy a hazai anyakdnyvezést végz6 hatosagot.

A haléleset bejegyzése esetén az elhalt sziiletési anyakonyvi bejegyzésben szerepld

adatainak az elektronikus anyakonyvbe torténd bejegyzése érdekében megkeresi a

sziiletést nyilvantart6 anyakdnyvvezet6t vagy a hazai anyakonyvezést végzd hatosa-

got.

Ha az elhaltnak haldlakor hdzasséga vagy bejegyzett élettarsi kapcsolata allt fenn, az
elhalt hazassagi vagy bejegyzett élettarsi anyakonyvi bejegyzésben szerepl6 adatai-
nak az elektronikus anyakdnyvbe torténd bejegyzése érdekében megkeresi a hazas-
sagot vagy a bejegyzett élettarsi kapcsolatot nyilvantarté anyakényvvezetOt vagy a
hazai anyakonyvezést végz6 hatésigot.

Az elhalt hazastarsa vagy bejegyzett €lettarsa sziiletési anyakonyvi bejegyzésében
szereplo adatainak az elektronikus anyakonyvbe torténé bejegyzése érdekében
megkeresi a sziiletést nyilvantarté anyakdnyvvezet6t vagy a hazai anyakonyvezést
végzd hatosagot. 2010. évi L. torvény 58/A. § (3) bekezdése.

A térvényben meghatéarozott kotelez6 adattovabbitast végez, az arra jogosult részére

adatigénylés alapjan adattovabbitdst végez, vagy az anyakdnyvvezet6 az arra jogo-

sult kérelmére hatdsagi bizonyitvanyt allit ki.

A statisztikar6l szo6l6 torvényben meghatarozott adatgytijtéssel kapcsolatos feladatai

teljesitése céljabdl az anyakdnyvi eljaras soran kezeli a népmozgalmi adatszolgalta-

tas korébe tartozo adatokat.

7.3.15 Az elektronikus anyakonyvben kezelt adatok teljes korét kdzvetlen hozzaféréssel jo-

gosult atvenni, tovabba a kizardlag a papiralapi anyakdnyvben nyilvéntartott adatot,
valamint az anyakényvi alapiratot jogosult megtekinteni.

7.3.16 Ertesiti a gyamhat6sagot, ha a gyermek sziiletését az apa adatai nélkiil anyakdnyvez-

ték, az apa adatait adattovabbitas teljesitése utan jegyzi be a sziiletési anyakdnyvbe,
ha a gyermeket ismeretlen sziil6kt6] szarmaz6 talalt gyermeknek kell tekinteni, vagy
kiskort személy kot hazassagot.

7.3.17 Mas anyakoényvvezetd, idegenrendészeti hatosag, kiilképviselet, és a KEKKH értesi-

7.3.18

7.3.19

7.3.20

7.3.21

tése a torvényben meghatérozott esetekben.
Az anyakonyvbol a kizarélag papir alapi anyakdnyvben nyilvantartott adat, valamint
az alapirat tekintetében az arra jogosult tekintetében engedélyezi a betekintést, részé-
re adatigénylés alapjan adattovabbitast végez, kérelemre hatosagi bizonyitvanyt allit
ki, az érintetett az informacids Onrendelkezési jogrol €s az informaciészabadsagrol
sz016 torvény szerint tdjékoztatja személyes adatainak kezelésérol.

Az elhalt magyar allampolgar személyazonossag igazoldsara alkalmas hatosagi iga-
zolvanyat és személyi azonositdt €s lakcimet igazold hatosagi igazolvanyat érvényte-
leniti, majd a személyazonositdsra alkalmas okmanyokkal egyiitt tovabbitja a halal-
eset helye szerint illetékes megyei (févarosi) kormanyhivatal jarasi hivatalanak.
Az elhalt uti okmanyéban 1€v6 érvényes magyar vizumra, illetve a tartézkodasi jogo-
sultsagra vonatkoz6 bejegyzést kovetden az anyakonyvi folydszam feltiintetésével
wervénytelen” bejegyzEst tesz, és a kiilfoldi hatésagok altal kiallitott okmanyokat a
bejelentdnek visszaadja.

Az Gjszilott személyazonositd igazolvanyédnak kiadasa érdekében az 0jsziilott arc-
képét a személyazonositod igazolvanyt kiallité hatosag részére, a torvényes képvise-
16k nevét a személyi azonositot kiallitd hatdsag részére megkiildi.
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7.3.22 Az 1980. december 31-ig vezetett anyakényvben talalhaté bejegyzés lezarasardl a
bejegyzés folydszamanak és az anyakonyv azonosito adatainak tovabbitasaval az il-
letékes levéltarat értesiti.

7.3.23 A magyar allampolgarsidg megéllapitasa céljabol megkeresi az allampolgarsagi
tigyekben eljard szervet.

7.3.24 A magyar allampolgarsag megszerzésével kapcsolatos adatszolgaltatast az allampol-
garsagi eskii vagy fogadalom letételér6l mas anyakonyvvezetdnek, a polgarok sze- :
mélyi adatait és lakcimét nyilvantarté hatésagnak, az idegenrendészeti, a menekiilt- -
tigyi hatosagnak, valamint a K6zponti Statisztikai Hivatalnak. :

7.3.25. A kiadméanyozas, a kiadmanyozas €s az aléiras rendjérdl sz6l6 10/2013. (10.21.) sz.
jegyz6i utasitas II. rész C.) pontja szerint, az anyakonyvi eljarassal 6sszefliggd jegy-
z6i dontéseket, intézkedéseket kiadmanyozas keretében a hatdsagi tigyekért felel6s
aljegyz6 gyakorolja.

7.3.26. ahelyi rendelet, a KT és a bizottsagi eloterjesztések elokészitése,
7.3.27. szakmai tajékoztatok készitése, kapcsolattartas, korhazakkal, klinikakkal

7.3.28. Az elektronikus anyakényvi rendszeren keresztiil igényelhetd, kozpontilag eldallitott
anyakonyvi nyomtatvanyok, valamint a biztonsagi tintaval toltott irdeszkoz igénylése
és kezelése, tovabba az elektronikus anyakonyvi rendszer hasznélatdhoz sziikséges
hozzaférési jogosultsagok és a felhasznaléi kartyak igénylése és kezelése

7.3.29. a selejtezheté okmanyok (hibas adattal kitoltétt, tovabba a megszemélyesités sordn
megsériilt anyakonyvi kivonatok) selejtezése, a selejtezés végrehajtdsahoz bizottsag
felallitasa, a megsemmisitésrdl jegyzOkonyv készitése.

7.3.30. a Kkeriilet cimnyilvantartasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, a 14 éven aluli érintett és
az egészségiigyi okbol torténd akadalyoztatdsa esetén a polgéar személyazonosito iga-
zolvany iranti kérelmének atvétele, a kérelmez6 jogosultsdganak és személyazonossa-
ganak ellendrzése, a kérelem tovabbitisaval kapcsolatos hatdsagi feladatok ellatésa,
adatok szolgaltatidsa meghatéarozott szerveknek és személyeknek, (a polgarok személyi
adatainak és lakcimének nyilvantartasar6l szolé 1992. évi LXVL. torvény és a végre-
hajtasara kiadott 146/1993. (X.26.) Korményrendelet)

7.3.31. a keriileti lakosok hagyatéki tigyeinek teljes korii intézése, a temetést intéz6 személy
felhivasa nyilatkozattételre, hagyatéki leltarfelvétele, ha az 6rokhagyo kizardlag kiil-
foldi allampolgar volt, a hagyatéki eljaras lefolytatasanak tényér6l az allampolgarsag
szerinti allam kiilképviseletének értesitése, helyszini és safe leltarak felvétele, gyami
vagy gondnoksagi leltarral kapcsolatos feladatok, ingésagok értékelése, biztositasi in-
tézkedések megtétele, értékek birdi letétbe helyezése, ado-értékbizonyitvanyok meg-
kérése, megiiresedett, hagyatékkal terhelt 6nkormanyzati bérlakasok és oroklakasok
kulcs nyilvantartidsanak vezetése, a megiiresedett bérlakasokrol az 6nkorméanyzati va-
gyonkezeld értesitése, hagyatéki letar és mellékletei, valamint a hitelez6i igények k6z-
jegyzo6 felé valé tovabbitasa

8. HUMANSZOLGALTATASI UGYOSZTALY

Az adott szakagazathoz tartozo t6bb irodat 6sszefogd szervezeti egység, melynek iranyitoja és
vezetbje az ligyosztalyvezetd. A Csaladtdmogatasi Iroda ellatja a telepiilési tdmogatokkal
kapcsolatos feladatokat, a Humankapcsolati Iroda ellatja a taniigy-igazgatasi, intézményfelii-
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gyeleti, egészségligyi, kulturdlis feladatokat. Az tigyosztaly el6késziti a szakteriiletéhez kap-
csol6dd képviseld-testiileti, bizottsagi elbterjesztéseket és végrehajtja a szakteriiletét érintd
képviselb-testiileti, bizottsagi dontéseket.

8.1. Csalddtamogatdsi Iroda
Altaldnos feladatok:

8.1.1. Altalédnos lakossagi informécionyujtas széban, irasban (papir, elektronikus).

8.1.2. Kiilén jogszabalyok alapjan meghatarozott koételezd jellegii telepiilési 6nkor-
manyzati feladatellatasra vonatkozéan szerz6dések megkotésére javaslattétel, az
ezekre vonatkozé eldterjesztések Gsszedllitasa a képviseld-testiilet alland6 bi-
zottsagai elé javaslattétel, valamint a képviselG-testiilet elé dontéshozatal célja-
bél, végrehajtas.

8.1.3. Kozilizemi szervekkel kapcsolattartas a polgarmesteri és a jegyz6 hataskorben
megallapitott timogatasok végrehajtasa érdekében.

8.1.4. Hatérozatok, nyomtatvanyok karbantartasa, frissitése, nyomtatvanyok uténren-
delése.

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

8.1.6. Az onkorményzat altal fenntartott vagy miikodtetett intézményekkel, szerveze-
tekkel kapcsolattartés, egylittmiikodés a szocidlisan raszorulé lakosok figyeinek
intézésben.

8.1.7. Az Iroda tevékenységét érinten a Jozsefvarosi Honlap frissitésével kapcsolatos
feladatok ellatasa.

8.1.8. PTR és WINSZOC adatbézis és szakmai nyilvantartd program naprakész veze-
tése, a program karbantartasa.

8.1.9. A szervezeti egység évenkénti bontasban kételes nyilvantartani a szervezeti egy-
ség altal készitett vagy a szervezeti egység kozremiikodésével készitett képvise-
16-testiileti, bizottsagi elterjesztéseket, az eloterjesztésekrdl sz616 hatarozatokat
valamint a lejart hataridejli hatarozatokrol sz616 jelentéseket.

8.1.10. A szervezeti egységet €rint6 kdzbeszerzésekben kdzremiikodik és adatot szolgal-
tat.

8.1.11. OEP jelentés készitése.

Onkormdnyzati feladatok:

8.1.12. EU élelmiszersegély koordinacidja.

8.1.13. Telepiilési tAmogatés. A telepiilési timogatassal kapcsolatos Gsszesités, eldkészi-
tés utalasra.

8.1.14. Koztemetés elrendelés.

8.1.15. Mas telepiilés altal végrehajtott koztemetés koltségeinek megtéritése, annak el-
len6rzése.

8.1.16. Nyari gyermekétkeztetés szervezése.

8.1.17. A megalapozott O6nkorméanyzati dontések meghozatala érdekében helyszini
szemle tartdsa, kdrnyezettanulmany felvétele.

8.1.18. Az onkorményzati igazgatdsi feladatokkal kapcsolatos fellebbezések, mélta-
nyosséagi kérelmek felterjesztése a II. foku szerv felé javaslattal ellatva, a donté-
sek végrehajtasa.

Onkormdnyzat Hivataldnak feladatai:

Ay

8.1.19. Kornyezettanulmany készitése a bels6 valamint mas kiilsé szervek, hatosagok
megkeresése alapjan.
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8.1.20. Ovodaztatasi tamogatis megéllapitasa, felillvizsgalata, timogatis Osszesitése,
elokészitése utalasra.

8.1.21. A rendszeres gyermekvédelmi kedvezménnyel, €s a hozza kapcsolddod egyszeri
tamogatéasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa.

8.1.22. Onkéntes sziiléi nyilatkozatok felvétele a hatranyos helyzet és a halmozottan
hatranyos helyzet megallapitasidhoz, feliilvizsgalat, nyilatkozat tovabbitésa az il-
letékes szerv felé.

8.1.23. Az allamigazgatasi igazgatasi feladatokkal kapcsolatos fellebbezések felterjesz-
tése a II. foku szerv felé javaslattal ellatva, végrehajtasa.

8.1.24. Méltanyossagi kérelmek vizsgalata, végrehajtasa.

8.1.25. Igazolas kiallitasa szocidlisan raszorulé személyként a védendd fogyasztok nyil-
vantartasaba torténd felvétel / nyilvantartasaba vétel meghosszabbitéasa irant.

8.1.26. A jegyz6i hataskorti iigyekben hozott dontések meghozatala érdekében helyszini
szemle tartasa, kdrnyezettanulmény felvétele.

8.1.27. Fenti iigytipusokban - mind az egyedi 6nkormanyzati hat6sagi tigyekben, mind
az egyedi allamigazgatasi hat6sagi ligyekben — a szocialis igazgatasi eljaras le-
folytatasa.

Agazati alapfeladatok ellataséval kapcsolatos szakmai feladatok:

8.1.43. az O6vodakoteles gyermekek, valamint a hatranyos helyzetli és a halmozottan
hatranyos helyzeti gyermekek, tanuldk nyilvantartasa, jogszabaly szerinti adat-
szolgaltatas

8.1.44. a szocialis ellatasokra val6 jogosultak €s jogosultsagok adatainak nyilvéantarta-
sa, jogszabalyban meghatarozottak szerint adatszolgaltatas

8.1.45. szocidlis timogatas ligyekben folyamatos adatszolgaltatas a szocialis tdimogata-

sok orszagos elektronikus rendszerébe (PTR-rendszer)

Feladatait a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol sz6l6 1993. évi III. toérvény, a
gyermekek védelmér6l és gyamiigyi igazgatasrol szol6, 1997. évi XXXI. torvény, valamint az
ahhoz kapcsol6dé rendeletek, tovabba az egyes tamogatasokat megallapité egyéb jogszabaly-
ok alapjan latja el.

8.2. Humdnkapcsolati Iroda

A Humankapcsolati Iroda altal ellatott 6nkorményzati, allamigazgatasi és intézményfeliigye-
leti feladatok:

Altaldnos feladatok:

8.2.1. o6vodak, szocialis, gyermekjoléti, egészségiigyi intézmények alapitasaval, atszer-
vezésével, gazdalkodasi jogkorével, feladatanak és tevékenységi korének modo-
sitdsaval, fenntartéi joganak atadasaval, megsziintetésével, névhasznalataval
kapcsolatos fenntart6i tevékenység,

8.2.2. az 6vodak, szocidlis, gyermekjoléti, egészségligyi intézmények alapitd okirata-
val, pedagogiai, vagy szakmai programjaval, szakmai dokumentumaival, szerve-
zeti és miikodési szabalyzataval, hazirendjével, tovabbképzési programjaval, ér-
tékelésével kapcsolatos onkormanyzati, hivatali feladatok,




8.2.3. o6vodak, szocidlis, gyermekjoléti, egészségiigyi intézmények szakmai torvényes-
ségi felugyelete, vizsgalatok végzése, ellendrzésiikkel (szakmai, torvényességi,
hatdsagi) kapcsolatos fenntartéi feladatok,

8.2.4. a szakteriiletet érinté statisztikak, adatszolgaltatasok, kimutatasok 6sszeallitasa,

8.2.5. jogszabdly szerinti nyilvantartdsok vezetése,

8.2.6. részt vesz a kulturalis targyt helyi 6nkormanyzati rendeletek megvaldsitasaban,
segiti a rendeletekb6] ad6do feladatok elokészitését, végrehajtasat; :

8.2.7. kozremiikddik a kulturalis, kozmiivelddési, sport, civil terveket, koncepcidk 6sz- ~
szeéllitasdban; '

8.2.8. Jbzsefvaros honlapjanak feliilvizsgalataval kapcsolatos intézkedések az dvodak,
szocidlis, gyermekjoléti, egészségiigyi intézmények vonatkozasaban,

8.2.9. lakossagi bejelentések, jelzések, egyedi kérelmek megvalaszolasa, panaszok ki-
vizsgélasa,

8.2.10. kapcsolatot tart a keriileti k6zmiivel6dési intézményekkel, Helytorténeti Tanécs-
csal, a kulturalis civil szervezetekkel, alapitvanyokkal, keriileti id6s klubokkal,
miivészeti csoportokkal, segiti azok bemutatkozasat. A tajékoztatas €s a rendez-
vényeken vald részvétel biztositasa érdekében kapcsolatot tart a kertileti kdzne-
velési intézményekkel; az orszagos €s fovarosi dgazati intézményekkel, a keriile-
ti civil szervezetekkel, illetve tarshatosagokkal,

8.2.11. hirdetmények kifliggesztésével, nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok

8.2.12. a szervezeti egységet érintd kozbeszerzésben és versenyeztetési eljarasban koz-
remiikddik €s adatot szolgaltat,

8.2.13. nyilvanossagra hozatal, k6zzétételi feladatok palyéazati és egyedi tdmogatasok
vonatkozasaban is,

8.2.14. az agazatra vonatkozo palyazati kiirasok figyelemmel kisérése, a lehetdségekrol
az érintett intézmények értesitése, palyazati igénylik esetén a bizottsagi, illetve a
képviselb-testiileti el6terjesztés elokészitése, a palyazatok szakmai végrehajtasa-
nak, valamint a pénzeszkozzel torténd elszamoldsanak nyomon kdvetése, a pa-
lyazatok fenntartasi id6szakaban szakmai felligyelet biztositasa

8.2.15. az agazatra vonatkozé jogszabalyi el6irasok figyelemmel kisérése, valamint a
modositasok helyi szintli normékra valé atvezetésére vonatkozo javaslat készité-
se,

8.2.16. gondoskodik az agazat szakmai jogszabaly szerinti programjainak, koncepci6i-
nak kidolgozasarol, aktualizalasarol és végrehajtasarol

8.2.17. jegyzo6i hatosagi feladatok ellatasa

8.2.18. kdznevelési (iskola, pedagogiai szakszolgélat, pedagdgiai szakmai szolgaltatas)
intézményvezetdi megbizasok jogszabaly szerinti véleményezésének el6készité-
se

8.2.19. civil szervezetek helyiségbérleti kérelmeinek esetén a JGK Zrt. megkeresése
alapjan az Emberi Er6forras Bizottsag tilésére el6terjesztés készitése,

8.2.20. nemzetiségi 6nkormanyzat humanszolgaltatisi targya egyetértési jogaval kap-
csolatos hataskor biztositasa,

8.2.21. telepiilési esélyegyenldségi program elkészitése,

8.2.22. Ké6zalkalmazotti Tandcsok valasztasa, miikodéséhez kapcsolodé fenntartoi fela-
datok,

8.2.23. ifjusagi tigyekkel kapcsolatos hivatali teenddk,

8.2.24. testvérvarosi kapcsolattartas kulturalis feladatainak ellatasa

8.2.25. ellatja a kulturalis targyu kérelmekkel (pl. konyv megjelentetés) kapcsolatos fe-
ladatokat;
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8.2.26. elokésziti a sport, egyhazi, nemzetiségi €s civil palyazatokat, az elszamolast, a
feladatok végrehajtasat megszervezi,

8.2.27. ellatja a palyézati és egyedi — kivétel nemzetiségi dnkormanyzatok miikodési,
valamint tarsashdzak tAmogatédsa - tAmogatasi szerzddések el6készitési feladata-
it,

8.2.28. részt vesz az iroda altal el6készitett tdmogatasi szerzédések vonatkozédséban a
tamogatéasok analitikus nyilvéntartasaban, .

8.2.29. ellatja az iroddhoz tartoz6 tdmogatasi szerzé6désekben rogzitett tamogatasok el- -
szdmolasanak befogadasat, értékelését és jovahagyasra térténd elokészitését; "

8.2.30. az 6nkormanyzati miivészeti tevékenység tdmogatasa koérében ellatja a miivésze-
ti tevékenységgel kapcsolatos véleményezési és szakmai feladatokat;

8.2.31. ellatja a Jozsefvaros kartya rendszer mikodtetésével kapcsolatos feladatokat.

8.2.32. ellatja az idegenforgalmi adé differencialt kiegészitésének felhasznalasaval kap-
csolatos hivatali feladatokat;

8.2.33. ellatja a cimerhasznalati engedélyekkel kapcsolatos teenddket,

8.2.34. ellatja a kdznevelési, szocidlis és gyermekjoléti intézményvezetdi palyazati fel-
hivasok elékészitését.

Agazati alapfeladatok ellatasaval kapcsolatos szakmai feladatok:

8.2.35. a koznevelési intézmények nemzetiségi nevelésével kapcsolatos fenntartéi és
Onkorményzati feladatok,

8.2.36. a magyar nyelvi elokészités, a nemzetiség nyelvén folyd neveléssel €s oktatissal
kapcsolatos fenntart6i feladatok

8.2.37. 6vodai felvételi korzetek kialakitasaval, modositasaval kapcsolatos fenntartéi fe-
ladatok, iskolak felvételi korzetének jogszabaly szerinti véleményezése

8.2.38. 6vodai felvétel fenntart6i feladatai,

8.2.39. 6vodai beiratkozassal, jogviszonnyal kapcsolatos 6nkormanyzati teendok,

8.2.40. az integraltan nevelhetd sajatos nevelési igényii gyermekek nevelésével kapcso-
latos fenntart6i intézkedések,

8.2.41. 6vodai csoportok kialakitdsdhoz kapcsolodé fenntartéi dontések elokészitése,

8.2.42. intézményi tandcs, 6vodaszékek miikGdtetésének biztositasa,

8.2.43. az 6vodai és az esélyegyenléség megteremtésével Osszefiigghd palyazatok be-
nyujtasaval, a palyazatok elszamolasaval, fenntartasaval kapcsolatos feladatok,

8.2.44. jogszabaly szerinti rendkiviili szilinet elrendelése

8.2.45. pedagb6gus tovabbképzési programok jovahagyasa

8.2.46. iskolaérettségi vizsgalatok

8.2.47. dvoda heti és éves nyitvatartasi idejének onkormanyzati dontésre elokészitése,

8.2.48. nevelési-oktatasi, szocialis és gyermekjoléti intézmények kozétkeztetésével,
étkezési téritési dijak megallapitasaval, feliilvizsgalataval kapcsolatos felada-
tok

8.2.49. intézményi munkatervhez el6zetes vélemény intézményi munka értékelése

8.2.50. 6vodakban a gyermekbalesetek megelézése érdekében tett intézkedések jogsza-
baly szerinti fenntartdi ellenérzése

8.2.51. az agazati kitiintetésekkel kapcsolatos eldkészito feladatok ellatasa a rendezvény
megszervezésének kivételével,

8.2.52. Bursa Hungarica palyazattal kapcsolatos feladatok :

8.2.53. keriileti 6nkormanyzati 6vodak munkaerd-gazdalkodasi rendszerének Kjt. sze-
rinti elektronikus adatnyilvantartasa a betoltetlen munkak6rokrol,




8.2.54.

8.2.55.

8.2.56.

8.2.57.
8.2.58.
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8.2.63.
8.2.64.

8.2.65.

8.2.66.
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8.2.70.

8.2.71.

a Pedagogus Szolgalati Emlékéremmel, a keriiletben €16 nyugdijas pedagogusok
részére a jubileumi oklevél igénylésével, atadasaval kapcsolatos feladatok,

az Onkormanyzati, valamint civil szervezetek altal fenntartott személyes gon-
doskodast nytjté szocidlis, gyermekjoléti intézményekkel kapcsolatos folyama-
tos koordinécio, szakmai feliigyelet a jogszabalyok €s az iranyité/fenntartd altal
meghatarozott keretek kozott,

az onkormanyzati fenntartasi személyes gondoskodést nyjté szocidlis feladato-
kat ellato intézmények altal nyujtott szolgéaltatasokrdl negyedéves, illetve féléves
jelentés az orszagos nyilvantartasi rendszerbe

az onkormanyzati fenntartidsu személyes gondoskodast nywjtd szocialis, gyer-
mekjoléti feladatokat ellato intézmények téritési dijanak feliilvizsgalata,

az Onkormanyzat egészségiigyi alapellatisa korében koézremiikodik a keriileti la-
kossag haziorvosi ellatasanak megszervezésében,

az onkorményzat egészségligyi alapellatasa korében kozremiikodik a hazi gyer-
mekorvosi ellatasanak megszervezésében,

az Onkormanyzat egészségligyi alapellatidsa korében kozremiikddik a felndtt és
gyermek fogorvosi ellatéds kialakitasdban,

az Onkormanyzat egészségiigyi alapellatidsa korében kdzremiikodik a felndtt és
gyermek ligyeleti ellatasrdl megszervezésében,

nyilvantartja, ellendrzi és egyezteti a haziorvosi és hazi gyermekorvosi szolgél-
tatok tertileti ellatasi kotelezettségét,

elokésziti, nyilvantartja a haziorvosi és hazi gyermekorvosi szerz6déseket és ja-
vaslatot tesz azok modositasara,

nyilvantartja az egészségiigyi telephelyeket és rendelési idoket,

gondoskodik a keriilet kdzalkalmazottainak és a Polgarmesteri Hivatal koztiszt-
viselGinek foglalkozas-egészségiigyi ellatasarol és szervezi annak évenkénti fe-
lillvizsgalatat

az 6nkormanyzat fenntartdsdban miikodo jarobeteg szakellatassal és gondozo in-
tézeti ellatassal kapcsolatos fenntartdi feladatok ellatasa érdekében bizottsagi, il-
letve testiileti elGterjesztéseket készit és gondoskodik a hatdrozatok végrehajta-
sarol,

elokésziti az egészségligyi gépmiiszer minimumfeltételek forrasigényének bizto-
sitasat és azok beszerzését,

a lakossagi bejelentéseket, panaszokat megvizsgalja,

megszervezi a Polgarmesteri Hivatalban képernyé el6tt dolgozé munkatérsak
szlirGvizsgalatat,

felvilagosito el6adasokat és sziirovizsgalatokat szervez a Polgarmesteri Hivatal
koztisztvisel6i szaméra a megbetegedések megeldzése érdekében,

ellatja a TAMPONT Informécids Szolgalat keretében a Hivatal altalanos tigyfél-
szolgalati feladatait, ennek sordn atveszi az tgyfélkérelmeket, tijékoztatja az
tigyfeleket a Hivatal 4ltal ellatott feladatokrdl, a Hivatal miikodésérdl, a hivatali
igytipusokrol, szervezeti egységek elhelyezkedésér6l, nyomtatvanyokrol.

9. KOZTERULET-FELUGYELETI UGYOSZTALY

Ellatja a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 23. §.
(5) bekezdés 4. pontjaban meghatarozott, és a 23. §. (7) bekezdése alapjan a Févarosi Onkor-
ményzat ltal atadott, valamint a Jozsefvarosi Onkorményzat és a Févarosi Rendészeti Igaz-
gatosag kozott 1étrejott megallapodéasban szerepld feladatokat. Kiilondsen ideértve a kozterii-
let-feliigyeletrd] szol6 1999. évi LXIII. torvény 1. §. (4) bekezdésébe, valamint a Budapest
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Fé6varos VIIL keriilet J6zsefvarosi Onkorményzat Képviselé-testiiletének a Jozsefvarosi Koz-
terlilet-feliigyeletr6l sz616 19/2011. (IV.08.) 6nkormanyzati rendeletébe foglalt feladatokat.
9.1.  akozteriiletek jogszer( hasznalatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, il-
letve ttkezel6i hozzajarulashoz kotétt tevékenység szabalyszerliségének ellenor-
zése; _
9.2. a kozteriilet rendjére és tisztasagara vonatkozo jogszabaly altal tiltott tevékeny- i
ség megel6zése, megakadalyozasa, megszakitisa, megsziintetése, illetve szank-
cionalasa;
9.3. kozremiik6dés a kozteriilet, az pitett és a természeti kdrnyezet védelmében;
9.4. kozremiik6dés a tarsadalmi blinmegel6zési feladatok megvalositasaban, a koz-
biztonsag €s a kdzrend védelmében;
9.5. kozremiik6dés az onkormanyzati vagyon védelmében;
9.6. kozremiikodés a koztisztasagra vonatkozo jogszabalyok végrehajtasdnak elle-
nérzésében;
9.7.  kozremiikodés allategészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban;
9.8 a mozgasaban korlatozott személy parkolasi igazolvany jogszerii hasznalatanak
és birtoklasanak az ellendrzése.
9.9 ellatja a koztertileti térfigyeld rendszer lizemeltetésével és miikodésével kapcso-
latos feladatokat.




1. Polgdrmesteri Hivatal SZMSZ-ének 4. sz. melléklete

Hivatalvezetdk jegyzd (1) bek. a)-e); (2) bek.d) 1 évente
aljegyzo (1) bek. a)-e); (2) bek.d) 1 évente
Onkorményzati fétandcsadék | Snkorményzati fotanscsadé (1) bek. b)-e) 1évente
Jegyzdi Kabinet kabinetvezetd (1) bek. a)-c); (2) bek. d) 1 évente
referens, vezetd jogtanicsos (1) bek. b)-¢) 1 évente
Jogi Iroda irodavezet6 (1) bek. b)- e); (2) bek. d) 1 évente
jogi ligyintéz0; jogtandcsos (1) bek. c)-e); 2 évente
Személyiigyi Iroda irodavezet6 (1) bek. b)-c); (2) bek. d) 1 évente
Bels6 Ellatési Iroda irodavezetd (1) bek. b)-c); (2) bek. d) 1 évente
Ugyviteli Iroda irodavezetd (1) bek. b)-c); (2) bek. d) 1 évente
Szervezési és Képviseldi Iroda | irodavezetd (1) bek. b)-c); (2) bek. d) 1 évente
kabinetvezetd, kabinetvezet6-
Polgirmesteri Kabinet helyettes (1) bek. b)-c); (2) bek. d) 1 évente
pélyézati referens, ligyintéz6 (1) bek. b)-c) 1 évente
. igyosztalyvezetd, igyosztalyve-
Gazdalkodasi Ugyosztily zetO-helyettes (1) bek.b)-c); (2) bek. d) 1 évente
ligyintéz6 (1) bek. a), c) 2 évente
Pénziigyi Ugyosztaly ligyosztalyvezetd (1) bek. b)-e); (2) bek. d) 1 évente
controlling iigyintéz6 (1) bek. ¢); 2 évente
Koltségvetési és Pénziigyi irodavezet6 (1) bek. c)-¢); (2) bek. d) 1 évente
Feliigyeleti Iroda irodavezetd-helyettes (1) bek. b)-c); 2 évente
iigyintéz0 (1) bek. ¢)-e) 2 évente
pénztiros (1) bek. ¢) 2 évente
Szémviteli és Pénziigyi Iroda irodavezetd (1) bek. c)-¢); (2) bek. d) 1 évente
irodavezetb-helyettes (1) bek. b)-c); 2 évente
Adéiigyi Iroda irodavezetd (1) bek. a); ¢); (2) bek. d) 1 évente
irodavezeté-helyettes (1) bek.a), c) 2 évente
tigyintéz6 (1) bek. a) 5 évente
Hatésagi Ugyosztaly tigyosztalyvezetd (1) bek.a)-c); (2) bek. d) 1 évente
figyintéz0 (1) bek. a) 5 évente
Epitésﬁgyi Iroda irodavezet6 (1) bek.a)-c); (2) bek. d) 1 évente
irodavezetd-helyettes (1) bek.a), ¢) 2 évente
ligyintézb (1) bek. a) 5 évente
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Igazgatasi Iroda irodavezetd (1) bek.a)-b); (2) bek. d) 1 évente
irodavezetd-helyettes (1) bek. a), ¢) 2 évente
tigyintézd (1) bek. a) 5 évente

Anyakonyvi Iroda
irodavezetd (1) bek.a)-b); (2) bek. d) 1 évente
irodavezetd-helyettes (1) bek. a), ¢) 2 évente
{igyintéz6 (1) bek. a) 5 évente

Huminszolgaltatasi Ugyosz-

taly tigyosztalyvezetd (1) bek.a)-b); (2) bek. d) 1 évente

Csaladtamogatasi Iroda irodavezetd (1) bek.b)-e); (2) bek. d) 1 évente
irodavezetd-helyettes (1) bek.c)-¢) 2 évente
igyintéz6 (1) bek.d)-e); 2 évente

Huménkapcsolati Iroda irodavezetd (1) bek.a)-e); (2) bek. d) I évente
irodavezetd-helyettes (1) bek. a), ©) 2 évente
iigyintéz6 (1) bek.a), d)-€); 2 évente

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

. tigyosztalyvezetd; f6épitész ligy-

Varosépitészeti Ugyosztaly osztalyvezetd-helyettes (1) bek. b)-¢); (2) bek. d) 1 évente

Kozteriilet-feliigyeleti ligyoszialyvezetd (1) bek.b)-c); (2) bek. d) 1 évente

Ugyosztaly ligyosztalyvezeté-helyettes (1) bek.b)-c); 1 évente
kozteriilet-feliigyeld (1) bek.a), ¢); 2 évente
szolgélat-iranyité (1) bek.a), c); 2 évente
ligyintéz6 (1) bek.a), c); 2 évente
segédfeliigyel (1) bek.a), c); 2 évente

Vagyonnyilatkozat-tételre kételezett tovabba a Vnytv. 3.§ (1) bekezdés c) pontja alapjan, munkakorének megnevezésétol
fuggetleniil az a koztisztviseld, aki a Budapest Jézsefvarosi Onkorményzatnak, a Polgarmesteri Hivatalnak és a helyi
nemzetiségi 6nkorményzatoknak a kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal, ellenjegyzéssel, érvényesitéssel és teljesités-
igazolassal kapcsolatos eljarasi rendjér6l sz616 1/2013. (L.17.)szami polgarmesteri-jegyz6i egylittes utasitas szerint kite-
lezettségvallaldsra és/vagy utalvanyozasra és/vagy érvényesitésre és/vagy ellenjegyzésre és/vagy teljesitésigazolasra
felhatalmazést kap.

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




Polgdrmesteri Hivatal SZMSZ-ének 1. sz. fiiggeléke

_ BUDAPEST FOVAROS VI KERULET
JOZSEFVAROSI POLGARMESTERI HIVATAL
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Ugyrendje
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1. A szervezeti egység alapadatai

1.a) Szervezeti egység megnevezése

Budapest Févaros VIIL. keriilet J6zsefvarosi Polgdrmesteri Hivatal Polgarmesteri Kabinet

1.b) A szervezeti egység cimadatai

Miikodési helye: 1082 Budapest, Baross u. 63-67. 1. em. 102.

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

Polgdrmesteri Kabinet telefon/fax szam: 459-2-201; 333-15-97
e-mail cim: polgarmesteri.kabinet@jozsefvaros.hu

Sajté telefon/fax szam: 06-20-362-2355; 333-15-97
e-mail cim: sajto@jozsefvaros.hu

1.c) A szervezeti egység jogallasa

A Polgarmesteri Kabinet nem 6nall6 jogi személy.

2. A szervezeti egység altalinos feladat- és hataskore:

A Polgarmesteri Kabinet feladata a polgarmester/alpolgarmesterek tevékenységével kapcsola-
tos napi teend6k ellatisa, a Hivatal iranyitasabol adodo titkarsagi és kommunikéciés feladatok

koordinalasa.

3. A Polgarmesteri Kabinet engedélyezett létszima tevékenységek szerinti bontasban, az
azokhoz tartozo feladat- és hataskorokkel

3.a) Az ligyosztalyvezetd
Polgarmesteri Kabinetvezeto.

3.aa) Az ligyosztalyvezetd szakmai feladatellatdsara vonatkozd legfontosabb jogsza-
balyok felsoroldsa

- Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX tv.;

- az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet;

- Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviselo-testiilet és
Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol sz616 36/2014. (X1.06.) ok. rendelet.

3.ab) Az ligyosztalyvezetd altal gyakorolt hatdskérok (kiadményozés), a hataskor gya-
korlésanak mddja '
Az ligyosztalyvezetOnek felhatalmazasa van a Polgarmesteri Kabinet tevékenységi ko-
rében teljesitett kiadasok igazolaséara, 200.000,- Ft egyedi értékhatérig terjedd kotele-
zettségvallalasra, utalvanyozasra.
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3.ac) Az ligyosztalyvezet feladatkorei
Az tigyosztalyvezetOnek szervezési, iranyitasi és felligyeleti jogkoére van az ligyosztaly
munkdjat illet6en.

3.ad) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozo feleldsségi szabalyok

A kabinetvezeté helyettesitését a gazdalkodasi és a human tligyekért felelds tigyosz-
talyvezetG-helyettesek (a tovabbiakban: tigyosztalyvezetd-helyettes, kabinetvezet®-
helyettes) latjak el.

3.b) Az ligyosztalyvezet6-helyettes

3.ba) Az ligyosztalyvezet-helyettes szakmai feladatellatdsara vonatkoz6 legfontosabb
jogszabalyok felsorolésa

Az ligyosztalyvezet6-helyettes Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz6lo 2011. évi
CLXXXIX tv., valamint a Budapest Févaros VIII. keriilet J6zsefvarosi Onkorméanyzat
Képviselo-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol sz616 36/2014.
(X1.06.) 6k. szam1 rendelete alapjan latja el feladatait.

3.bb) Hatasko6rok
Az tigyosztalyvezet6-helyettesnek nincs felhatalmazasa teljesitések igazolaséra, kote-
lezettségvallalasra, illetve utalvanyozasra.

3.bc) Az iigyosztalyvezet6-helyettes feladatai

1.1.1. ellatja a polgarmesteri/ alpolgarmesteri titkarsagi €s adminisztracios feladato-
kat;

1.1.2. ellatja a polgarmesteri/ alpolgarmesteri reprezentacios tevékenységekkel kap-
csolatos feladatokat;

1.1.3. ellatja a polgarmesteri/ alpolgarmesteri posta kezelésével kapcsolatos feladato-
kat;

1.1.4. intézi és koordinalja a gazdalkodasi és human teriiletet érint6 feladatokat, ide-
értve a testiileti és bizottsagi tilésekhez kapcsolodo eloterjesztések és egyéb, a
Polgarmesteri Kabinet vonatkozaséban felmeriil6 feladatok ellatdsat is;

1.1.5. nyilvantartja a polgarmesteri utasitasokat;

1.1.6. Aattekinti a polgarmester/alpolgarmesterek részére érkezett kiildeményeket,
azokat szignalja, alairasra el6késziti;

1.1.7. koordinélja a polgarmester/alpolgarmesterek feladat- és hataskorébe tartozo
tigyekben az ligyintézési tevékenységet;

1.1.8. attekinti és véleményezi a polgarmesterhez/alpolgarmesterekhez érkezo bizott-
sagi és képvisel§-testiileti eldterjesztéseket, jegyzOkonyveket;

1.1.9. aképviseld-testiileti tilések el6készitése soran biztositja a szervezeti egységek
és a polgarmester/alpolgarmesterek kdzotti kommunikaciot;

1.1.10. ellatja a polgarmesteri/alpolgarmesteri fogad6drakkal kapcsolatos feladatokat;

1.1.11. szervezi a polgarmester/alpolgarmesterek lakosséagi kapcsolatait;

1.1.12. kezeli a polgarmesteri/alpolgdrmesteri protokoll listdt, elldtja a polgdarmes-
tert/alpolgdrmestert érintd protokolldris feladatokat;

1.1.13. a szervezeti egységet érintG kozbeszerzésben kizremiikodik és adatot szolgdl-
tat.

1.1.14. Elldtja a torvényben meghatdrozott katasztrofavédelemmel, honvédelemmel,
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polgadri védelemmel, tizvédelemmel, lakossdgvédelemmel kapcsolatos onkor-
mdnyzati feladatokat,

1.1.15. Kozremiikodik a polgdrmester katasztrofdk elleni védekezésre valo felkésziilési,
a védekezési, a helyredllitas szakmai feladataiban, valamint a rendvédelmi és
honvédelmi feladatok végrehajtasiban;

1.1.16. Feladata a helyi szintii katasztréfavédelmi feladatok szakszerii elldtasanak eld-
segitése;

1.1.17. A felkésziilési idGszakban tervezési és szervezési, a védekezés idGszakdaban don-
tés-elOkészitési és koordindcios, valamint a helyredllitds idbszakdban kdrfel-
mérési és ellendrzési feladatokat lat el;

1.1.18. Kapcsolatot tart a hivatdsos katasztréfavédelmi szervekkel, valamint a kataszt-
rofa ellen védekezésben kozremiikodG mds szervekkel és szervezetekkel;

rrrrr

rendszer miikodésének, hatékonysdgdnak, a mindségpolitika, a mindségcélok
és a mindségprogram gyakorlati megvalositasanak, teljesiilésének elGsegitése;

1.1.21. feladata az MSZ EN ISO 9001:2009 szabvdnynak megfeleld mindségirdnyitdsi
rendszer koordindldsa, korszeriisitése;

1.1.22. a mindségirdnyitasi rendszerdokumentdcio hitelességének, érvényességének
megorzése, a dokumentdcio karbantartdsa és a verziokovetés,

1.1.23. kiils6 auditdlds szervezése és lebonyolitdsa,

1.1.24. kiils6 auditdldsra, feliigyeleti auditra vonatkozo szerzddések elGkészitése, kar-
bantartdsa, feliilvizsgdlata,

1.1.25. A MR fejlesztési folyamatdnak dokumentadldsdrol, a feljegyzések kezelésérdl
gondoskodds, valamint a mindségirdnyitasi dokumentumok Tuddsbdzisba tor-
ténd feltoltése,

1.1.27. gondoskodik a MR tovabbfejlesztéséhez sziikséges folyamatok létrehozdsdrél,
bevezetésérdl és fenntartdsdrdl,

1.1.28. elldtja a vezetdségi atvizsgdlds elnevezésti Me-01 eljdrdsban a mindségirdnyi-
tdsi vezetd szamdra eldirt feladatokat, valamint vezetGségi datvizsgdlds kereté-
ben vagy igény szerint ettdl fiiggetleniil beszdmol a vezetdségnek a MR miiki-
désérdl és barmely fejlesztési, valtoztatdsi sziikségletrdl;

1.1.29. elldtja az vij belépék mindségiigyi oktatdsa elnevezésii Me-22 eljdrdsban a mi-
noségirdnyitdsi vezetd szdmdra eldirt feladatokat;

1.1.30. elldtia a Mindségiranyitdsi Rendszer belsd auditdldsa elnevezésii Me-31 eljd-
rasban a minéségiranyitdsi vezetd szamdra eldirt feladatokat;

1.1.31. elldtia a Hivatal szolgdltatdsdt igénybe vevik elégedettségmérése elnevezésii
Me-32 eljardasban a mindségirdnyitdsi vezetd szamdra elGirt feladatokat;

1.1.32. elldtja a Hivatal dolgozoinak elégedettségmérése elnevezésii Me-33 eljdrdsban
a mindségirdnyitdsi vezetd szamdra eldirt feladatokat,

1.1.33. elldtia a CAF-kutatds lefolytatdsa elnevezésii Me-34 eljardsban a mindségird-
nyitdasi vezetd szamdra eldirt feladatokat;

1.1.34. elldtjia a Mindségirdnyitdsi Rendszerdokumentdcio kezelése, modositdasa elne-
vezésii Me-41 eljardsban a mindségirdnyitdsi vezetd szamdra eldirt feladato-
kat;

1.1.35. gondoskodik az iigyfélkozpontisdaggal, mint kovetelménnyel kapcsolatos tuda-
tossag tamogatdsdrol az egész szervezetben,
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1.1.36. kapcsolatot tart belsé és kiilsé felekkel a MR iigyeiben;

1.1.37. elGterjesztéseket, elemzéseket készit, javaslatokat fogalmaz meg;

1.1.38. ellatja a Jozsefvdaros Kozbiztonsdgdért Kozalapitvany miikodéséhez kacsolodo
feladatokat, igy kiilondsen kapcsolattartds a kuratorium elnokével, a kuratori-
um tilésein valo részvétel, kozremiitkodés a kuratorium dontéseinek elokészité-

sében;
1.1.39. Ellatja a polgdrmester, a jegyzd egyedi utasitdsdban meghatdrozott feladato-
kat;

1.1.40. Rendkiviili helyzetekben operativ modon segiti a polgdrmester katasztrofaveé-
delmi, honvédelmi illetve rendvédelmi feladatainak ellatdsat;

3.bd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozo felelésségi szabalyok
Az ligyosztalyvezetd-helyettesek helyettesitését a kabinetvezet6 latja el.

3.c) Az ligyintéz6i munkakorok

Titkarnd, személyi titkar, sajtoszervezd, palyazati referens, civil referens, fizikai al-
kalmazott (gépkocsivezeto).

3.ca) Az ligyintéz6k szakmai feladatellatdsira vonatkozé legfontosabb jogszabédlyok
felsorolasa

Az ligyintézok Magyarorszag helyi 6nkormdnyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX tv.,
a médiaszolgéltatasok és a tomegkommunikaciérol sz616 2010. évi CLXXXV. torvény,
a 2007-2013 programozasi idészakban az Eurdpai Regionalis Fejlesztési Alapbdl, az
Eurépai Szocialis Alapbol és a Kohézids Alapbdl szarmazo tdmogatdsok felhasznala-
sanak rendjérol szolo 4/2011.(1.28.), a kozuti kozlekedés szabalyairdl szolo 1/1975.
(II. 5.) KPM-BM egyiittes rendelet, valamint a Budapest Févéaros VIII. kertilet Jézsef-
véarosi Onkorményzat Képvisel6-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyza-
tar6l sz6l6 36/2014. (X1.06.) 6k. szamu rendelete alapjan latjak el feladataikat.

3.cb) Az iigyintéz8k feladatai

Titkarné, személyi titkar feladatai

1.1.1. ellatja a polgarmesteri/ alpolgarmesteri titkarsagi és adminisztracids feladato-
kat;

1.1.2. ellatja a polgarmesteri/ alpolgarmesteri reprezentécios tevékenységekkel kap-
csolatos feladatokat;

1.1.3. ellatja a polgarmesteri/ alpolgarmesteri posta kezelésével kapcsolatos feladato-
kat;

1.1.4. nyilvantartja a polgarmesteri utasitisokat;

1.1.5. attekinti a polgarmester/alpolgarmesterek részére érkezett kiildeményeket;

1.1.6. ellatja a polgarmester/alpolgarmesterek feladat- és hataskorébe tartozo tigyek-
ben az ligyintézési tevékenységet;

1.1.7. attekinti a polgarmesterhez/alpolgarmesterekhez érkez6 bizottsagi és képvise-
16-testiileti eloterjesztéseket, jegyzOkonyveket;

1.1.8. ellatja a polgarmesteri/alpolgarmesteri fogadoorakkal kapcsolatos feladatokat;

1.1.9. szervezi a polgarmester/alpolgarmesterek lakossagi kapcsolatait;

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

1.1.11. szervezi és bonyolitja a polgarmesteri/alpolgarmesteri programokat;

1.1.12. kdzremiikodik az allampolgarsagi eskiitétellel kapcsolatos feladatok ellatasa-
ban

1.1.13. ellatja a testvérvarosi kapcsolattartasra vonatkozo szervezési feladatok ellatasa.

Pélvézati feladatokért felelds referens feladatai

1.1.13. ellatja a kifutott uniés palyazatok sziikséges projektmenedzsmentjét, lezarasat,
nyomon kovetését (KEOP-5.3.0/A/09-2009-0015, TAMOP-3.1.4-08/1-2008-
0021, TAMOP-3.3.2-08/1-2008-0002, KMOP-4.5.2-09-2009-0023, AROP-
3.A.1/B-2008-0018), ezen beliil a projektek fenntartasi iddszakaban sziikséges
Projekt Fenntartési Jelentések elkészitését;

1.1.14. ellatja a Magdolna Negyed Program III. hivatali szintii projektkoordinaci6jat
és pénziigyi menedzsmentjét, ezen beliil:

e részvétel a projekt-elérehaladasi jelentések és valtozas-bejelentések, szer-
z6désmodositasok elkészitésében;

o részvétel a kozrem(ik6d6 szervezet, az iranyit6 hatdsag és az egyéb szerve-
zetek részére adando6 adatszolgéltatasi és tajékoztatasi kotelezettségek ella-
tasaban, elbkészitésében;

e a projektmenedzser iranyitisa mellett felelos a projekt adminisztrativ fela-
datainak ellatasaért (palyazati dokumentacié megorzése, rendelkezésre alla-
sa, naprakészen tartasa);

o elkésziti a projekt-megvaldsité szervezetek és a projektmenedzser igazolasa
alapjan a teljesitésigazolasokat; el6késziti a szerz6déseket a megbizé altali
alairasra és azt kovetden elvégzi a szerz6dés nyilvantartasba vételét;

e a projekt el6rehaladéasa érdekében biztositja a projekttel kapcsolatos infor-
macidk folyamatos rendelkezésre allasat;

e kozremiikodik a kifizetési kérelmek és projekt-elérehaladasi jelentések elja-
r6 hatésag részére torténd elokészitésében;

1.1.15. ellatja a KMOP 4.3.2/A-13 projektkoordinécidjat, ezen beliil:

e rendszeres adatszolgaltatasokban, projekt-jelentések elkészitésében részvé-
tel, ad hoc informacidigény esetén rendelkezésre allas;
projekt naprakész nyomon kovetése;
részvétel a projekt-elérehaladasi jelentések és valtozas-bejelentések elké-
szitésében;

e részvétel a kozrem(kodo szervezet, az iranyité hatosag €s az egyéb szerve-
zetek részére adandé adatszolgaltatasi és tajékoztatasi ktelezettségek ella-
tasaban, kozremiik6dés a tdmogatasi szerz6dések moédositasanak el6készi-
tésében;

e a projektmenedzser iranyitisa mellett felelds a projekt adminisztrativ és
tamogat?é feladatainak koordinalasaért;

e nyomon kovetése és ellendrzése a szerzOdésekben foglalt feladatok ellata-
sanak, hataridére vald teljesitésnek; ellendrzése a kivitelezésben részt ve-
vok altal készitett kiilonb6zo jelentéseknek, egyéb dokumentumoknak; el-
késziti a sziikséges teljesitésigazolasokat;

e a projekt elérehaladédsa érdekében biztositja a projekttel kapcsolatos infor-
maciok folyamatos rendelkezésre allasat;

e részvétel a kifizetési kérelmek Gsszeallitasaban, a sziikséges dokumentaci-
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ok elkészitésében.

Civil referens feladatai

.1.16. szervezi és elldtja a nemzetko6zi kapesolatokkal kapcesolatos feladatokat;
.1.17. segiti a polgarmesteri/ alpolgarmesteri reprezentacios tevékenységekkel kap-
csolatos feladatokat;

1.1.19. nyilvantartja a polgdrmesteri utasitasokat;

1.1.20. ellatja a polgarmester/alpolgarmesterek utasitasa alapjan a feladat- és hatasko-
rébe tartozo tigyekben az iigyintézési tevékenységet;

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

1.1.22. kozremiikodésével segiti a palyazatfigyeléssel kapcsolatos tevékenységet,

ezen beliil nyomon koveti, rendszerezi a kiilonb6z6 teriileteken felmeriil6 pa-

lyéazati lehetdségeket, 6sszefoglalja ezek f6bb tudnivaléit és az informaciokat

tovabbitja a Polgarmesteri Kabinet vezetdje részére.

U G—

Fizikai alkalmazott (gépkocsivezetd) feladata

1.1.23. A Polgarmesteri Kabinethez tartozé hivatali gépjarmii lizemeltetésével kapcso-
latos feladatok teljes kori ellatasa.

Sajtdszervez6 feladatai

1.1.24. koordinalja a sajtd részérdl érkez6 — a polgarmestert/alpolgarmestereket érint6
— megkereséseket, részt vesz a polgarmesteri/alpolgarmesteri interjik szerve-
z€sében;

1.1.25. sajtéfigyelést végez a polgarmestert/ alpolgarmestereket és az Onkormanyzatot
érint6 sajtohirek tekintetében;

1.1.26. sajtoanyagokat és hattéranyagokat készit, 6sszeallitja a kapcsolédé szakmai
anyagokat;

1.1.27. kdzremiikodik az onkormanyzati kiadvanyok elokészitésében, szerkesztésében;

1.1.28. részt vesz az 6nkormanyzati rendezvények, sajtotajékoztatok elokészitésében
és lebonyolitasaban;

1.1.29. koordinalja, elemzi, archivélja a Budapest J6zsefvarosi Onkormanyzatot érinté
média-megjelenéseket;

1.1.30. részt vesz a polgarmester/alpolgarmesterek Jozsefvarosban megrendezésre ke-
riilé rendezvényekkel, sporteseményekkel, valamint az egyéb, jézsefvarosi ille-
tdségli eseményeken torténtekkel kapcsolatos tajékoztatasaban, valamint ezek
publikalésaban;

1.1.31. részt vesz a kommunikacids kampanyok tervezésében €s lebonyolitidsaban;

1.1.32. nyomon kéveti a keriilet marketingstratégiajanak kidolgozasat;

1.1.33. &sszedllitja €s a cimzettek részére tovabbitja az egyes sajtomegkeresésekkel
kapcsolatos sajtomeghivokat;

1.1.34. kézremiikodik az egyes rendezvényekhez, sajtotajékoztatokhoz k6t6do sajtoje-
lenlét szervezésében, ellatja az ligyintézési feladatokat;

1.1.35. kapcsolatot tart az 6nkormanyzati intézmény-és cégvezetokkel a sajtomegkere-
sések vonatkozasaban;

1.1.36. kapcsolatot tart az irott és elektronikus sajtoban érdekelt munkatarsakkal ké-
s6bbi média-megjelenések céljabol;

1.1.37. javaslatot tesz a keriileti kulturdlis programok széles korii népszertisitésére, a
lakosséagi és intézményi szintii tdjékoztatasra, ezek megvalosulasat koordinalja
és ellen6rzi;
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1.1.38. javaslatot tesz a kulturalis programok nyomtatott formaban, elektronikus, illet-
ve egyéb 1ton torténd népszerisitése érdekében az Snkormanyzat honlapjanak
szerkesztésével és tartalmaval kapcsolatban, valamint kapcsolatot tart a helyi
Ujsagok és médiumok szerkesztoségével.

3.cd) Helyettesités
A titkarné és a személyi titkarok helyettesitése egymas koz6tt megoldott, a sajtészer-

vezd helyettesitése a Polgarmesteri Kabinetvezet6 eseti kijelolése alapjan torténik. A -
palyazati feladatokért felelos referensek helyettesitése egymas kozott megoldott, a |
gépkocsivezet6 helyettesitése a jegyz0 egyedi kijelolése alapjan torténik.

4. A szervezeti egység szervezeti abrija (grafikus)

- ?blgérmesteri Kabinet
vezetd

kabinetvezet6-helyettes 1 kabinetvezet6-helyettes

| Uigyintézo, referens, titkarnd

5. Az iigyosztaly munkarendje (a Hivatal dolgozdinak altalanos munkarendje szerint)

hétfén 08% — 18% 6raig
kedden 08% — 16% éraig
szerdan 08% — 16 6raig
csiitortokon ~ 08%° — 16% 6raig
pénteken 08% — 13 éraig

A ledolgozott munkaid6é nyilvantartasa és ellenérzése céljabol az tigyosztaly jelenléti naplét
vezet. A jelenléti naploban fel kell tiintetni a munkéba allds és a munkabdl tdvozas pontos
idejét. A jelenléti napld vezetéséért a titkarno felel6s.

Az lgyosztaly dolgozoi a Hivatal épiiletében a munkaidén til az ligyosztalyvezetd engedé-
lyével, hétvégén — elbzetes irasbeli bejelentés mellett — a jegyz6 engedélyével tartdzkodhat-
nak.

A munkahelyér6] 6nhibajan kiviil tdvol tartozkodo dolgozé akadalyoztatdsanak tény€rél hala-
déktalanul koteles a kabinetvezetot értesiteni.
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A betegségrol szo616 orvosi igazolast a dolgozé munkaba 4llasa elsé napjan kételes a személy-
zeti vezetOnek atadni. Az atadas el6tt az utolsé munkaba t61t6tt nap iddpontjat a kabinetveze-
t0nek a tappénzes lapon le kell igazolnia.

6.Az ligyosztaly iigyfélfogadasi rendje
Ugyfélfogadas ideje: A Polgarmesteri Hivatal ltalanos tgyfélfogadasi ideje.
Ugyfélfogadas helye: 1082 Budapest, Baross utca 63-67. 1. em 102.

7.Ertekezletek rendje
A kabinetvezet6 sziikség szerint kabinetértekezletet tart.

8.Kiils6 kapcsolattartas

A Kabinet dolgozéit az allampolgarokkal, az 6nkormanyzati é¢s mds kiils6é szervekkel, intéz-
ményekkel és gazdasagi tarsasdgokkal valé kapcsolattartasban a kulturalt, hatékony, gyors
tigyintézésre valo torekvés, valamint a segitd szandék kell, hogy jellemezze.

A hivatali dolgozok kiilsé kapcsolattartasanak korét és rendjét — ideértve a képvisel6-
testiilettel, a bizottsagokkal val6 kapcsolattartast is — a jegyz6 allapitja meg és az tligyosztaly
tigyrendjében, illetve a munkakéri leirasokban szabalyozza.

A kabinetvezetd feladatkorében eljarva kézvetlen kapcsolatban all az 6nkormanyzat intézmé-
nyeivel, gazdasagi tarsasagaival. Ennek soran jogszabalyban, 6nkorményzati hatarozatban,
munkaltat6i dontésben meghatarozott adatszolgaltatast kérhet és adhat.

Az ellendrzésre jogosult feliigyeleti és kiilsé szervekkel a jegyzd és a polgarmester tartja a
kapcsolatot, illetve esetenként dont a kapcsolattarté személyérol.

9, Zaré rendelkezések

Jelen tigyrend a Budapest Févaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat Képviseld-
testiilete altal ..../2016. (11.04.) szam1 hatarozattal elfogadott, a Budapest Févaros VIII. kerii-
let Jozsefvéarosi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 1. szdmu flig-
geléke.

A szervezeti egység aktualizalt tigyrendjét az abban sziikségessé valt valtoztatast kovetd 60
napon beliil csatolni kételes a fliggelékhez.

Jelen tigyrend 2016. februdr 15. napjdn 1ép hatdlyba, és a szervezeti egységnek illetve jog-
elodjeinek korabbi tigyrendje hatalyat veszti.

Budapest, 2016. februér

---------------------

Kabinetvezets

A Polgarmesteri Kabinet tigyrendjét jévahagyom:




Danada-Riman Edina

jegyzd
tartds tavollétében

dr. M¢szar Erika
aljegyz6
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1.a) Szervezeti egység megnevezése:

Budapest Févaros VIII. keriilet J6zsefvarosi Polgarmesteri Hivatal Jegyz6i Kabinet

1.b) A szervezeti egység cimadatai:

Miikodési helye: 1082 Budapest VIII. keriilet Baross utca 63-67.

Levélcime: 1431 Budapest, Pf. 160.

Jegyz06i Kabinet telefon/fax szam: 459-2212
email cim: titkarsag@jozsefvaros.hu

Jogi Iroda telefon/fax szdm: 459-2540
email cim: jog@jozsefvaros.hu

Belso Ellatési Iroda telefon/fax szam: 459-2261
email cim: uzemeltetes@jozsefvaros.hu

Személyligyi Iroda telefon/fax szam: 459-2153
email cim: szemelyugy@)jozsefvaros.hu

Szervezési és Képviseldi Iroda telefon/fax szam: 459-2160
email cim: szervezes@jozsefvaros.hu

Ugyviteli Iroda telefon/fax szdm: 459-2137
email cim: ugyvitel@jozsefvaros.hu

1.c) A szervezeti egység jogallisa:

A Jegyz6i Kabinet nem 6nallo jogi személy.

2. A szervezeti egység dltalanos feladat- és hataskore:

A Jegyz06i Kabinet a jegyz6 kozvetlen feliigyelete alé tartozo szervezeti egység. Ko6zvetleniil
segiti a jegyz0 és az aljegyz6 munkajat, ellatja a Hivatal egészével kapcsolatos jogi, épiilet-
tizemeltetési, személyligyi €s szervezési feladatokat, ezen feladatkorok tekintetében dontésre
elokésziti a jegyz6 hataskorébe tartozo ligyeket.

3. A Jegyz6i Kabinet engedélyezett 1étszama tevékenységek szerinti bontisban, az azok-
hoz tartozo feladat- és hataskorokkel

3.a) A Jegyzoi Kabinet iigyosztilyvezetije

3.aa) Az ligyosztalyvezet6 szakmai feladatellatasara vonatkoz6 legfontosabb jogszabédlyok
felsorolasa

- Magyarorszdg helyi Onkorményzatairdl szoldo 2011. évi CLXXXIX. torvény
(Métv.) ’
- az allamhaztartasrol szo16 2011. évi CXCV. térvény (Aht.)
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- a nemzeti vagyonr6l szol6 2011. évi CXCVL. toérvény

- a k6zigazgatasi hatosagi eljaras és szolgéltatas altalanos szabalyairdl sz6l6 2004.
évi CXL. térvény (Ket.)

- a nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. torvény (Nek. tv.)

- a kozszolgalati tisztvisel6krol sz616 2011. évi CXCIX. torvény (Kttv.)

- a munka t6rvénykonyvér6l szolo 2012. évi L. t6rvény (Mt.)

- a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatdshoz kapcsol6dd, valamint egyéb torvé-
nyek médositasardl sz616 2011. évi CVI. torvény

- a jogalkotésrol sz6l6 2010. évi CXXX. térvény (Jat.)

- a Polgari T6rvénykonyvrol szolo 2013. évi V. térvény (Ptk.)

- a Polgari Perrendtartasrol sz616 1952. évi I11. térvény (Pp.)

- az allamhaztartasrdl sz016 torvény végrehajtisardl sz6l6 368/2011. (XIL31.) Korm.
rendelet (Avr.)

- kozbeszerzésekrol szol6 2011. évi CVIIL tv

- 61/2009. (X1I. 14.) IRM rendelet a jogszabalyszerkesztésrdl

- Budapest F6varos VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat 365/2014. (XI. 06.) ok.
szamu rendelete a Képvisel6-testiilet €s Szervei Szervezeti és Miikodési Szabélyza-
tar6l (Onk. SZMSZ)

- Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat 66/2012. (XI1.13.) 6n-
korméanyzati rendelete Budapest Jozsefvarosi Onkormanyzat vagyonarél és a va-
gyon feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl

3.ab) Az ligyosztalyvezetd altal gyakorolt hatdskorok (kiadmanyozas), a hataskér gyakorlasa-
nak médja

Az tigyosztalyvezetdnek a személyligy tekintetében van hataskore a kdvetkezok tekintetében:
- Pénziigyi Ugyosztaly részére feladas kiildése

- munkaltatéi igazolasok aléirdsa

- felvételi kérelmek alairasa

3.ac) Az ligyosztalyvezetO feladatkorei

A Jegyz06i Kabinet vezet6je koordinacios tevékenységet végez és feliigyeleti, vezetési jogkore
van a Személyiigyi Iroda, Bels6 Ellatasi Iroda, Szervezési és Képviseldi Iroda, Ugyviteli Iroda
tekintetében, valamint a vonatkozo jegyzo6i utasitasok szerint a Jogi Iroda tekintetében.

- bels6 normaalkotas rendje elnevezEsii eljaras szerint attekinti a belsé normak terveze-
tét, ellatja a bels6 normak nyilvantartasaval, feltoltésével, utasitasok, intézkedések
rendszeres feliilvizsgalataval kapcsolatos feladatokat; (az 4llamhéztartasrdl sz616
2011. évi CXCV. torvény 10. § alapjan)

- ellatja a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositasaval, nap-
rakészen tartdsdval kapcsolatos feladatokat; (az allamhéaztartasrol sz616 2011. évi

CXCV. torvény 10. § alapjén)
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ellatja a hivatali/onkormanyzati szerzédések évenkénti feliilvizsgalatanak 6sszhivatali
koordinalasat;

nyilvantartja az 6nkormanyzati/hivatali szerz6dést biztosité mellékkotelezettségeket,
negyedévente javaslatot készit a mellékkotelezettségek érvényesitésére vonatkozoan;
ellatja az aljegyz6 egyedi utasitdsaban meghatarozott feladatokat

3.ad) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozo feleldsségi szabalyok

A Jegyz6i Kabinet vezetdjét vezet6i feladatok tekintetében a jegyzd, szakmai feladatellatas
tekintetében az ligyosztalyi irodavezet6k helyettesitik feladatkoriiknek megfelel6en.

3.b) A jegyz6 és aljegyz6 munkaijit kozvetleniil segité személyek

Jegyzb6i/aljegyz6i titkarnd-ligyvintézd :

Munkaszervezési szempontbdl a Jegyz6i Kabinethez tartozik, azonban munk4jat a jegyzo
illetve az aljegyz6 kozvetlen utasitdsa szerint végzi.
Szakmai feladatai:

Ellatja a jegyz6/aljegyz6 feladataival kapcsolatos szervezési €s ligyviteli, valamint sziik-
ség szerint 6nallo iigyintézoi teendbket. Nyilvantartast vezet a jegyz6/aljegyz6 munka-
koréhez kapcsolodo hataridés feladatokrol, figyelemmel kiséri a hataridoket. Kezeli a
jegyz6/aljegyzd id6beosztasat az Outlook Naptér hasznalataval.

Elltja a beérkez6 napi posta és kimend levelek érkeztetésével, iktatasaval,
irattarozasaval kapcsolatos feladatokat. Leirja, sziikség esetén el6késziti, sszedllitja a
jegyz6 kimend leveleit.

Nyilvantartast vezet a jegyz6hoz/aljegyz6hoz érkezett tigyiratokrol, a kozérdeki beje-
lentésekrol, panaszokrdl. Gondoskodik azok {igyintézésre valo tovabbitasardl. Részt
vesz a jegyzOnek/aljegyz6nek cimzett panaszos ligyek, lakossagi bejelentések kivizsga-
lasaban, és irdsbeli megvalaszolasaban; kapcsolatot tart az tigyfelekkel.

El6késziti a jegyz6i/aljegyz6i fogaddorakat. Esetenként jegyzokonyvet készit a targya-
lasokrél. Gondoskodik a jegyzé/aljegyz tigyfélfogadasan felmeriilt tigyek intézésérol.
Sziikség szerint részt vesz a jegyz6i/aljegyz0i programokon, helyszini szemléken.
Koordinalja a jegyz6/aljegyzo éltal kiszignalt egyedi tigyeket. El6késziti a jegy-
z6i/aljegyz6i anyagokat, beszamolodkat, el6terjesztéseket.

Gondoskodik a nyugdijba vonul6, valamin hiiség- és jubileumi jutalomban részesiilé
munkatarsak készontésével kapcsolatos feladatok ellatasarol.

Ellatja a jegyzo/aljegyz6 vendégeinek és tigyfeleinek fogadasaval, vendéglatasaval kap-
csolatos teendoket. Gondoskodik a reprezentacié megszervezésérol, a koltségek eldirds
szerinti elszamolasardl, valamint rendszerezi az jegyzOnek/aljegyzének jar6 kozlonyo-
ket, foly6iratokat, napilapokat és gondoskodik az esetleges hianyok poétlaséarol.

Részt vesz a képvisel6-testiilet és az illetékes bizottsagok tilésein.

Felelos a Jegyz6i Kabinet altal hasznalt gépi berendezések karbantartdsanak, javitdsanak
bejelentésében, valamint a hivatalvezetdi titkarsag irodaszereinek megrendelésében és
kezelésében.

A Jegyzbi Kabinet tekintetében el6késziti a sziikséges személyligyi és ellatasi jellegii
adatszolgaltatasokat, jelentéseket, gondoskodik a munkaidd nyilvantartas vezetésérol.
Ko6zremiikodik a Jegyzoi Kabinetvezet6 feladatkoréhez kapcsolodo titkéarséagi, tigyviteli
feladatok ellataséban.
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Vezetd jogtanacsos (Jegyz6i referens):

ellatja az Onkorményzat peres és nem peres eljarasaiban a képviseletet, jogerds biré-
sagi itéletek végrehajtasanak kezdeményezését, kivéve az Onkorméanyzati gazdasagi
tarsasagok feladatai korébe tartozo iligyekben; (1983. évi 3. torvényerejli rendelet a
jogtanacsosi tevékenységrol 1. § és 5. §, a polgari perrendtartasrél sz6l6 1952. évi IIL
tv. 67. §)

ellatja a jegyzo6 altal kiszignalt egyedi tigyek jegyz6i utasitadsoknak megfelelé koordi-
nalasat, jogszerliségének vizsgalatat, az eljaré szakmai szervezeti egységgel kapcsola-
tot tart; (1983. évi 3. torvényerejii rendelet a jogtanicsosi tevékenységrol 1. § €s 5. §)

ellatja a jegyzoi térvényességi véleményezés megvaldsulaséhoz sziikséges Hivatalon
beliili jogi koordinaciés tevékenységet; (1983. évi 3. térvényerejl rendelet a jogtana-
csosi tevékenységrol 1. § €s 5. §)

a Hivatal szervezeti egységeinek - az elGterjesztések el6készitését is beleértve - a jog-
szabalyok helyes alkalmazasaban segitséget nytjt; (1983. évi 3. térvényerejli rendelet
a jogtanacsosi tevékenységrol 1. § és 5. §)

egyiuttmiikodik a Hivatal szervezeti egységeivel a kiils6 €s belsd ellendrzések soran
feltart hidnyossagok kikiiszobolésében. (1983. évi 3. torvényerejli rendelet a jogtana-
csosi tevékenységrol 1. § és 5. §)

ellatja a képviselo-testiileti eldterjesztések elokészitoi és ligyosztalyi jogi szignalast
kovet6 jogi kontrolljat; (1983. évi 3. torvényereji rendelet a jogtandcsosi tevékenység-
r6l 1. § és 5. §)

a szerz6déskotés elnevezésii eljaras szerint ellatja a jogi feliilvizsgélati feladatokat az
Onkormanyzat/ Polgarmesteri Hivatal szerzédései tekintetében; (1983. évi 3. torvény-
erejli rendelet a jogtanacsosi tevékenységrdl 16. §)

helyi jogalkotas elnevezésii eljaras szerint ellatja a kodifikacidval kapcsolatos felada-

tokat, rendelet-tervezeteket tartalmazo elGterjesztések esetén az el6terjesztések készi-
tése elnevezésii eljaras szerint elldtja a képviselG-testiileti és bizottsagi eloterjesztések
jogi szempontu véleményezésével kapcsolatos feladatokat; (1983. évi 3. torvényerejii
rendelet a jogtanacsosi tevékenységrol 1. § €s 5. §)

ellatja a hagyatéki hitelez6i igényekkel kapcsolatos jogi feladatokat a Pénziigyi Ugy-
osztallyal egytittmiikdve;




3.c) A Jogi Iroda vezetdje

3.ca) Az irodavezetd szakmai feladatellatdsara vonatkozé legfontosabb jogszabalyok felsoro-
lasa

- Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (M6tv.)

- az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény (Aht.)

- a nemzeti vagyonrdl sz616 2011. évi CXCVI. térvény

- a nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. térvény (Nek. tv.)

- a jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. térvény (Jat.)

- a polgari torvénykdnyvrdl sz60l6 2013. évi V. térvény (Ptk.)

- a polgari perrendtartasrol sz616 1952. évi III. térvény (Pp.)

- 1983. évi 3. torvényerejii rendelet a jogtanacsosi tevékenységrol

- az allamhaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (X11.31.)

- 61/2009. (XII. 14.) IRM rendelet a jogszabalyszerkesztésrol

- Budapest Févaros VIIIL keriilet Jozsefvarosi Onkorméanyzat 36/2014. (XI. 06.) ok.
szamu rendelete a Képviselo-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzata-
16l (Onk. SZMSZ)

- Budapest F6varos VIII. keriilet J6zsefvarosi Onkorményzat 66/2012. (XI1.13.) énkor-
manyzati rendelete Budapest Jézsefvarosi Onkorméanyzat vagyonérél és a vagyon fe-
letti tulajdonosi jogok gyakorlasarol

3.cb)_Az irodavezet6 éltal gyakorolt hatdskorok (kiadmanyozas), a hatdskor gyakorldsanak
modja

Az irodavezet6 a jegyzO altal meghatarozott egyedi ligyekben rendelkezik kiadmanyozasi
joggal.

3.cc) Az irodavezet6 feladatkorei

Vezetdi feladatkorében eljarva:

- a Képviselo-testiilet €s a bizottsdgok miikodésével kapcsolatban tovabbitja a jegyz6, az
aljegyz0 és a Jegyz0i Kabinet vezetdjének utasitasait az ligyintézok felé;

- koordinalja, szervezi, segiti és feliigyeli az ligyintéz6k munk4jat;
- figyelemmel kiséri a munka hataridében valo6 elkésziilését;
- javaslatot tesz a Hivatal miikodésének hatékonysag javitasa érdekében;

- gondoskodik a hivatali miik6dés sordn a térvényesség érvényre juttatisardl és az eti-
kus jogalkalmazas kovetelményének megvaldsitasarol.

Szakmai feladatkorében eljarva:

- ellatja a képviseld-testiileti eldterjesztések elokészit6i és iigyosztalyi jogi szignaldst
kovetd jogi kontrolljat; (1983. évi 3. térvényerejli rendelet a jogtanacsosi tevékenység-
161 5. §, Budapest Févaros VIII. keriilet J6zsefvarosi Onkorményzat 36/2014. (XI. 06.)
ok. szamu rendelete a Képviselo-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabaly-
zatarol)

- ellatja a bizottsagi eloterjesztések el6készit6i és ligyosztalyi jogi szignalast kdvetd jogi
kontrolljat; (1983. évi 3. torvényerejii rendelet a jogtanacsosi tevékenységrol 5. §, Bu-




dapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat 36/2014. (XI. 06.) 6k. szamu
rendelete a Képviseld-testiilet €s Szervei Szervezeti és Mitk6dési Szabélyzatarol)

- kiilon felkérésre a kialakitott szakmai koncepcid alapulvételével ellatja a Képviselo-
testiilet rendelet-tervezeteinek jogszabaly-szerkesztési elveknek megfelelé formaba
ontését, megszovegezését és elkészitését; (1983. évi 3. torvényerejii rendelet a jogta-
nacsosi tevékenységrol 5. §, Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkorméany-
zat 36/2014. (XI. 06.) ok. szamu rendelete a Képviselo-testiilet és Szervei Szervezeti
és Mikodési Szabalyzatarol)

- specidlis feladatk6rokben képvisel6-testiileti elterjesztéseket készit; (1983. évi 3.
torvényerejii rendelet a jogtanacsosi tevékenységrol S. §, Budapest Févaros VIII. kerii-
let Jozsefvarosi Onkormanyzat 36/2014. (XI. 06.) 6k. szamu rendelete a Képvisel6-
testiilet és Szervei Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatarol)

- a képvisel6-testiileti eloterjesztésekkel osszefliggd kérdésekben jogi allaspontot alakit
ki szoéban vagy jogi szakvéleményt készit email Gtjan. (1983. évi 3. térvényerejii ren-
delet a jogtanacsosi tevékenységr6l 5. §, Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi
Onkorméanyzat 36/2014. (XI. 06.) 6k. szamt rendelete a Képviseld-testiilet és Szervei
Szervezeti és Milikodési Szabalyzatérdl)

3.cd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozd feleldsségi szabalyok

Az irodavezeté munkairdnyitasi és koordinacios jogait tartos tavollét esetén a Jegyzoi Kabinet
vezetGje latja el. Tartos tavollét esetében az irodavezet6t az egyes iigyintézOk a feladatkoriik-
ben helyettesitik, a jegyz0, aljegyzé és egyéb személyekkel torténd targyalds, megbeszélés,
egyeztetés soran.

3.d) A jogtanicsos munkakorei és az azokhoz tartozoé feladat- és hataskorok

3.da) szakmai feladatellatasara vonatkozé legfontosabb jogszabalyok felsorolasa

- a Polgari Torvénykonyvrol szol6 2013. évi V. térvény (Ptk.)

- a Polgari Perrendtartasrol szol6 1952. évi Il térvény (Pp.)

- az 4llamhéztartasrol sz6l6 2011, évi CXCV. térvény (Aht.)

- a nemzeti vagyonrdl sz616 2011. évi CXCVL torvény (Nvtv.)

- 1983. évi 3. torvényerejii rendelet a jogtandcsosi tevékenységrol

- Budapest Févaros VIII. keriilet Jézsefvarosi Onkorményzat 36/2014. (XI. 06.) ok.
szamu rendelete a Képvisel6-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyza-
tarol (Onk. SZMSZ)

- Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat 66/2012. (XII.13.) 6n-
kormanyzati rendelete Budapest Jozsefvarosi Onkorményzat vagyonardl és a va-
gyon feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarél

3.db) Az ligyintéz6 jogtanacsos altal gyakorolt hataskorok (kiadmanyozas), a hataskér gya-
korlasanak moédja

Az ligyintéz6 jogtanicsos a jegyz6 altal meghatarozott egyedi tigyekben rendelkezik kiadma-
nyozasi joggal.

3.dc) Az ligyintéz6 jogtanacsos feladatkorei a Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-ének 3. szamu
melléklete alapjan:
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- ellatja a jegyz6 altal kiszignalt egyedi ligyek jegyzoi utasitasoknak megfeleld koordi-
nalasat, jogszerliségének vizsgalatat, az eljard szakmai szervezeti egységgel kapcsola-
tot tart; (1983. évi 3. térvényerejli rendelet a jogtanadcsosi tevékenységrol 1. § és 5. §)

- ellatja a jegyz0i torvényességi véleményezés megvalosulasahoz sziikséges Hivatalon
beliili jogi koordinacids tevékenységet; (1983. évi 3. torvényerejii rendelet a jogtana-
csosi tevékenységrol 1. § és 5. §)

- a Hivatal szervezeti egységeinek - az elbterjesztések elokészitését is beleértve - a jog-
szabalyok helyes alkalmazasaban segitséget nyujt; (1983. évi 3. torvényerejii rendelet
a jogtandcsosi tevékenységrél 1. § €s 5. §)

- egylittmiik6dik a Hivatal szervezeti egységeivel a kiils6 és bels6 ellendrzések soran
feltart hianyossagok kikiiszobolésében. (1983. évi 3. térvényerejii rendelet a jogtana-
csosi tevékenységrol 1. § €s 5. §)

- ellatja a képviselO-testiileti elGterjesztések elokészitéi és ligyosztalyi jogi szignalast
kovetd jogi kontrolljat; (1983. évi 3. torvényerejii rendelet a jogtandcsosi tevékenység-
rol 1. §és5.§)

- a szerz0déskotés elnevezésii eljaras szerint ellatja a jogi feliilvizsgalati feladatokat az
Onkormaényzat/ Polgarmesteri Hivatal szerzddései tekintetében; (1983. évi 3. torvény-
erejl rendelet a jogtanacsosi tevékenységrol 16. §).

- helyi jogalkotés elnevezésii eljaras szerint ellatja a kodifikacidval kapcsolatos felada-
tokat, rendelet-tervezeteket tartalmazé el6terjesztések esetén az eléterjesztések készi-
tése elnevezésii eljaras szerint ellatja a képviseld-testiileti €s bizottsagi elbterjesztések
jogi szempontl véleményezésével kapcsolatos feladatokat; (1983. évi 3. térvényerejii
rendelet a jogtanacsosi tevékenységrol 1. § és 5. §)

3.dd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozé felelosségi szabalyok

Tartds tavollét esetén a Jegyz6i Kabinetvezetd, egyéb ligyekben a kijelolt jogi eléado helyet-
tesiti.

3.e) A jogi el6adé munkakdrei és az azokhoz tartozé feladat- és hataskorok

3.ca) szakmai feladatellatasara vonatkozé legfontosabb jogszabalyok felsorolasa

- Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (Motv.)

- a polgéri torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. térvény (Ptk.)

- az 4llamhaztartasré] szol6 2011. évi CXCV. torvény (Aht.)

- a nemzeti vagyonrol sz616 2011. évi CXCVIL. térvény

- a jogalkotasrdl sz6l6 2010. évi CXXX. toérvény (Jat.)

- a nemzetiségek jogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX. térvény (Nek. tv.)

- a tarsashazakrol szo16 2003. évi CXXXIII. tv (Tarsashazi tv.)

- az informacids onrendelkezésrdl jogrdl és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXIL. térvény (Info tv.)

- 1983. évi 3. torvényerejli rendelet a jogtanacsosi tevékenységrol

- az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet (Avr.)
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- 61/2009. (XII. 14.) IRM rendelet a jogszabalyszerkesztésrol

- Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat 36/2014. (XI. 06.) k.
szamu rendelete a Képvisel-testiilet és Szervei Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata-
16l (Onk. SZMSZ)

- Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkorméanyzat 66/2012. (X11.13.) énkor-
ményzati rendelete Budapest Jézsefvarosi Onkorményzat vagyonarél és a vagyon fe-
letti tulajdonosi jogok gyakorlasarol

3.eb) Az ligyintéz6 altal gyakorolt hatdskorok (kiadmanyozés), a hatdskor gyakorldsidnak
moédja

Az ligyintéz6 a jegyz0 altal meghatarozott egyedi iigyekben rendelkezik kiadmanyozasi jog-
gal.

3.ec) A jogi el6adé feladatkorei

- ellatja a képviselo-testiileti €s bizottsagi elbterjesztések elokészitoi és ligyosztalyi jogi
szignalast koveto jogi kontrolljat;

- kiilon felkérésre a kialakitott szakmai koncepcié alapulvételével ellatja a Képvisel6-
testiilet rendelet-tervezeteinek jogszabaly-szerkesztési elveknek megfelelé formaba
Ontését, megszovegezését és elkészitését;

- helyi jogalkotas elnevezésii eljaras szerint ellatja a kodifikacidval kapcsolatos felada-
tokat, rendelet-tervezeteket tartalmazo el6terjesztések esetén az elGterjesztések készi-
tése elnevezésii eljaras szerint ellatja a képvisel6-testiileti és bizottsagi eldterjesztések
jogi szempontt véleményezésével kapcsolatos feladatokat;

- belsé normaalkotés rendje elnevezésii eljaras szerint attekinti a belsé normak terveze-
tét, ellatja a bels6 normak nyilvantartisaval, feltltésével, utasitisok, intézkedések
rendszeres feliilvizsgalataval kapcsolatos feladatokat;

- ellatja a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat mddositasaval, nap-
rakészen tartasaval kapcsolatos feladatokat;

- specialis feladatkorokben képvisel6-testiileti el6terjesztéseket készit;

- a képviselo-testlileti eléterjesztésekkel 6sszefiiggd kérdésekben jogi allaspontot alakit
ki széban vagy jogi szakvéleményt készit email itjan;

- ellatja a jegyz0 éltal kiszignalt egyedi tligyek jegyzoi utasitdsoknak megfelelé koordi-
naléasat, jogszerliségének vizsgalatat, az eljar6é szakmai szervezeti egységgel kapcsola-
tot tart;

- ellatja a jegyz0i torvényességi véleményezés megvaldsuldsdhoz sziikséges Hivatalon
beliili jogi koordinacios tevékenységet;

- a Hivatal szervezeti egységeinek - az el6terjesztések elokészitését is beleértve - a jog-
szabalyok helyes alkalmazasaban segitséget nyujt;

- egytittmiikddik a Hivatal szervezeti egységeivel a kiils6 és bels6 ellenérzések soran
feltart hidnyossagok kikiisz6bo1ésében;

- a szerzOdéskotés elnevezésii eljaras szerint ellatja a jogi feliilvizsgalati feladatokat az
Onkormanyzat/ Polgarmesteri Hivatal szerzédései tekintetében;

- ellatia az Onkorményzat és a Polgarmesteri Hivatal szerzédéses jogviszonyaira vonat-
kozé jogi kontrollt, ide nem értve - a jegyzd eltérd irasbeli utasitasa hidnyaban - a
megbizasos jogviszonyban dolgoz6 jogaszok (ligyvédek) szerz6dés szerinti feladat-
ellatasi kotelezettségének korébe tartozé ligyeket (pl.: szerzddések);

- ellatja a kozérdeki adatkérések mindsitésével kapcsolatos feladatokat, valamint a k6z-
érdekii adatkérés teljesitését a Hivatal szervezeti egységeinek bevonasaval;
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- biztositja a nemzetiségi 6nkormanyzatok térvényes mitkodését, irasbeli eléterjesztések
elézetes jogi kontrolljat, részt vesz az iilésen, azon jelzi amennyiben tdrvénysértést
észlel, attekinti a nemzetiségi onkormanyzatok szerz6déseit, jegyzokonyveit;

- elokésziti és gondozza a nemzetiségi 6nkormanyzatokkal kétendd fenntartasi és hasz-
nélati szerz6déseket és azok mellékleteit,

- elokésziti a nemzetiségi 6nkormanyzatokkal kétendd egyiittmiikddési megallapodaso-
kat,

- ellatja a jegyz6 éltal kiszignalt egyedi ligyek jegyz6i utasitdsoknak megfeleld koordi-
nalasat, jogszeriiségének vizsgélatat, az eljard szakmai szervezeti egységgel kapcsola-
tot tart;

- ellatja a jegyzoi torvényességi véleményezés megvalosulasdhoz sziikséges Hivatalon
beliili jogi koordinécios tevékenységet;

- ellatja a képvisel6-testiileti jegyz6konyvek utélagos jogi kontrolljat;

- jegyzd felkérése alapjan részt vesz az Onkormdanyzat Kozalapitvanyainak, Alapitva-
nyainak iilésein;

3.ed) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozd feleldsségi szabalyok

Tartos tavollét esetén a jogi eléadok egymast helyettesitik.

3.fb) Az lgyintéz0 altal gyakorolt hataskoérok (kiadmdnyozas), a hatdskor gyakorldsénak
moédja

Az ligyintéz6 a jegyz0 altal meghatarozott egyedi tigyekben rendelkezik kiadmanyozasi jog-
gal.

3.i) A Belsé Ellitisi Iroda vezetdje

3.ia) Az irodavezet6 szakmai feladatellatidsdra vonatkozé legfontosabb jogszabalyok felsoro-
lasa:

Feladata a szervezeti egység vezetése, az ligyosztalyvezetd szakmai koordindcios szerepet tolt
be. Az irodavezetdi beosztas a Ktv. 31. § alapjan osztilyvezetdi besoroldsti vezet6i megbizas-
nak mindsiil, a vezet6i megbizas a Ktv. el6irdsai szerint hatdrozatlan id6re szol, és kiilon in-
dokolas nélkiil azonnali hatallyal visszavonhato, illetdleg a koztisztviseld barmikor indokolds
nélkiil 30 napos lemondasi id6 megjel6lésével lemondhat.

Az ligyosztilyvezetbk és az ligyosztilyszervezethez tartozd irodavezetdk egymadssal ala-
folérendeltségi, az tigyosztalyhoz tartoz6 irodavezetdk egymassal mellérendeltségi viszony-
ban éllnak és kotelesek egymassal egyiittmiikddni a feladatok ellatdsaban. Egy iroddnak egy
irodavezetdje lehet.

3.ib) Az irodavezetd altal gyakorolt hatdsk6rok (kiadmanyozds), a hatdskér gyakorldsdnak
médja

Az 1991. évi XX. tv. 139.§, valamint az allamhaztartasrol sz6ol6 torvény végrehajtasardl szolo
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 52. § (6) bekezdése alapjan a Jegyz6i Kabinet Bel6 Ella-
tasi Iroddhoz kapcsolodo tevékenységre jovahagyott hivatali koltségvetés kiadasi eléiranyzat
terhére 200.000,- Ft egyedi értékhatérig az irodavezet kotelezettségvallalasra kijelolt.

Az allamhaztartasrol szo6l6 torvény végrehajtasarol szo16 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
52. § (1) bekezdése alapjan a Jegyzoi Kabinet Beld ellatasi Irodahoz kapcsol6do tevékenység-
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re jovahagyott hivatali kéltségvetés kiadasi elbiranyzat terhére teljesitett kiadasok utalvanyo-
zésara 200.000,- Ft egyedi értékhatérig az irodavezet6 utalvanyozasra kijelslt.
A kijelolés 2013. janudr 17. napjatol visszavondsig érvényes.

Az &llamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
57.§ (4) bekezdés alapjan a Hivatal koltségvetésének kiadasi el6iranyzatabdl a Jegyz6i Kabi-
net Bels6 Ellatasi Iroda tevékenységi korében teljesitett kiadasok teljesitésére kijeloit.

A fclhatalmazés 2013. janudr 17. napjatdl a visszavonasig érvénycs. -
Feladatait a mindenkori érvényes kotelezettségvallalassal, utalvanyozéssal, ellenjegyzéssel,
érvényesitéssel és szakmai teljesitésigazolassal kapcsolatos eljarasi rendjér6l sz6lé polgar-
mesteri-jegyz0i utasitdsban foglaltak szerint kételes ellatni.

3.ic) Az irodavezet6 feladatkorei

Bels6 Ellatasi Iroda

1. éves koltségvetési terv elkészitése

2. szabalyzatok feliilvizsgalata, sziikség esetén ezek aktualizalisa

3. szerzOdések elokészitése, szakmai tartalmanak egyeztetése

4. kapcsolattartas a szolgaltatok képviselbivel

Uzemeltetési feladatok:

5. éves litemterv készitése, az litemezési hatarid6k betartatisa €s betartatasa

6. nettd 500 ezer alatti beszerzések lebonyolitasa, ezek nyilvantartasa, negyed-
évenként beszamolas a mindenkori pénziigyi feliigyeletet végz6 bizottsag felé

7. kivitelezésekhez pénziigyi fedezet biztosittatasa,

8. amunka véllalkozasba adasakor a kivitelez6 alkalmassagi vizsgélata,

9. a munkak pénziigyi fedezetének vizsgdlata, az esetlegesen szikséges eljara-
sok lefolytatdsa (pl. bizottsagi/testiileti elGterjesztés) a kozbeszerzési refe-
renssel egyiittmiikddve

10. a szervezeti egységet érintd kdzbeszerzésben kézremiikddik és adatot szolgal-
tat és a miiszaki tartalom elkészitése

11. portaszolgalat felligyelete, fegyveres 6rzési feladatok megrendelése

12. vagyon-, gépjarmii- és épiiletbiztosités

Informatikai feladatok:

13. segitség nyujtas a halozat stalakitdsanak, tovabbfejlesztésének tervezésében a
felhasznal6i igények eldzetes felmérésével €s rendszerezésével

14. felhasznaldi jogosultsagi koncepcio kidolgozasa, egy-egy 1 verzid frissitésé-
rél hozott dontés esetében megtervezi a atallas forgatokonyvét;

15. kozremiikodik az Informatikai Szabalyzat kialakitasdban, a vonatkozé bizton-
sagi el6irasokat betartja és betartatja,

16. informatikai targyu testiileti, bizottsagi elGterjesztések készitése, a hataroza-
tok végrehajtésa.

3.id) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozo felel6sségi szabalyok

Az irodavezeto helyettesitését a Jegyzdi Kabinet vezetdje latja el.

3.j) Az iigyintéz6k munkakorei és az azokhoz tartozé feladat- és hatiskorok

A Hivatal lizemeltetésével kapcsolatos feladatellatasaért felelos ligyintézok.
Gépjarmiivezetd (Hivatali sof6r)
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A Hivatal informatikai feladatellatasaért felel6s ligyintézok, azaz informatikusok.

3.ja) szakmai feladatellatdsdra vonatkozo legfontosabb jogszabalyok felsorolasa

Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX tv., vala-
mint a Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képvisel-testiilet
és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl sz6l6 36/2014. (X1.06.) szamua 6n-
kormanyzati rendelete alapjdan 1atja el feladatait. -

3.jb) Az iigyintéz0 altal gyakorolt hatask6rok (kiadméanyozas), a hataskor gyakorlasanak méd-
Ja

A Hivatal informatikai feladatellatasaért felelés tigyintéz6 (informatikus), va-
gyis a mindenkori ,,A Budapest Jézsefvarosi Onkorméanyzatnak, a Polgarmesteri Hiva-
talnak €s a helyi nemzetiségi 6nkorményzatoknak a kotelezettségvallalassal, utalva-
nyozassal, ellenjegyzéssel, érvényesitéssel €s teljesitésigazoldssal kapcsolatos eljarasi
rendjér6]” sz416 utasitds mellékletében kijellt személy.

Az éllamhéztartasrdl sz6lo torvény végrehajtasardl szoldé 368/2011. (XIL.31.)
Korm. rendelet 57.§ (4) bekezdés alapjan a Hivatal koltségvetésének kiadasi el6irany-
zatabol a Jegyz6i Kabinet Bels6 Ellatasi Iroda tevékenységi korében informatikai fela-
datokra teljesitett kiadasok teljesitésére kijelolt.

A felhatalmazas 2013. januér 17. napjatol a visszavonasig érvényes.

Feladatait a mindenkori érvényes kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal, el-
lenjegyzéssel, érvényesitéssel és szakmai teljesitésigazolassal kapcsolatos eljarasi
rendjérdl szol6 polgarmesteri-jegyzo6i utasitasban foglaltak szerint kiteles

3.jc) Az ligyintéz6 feladatkorei
A Hivatal iizemeltetésével kapcsolatos feladatellatasaért felelds ligyintézok :

2.4.1. vezetékes telefonhdlozat és végponti elemek lizemeltetése, 1j igények iigyin-
tézése, mellékek igény szerint athelyezése,

2.4.2. vezetékes telefonhalozat alk6zpontjainak lizemeltetése,

2.43. mobil telefonok rendszerben tartisa, szolgaltatoval kapcsolattartas
(+beszerzés),

2.4.4. kabeltelevizio halozat lizemeltetése,

2.4.5. irodagépek lizemeltetése (iratmegsemmisitd),

2.4.6. sokszorositd berendezések lizemeltetése, a szerz6déses karbantartd céggel va-
16 kapcsolattartas (jelenleg Copy City Kft.)

2.4.7. ahivatali gépkocsik lizemeltetésével, kiils6-belso tisztittatasaval/esztétikai
karbantartasaval/, fut6- és tervezett javittatdsaval, egy€b szerviz-munkakkal
kapcsolatos feladatok intézése

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

2.49. afenti lizemeltetési tevékenységekhez sziikséges anyag megvasarlasa,

2.4.10. altalanos irodaszer megrendelések Gsszeallitasa, teljes bonyolitas,

2.4.11. bélyegzo, névjegykartya elkészittetése,

2.4.12. oklevéltartok beszerzése

2.4.13. altalanos nyomtatvanyok, megrendelés, teljes bonyolitas,

2.4.14. specialis nyomtatvanyok beszerzése, konyvkotészet megrendelése,




2.4.15.

2.4.16.

2.4.17.
2.4.18.

2.4.19.

2.4.20.

2.4.21.

2.4.22.
2.4.23.

2.4.24.

2.4.25.
2.4.26.

2.4.27.

2.4.28.

2.4.29.

2.4.30.
2.431.

2.4.32.
2.4.33.
2.4.34.
2.4.35.
2.436.
2.4.37.
2.4.38.
2.4.39.

2.4.40.
2.441.

2.4.42.

nagy értékii és kis értékii targyi eszkdzok beszerzése (butor, miiszaki cikk,
anyag és segédanyag, szerszam, stb.),

napilapok, folydiratok megrendelése, nyilvantartasa, kiadékkal folyamatos
kapcsolattartas, szamlak tigyintézése,

hivatali reprezentacié beszerzése, kiosztasa, nyilvantartasa

ME-35 Eredményességet mérd mutatészamok kezelése az tizemeltetési cso-
port tevékenységét érintd adatgylijtési és adatszolgaltatasi feladatok

ME-26 Gondnoksagi feladatok ellatdsa elnevezésii eljaras szerinti &ru-
szolgaltatasi igények nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok
készlet-nyilvantartasi, valamint a bevételezett készletek kezelésével kapcsola-
tos feladatok

vezetékes telefonhalézat hivoszam, végpontok nyilvantartasa, faxvonalak
nyilvantartésa

mobil eldfizetések nyilvantartasa,

vezetékes telefonok koltségeinek (magan €s hivatalos) nyilvantartdsa, a szam-
14k online kovetése

a PIN-kédos telefonalas bevezetésével kiilsé szerzodo féllel valé kapcesolat-
tartas,

a telefonos PIN-kédok kezelése,

a meglévé mobil telefonok koltségeinek figyelése, nyilvantartasa, a telefo-
nokkal kapcsolatos tigyintézés,

gépkocsik adminisztracidja, futas kilométer, tizemanyag fogyasztas, koltsé-
gek nyilvantartasa, szamlak ellendrzése,

a Hivatal berendezési €s felszerelési targyak, épiilettartozékok nyilvantartasa
a Pénziigyi Ugyosztallyal kozosen, leltarozas eldkészitése, lebonyolitasa, az
adatok feldolgozasa, a Pénziigyi Ugyosztallyal kozésen,

selejtezés elOkészitése, lebonyolitasa, az adatok feldolgozédsa, a Pénziigyi
Ugyosztallyal kézosen,

raktarkezelés, raktarnyilvantartds, vonalkodos bevezetése,

a Hlivatal kozponti épiiletének, telephelyeinek takaritasa — szerzodott partner-
rel,

rovar- és féregmentesités megrendelése, megszervezése,

rendezvények, bizottsagi- €s testiileti {ilések feltételeinek biztositasa,

egyéb linnepek megiinneplésének elokészitése, lebonyolitasa tars szerveze-
tekkel egylittm{ikodve,

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

oklevelek elokészitése

helyiség atrendezés, berendezés, elokészités, hangositas biztositasa.
munkahelyi meleg étkeztetés és biifé feltételeinek biztositasa, kapcsolattartas
a szerz6do céggel

a napi litemezett és az ad hoc személy- és teherszallitasok elvégzése, elvégez-
tetése, (butormozgatasi és koltoztetési feladatok)

hivatali gépkocsi-hasznélat engedélyeztetése magéncélu hasznélatra
Uzemeltetési csoport feladatkdrébe tartozé szamlak kezelésével kapesolatos
feladatok (érkeztetés, teljesités igazolas elokészitése)

szamlareklamacioval és a pénziigyi teljesitésekkel kapcsolatban felmertilt
problémak megoldasa,




2.4.43.
2.4.44.
2.4.45.
2.4.46.
2.447.
2.4.48.
2.4.49.
2.4.50.
2.4.51.
2.4.52.

2.4.53.
2.4.54.

2.4.55.
2.4.56.

2.4.57.
2.4.58.

2.4.59.

2.4.60.

2.4.61.

2.4.62.

2.4.63.

2.4.64.

2.4.65.

2.4.66.

2.4.67.

ellatmany-kezelési feladatok

személyszallitasi feladatok biztositasa (gépkocsivezetd)

portaszolgalat feliigyelete, fegyveres Orzési feladatok elldtdsanak megrende-
lése

informdciés tablak (névtablak) frissitése

lift lizemeltetése, karbantartasa

a Hivatal altal hasznalt épiiletekben 1év6 helyiségek - el6zetes felmérés alap-
jan — javitasi munkaira vonatkozé éves karbantartési terv elkészitése

javitasi munkék épiileten beliil; ide értve a kiilsd irodéinkat is, kis karbantar-
tas, a lehetséges kiils6 kozremiikodé megbizésa, kiviteleztetés,

klima rendszerek lizemeltetése, szakcéggel valo kapcsolattartss,

viz-, csatornarendszerek tizemeltetése, karbantartasa, feljitasa,

elektromos halézat iizemeltetése, karbantartdsa, a szerzddéses karbantartd
céggel kapcsolattartés

lampatestek bérlése (szerz6dés Caminus Bt.)

az épiiletek koriili jarda, parkolé takaritdsa, télen csiiszasmentesités, ho elta-
karitas,

koziizemi €s egyéb szamldk folyamatos ellendrzése,

kivitelezéshez pénziigyi fedezet biztosittatasa,

a munka véllalkozasba adésakor a kivitelez6 alkalmassagi vizsgélata,

a munkak pénziigyi fedezetének vizsgilata, az esetlegesen sziikséges eljara-
sok lefolytatasa (pl. bizottsigi elbterjesztés) a koOzbeszerzési referenssel
egylittmikodve

vagyon ¢€s épiiletbiztositas

nagy értékii és kis értékii targyi eszk6zok beszerzése,

kulturalis feladatok ellatasa és rendezvények lebonyolitdsa, valamint keriileti
kitiintetések atadasa tekintetében sziikség esetén a Jozsefvaros Kozosségeiért
Nonprofit Zrt-vel t6rténd egytittmikddés,

hivatali feladatellatast szolgal6 vagyon (ideértve a gépjarmiiveket is) biztosi-
tasaval, karrendezésével kapcsolatos ligyek ellatasa,

kikiildetés koltségeivel, illetve sajat gépkocsi hivatali célu hasznalataval kap-
csolatos feladatok ellatasa,

a szervezeti egységet érintd k6zbeszerzésben kozremiikodik és adatot szolgal-
tat és a miszaki tartalom elkészitése

a Hivatal terembeosztasanak a Microsoft Outlook alkalmazasaval t6rténd ve-
zetése,

a képviselO-testiileti és bizottsagi iilések, valamint egyéb rendezvények esetén
gondoskodik arrdl, hogy az iilés/rendezvény helyszinéiil szolgal6 terem ajtaja
a rendezvény idejére nyitva legyen, valamint kételes az iilés/rendezvény vé-
gén a terem ajtajat bezarni,

ellatja a kozteriilet-feliigyelet feladatellatasat szolgalé gépjarmiivekkel kap-
csolatos iizemeltetési és karbantartési feladatokat (naponta ellenérzi, hogy a
gépjarmiivek megfelelnek-e a forgalomban t6rténd részvétel feltételeinek, in-
diténaploban inditja és adja ki a szolgalatba vezényelt jarmiveket, kezeli a
menetleveleket).

2.4.68. akerékbilincsek és jarmiivek karbantartasa.

Gépjarmiivezetd (Hivatali sofér):

2.4.69.

személyszallitasi feladatok biztositasa (gépkocsivezetd)
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Gépjdrmiivezetéssel/fenntartassal jaro feladatok:
1. a hivatal tulajdonét képez6 gépjarmii a KRESZ és a gépjarmii tizemeltetésére vonatkozo
szabalyok szerinti lizemeltetése;
2. a gépjarmii forgalmi engedélyének, zoldkartydjanak és nemzetkézi zoldkartyajanak érvé-
nyességének figyelemmel kisérése, s megujitasanak sziikségességérol kozvetlen felettes érte-
sitése;
3. a hivatali gépjarmii lizemeltetésével kapcsolatos napi feladatokat (gépjarmi tisztitasa, kar-
bantartésa, lizcmanyagtoltés, stb.) cllatdsa;
4. a gépjarmii lizemeltetésérdl vezeti a sziikséges menetokmanyt, és elszamolast készit az
tizemanyag felhasznélasardl;
5. az lizemanyagkoltség elszamolds igazoltatasa a kbzvetlen felettesével;
6. gondoskodas a hivatali gépjarmi tizemeltetési szabalyainak megfelelé szervizelésérol, va-
lamint a gépkocsi javitasarol, karbantartasarol, szervizeléssel kapcsolatos sziikséges nyomtat-
vanyokrol;
7. eseti — a felsoroltakban nem szerepld, de a munkakorhoz kapesolddo — feladatok elvégzésé-
re kozvetlen vezet6jét6] kapott utasitast végrehajtasa;
8. a feladatkorébe utalt munkak tervszerii, szakszerli és hatarid6ben torténé elvégzéséért, a
munkarend, munkafegyelem €s munkavédelmi, tlizvédelmi eléirasok betartasa;
9. A gépjarmiivet a KRESZ szabélyainak betartasa mellett hasznalata;
10. Munkavégzés soran a hatalyos jogszabalyokban, a bels6é normékban és a Min6ségiranyita-
si Rendszerdokumentécio részét képezo eljarasokban foglaltakat betartasa;
11. Feladatat teljesités kozben kotelessége az allamtitok és a szolgalati titok megbrzése.

A Hivatal informatikai feladatellatasaért felelds ligyintéz6k (informatikusok):

Feladatok a Polgarmesteri Hivatal szamitastechnikai rendszerével kapcsolatban:
2.5.65. az informatikai halézat tizemeltetése, fejlesztése
2.5.65.1.tizemeltetni a LAN-WAN halé6zatot
2.5.65.2.segitség nyujtas a haldzat atalakitasanak, tovabbfejlesztésének tervezé-
sében a felhaszndloi igények eldzetes felmérésével és rendszerezésével, a
varhato terhelés meghatarozasaval,
2.5.65.3.a kiils6 szallito altal készitett rendszerdokumentaciét kezelése, a valto-
zasok folyamatosan nyomon kovetése, a halozaton torténé modositasok
dokumentélésa.
2.5.65.4.folyamatos halézat feliigyelet, a rendelkezésre all6 eszk6zok (halozat
feliigyeleti szoftver) segitségével nyomon kovetni a halozati eseménye-
ket.
2.5.66. Hardver betizemelés €s bovités
2.5.66.1.a halozati eszk6zok, szamitogépek €s periféridk tizembe allitdsa
2.5.66.2.a halézati kiszolgalok telepitésének figyelemmel kisérése és informa-
ciogylijtés a késébbi problémamentes lizemeltetés érdekében;
2.5.66.3 kliens gépek telepitése, csatlakoztatasa a hal6ézathoz;
2.5.66.4.periféridk, nyomtatok, szkennerek, multimédia eszkozok, esetleges
magnesszalagos adattarolok tizemeltetése
2.5.67. rendszer adminisztracié €s integraciod
2.5.67.1.javaslat tétel arra, hogy milyen komponensekkel (ideértve a szervereket,
klienseket €s periféridkat) lehet a felhasznalok igényeit legjobban kielégi-
teni;
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2.5.67.2.konfiguralja a halézat szervereit, illetve segitséget nyujt a kiils6 szalli-

toknak ezen szolgéaltatas teljesitésében, kidolgozza a kliensekre vonatko-
z0 telepitési iranyelveket;

2.5.67.3.annak meghatarozasa, hogy mely alkalmazéasokat kell lokalisan, illetve
kozpontilag telepiteni megvizsgalva mindkét lehetdség elonyeit és hatra-
nyait;

2.5.67.4.felhasznal6i jogosultsagi koncepcid kidolgozésa,

2.5.67.5.a szerverek adminisztraldsa, konfiguralasa

2.5.68. operacids rendszerek és felhasznéloi szoftverek kezelése

2.5.68.1.telepiti a felhasznaldé gépén az altala hasznalt, az illetékes személy(ek)
altal jovahagyott operacios rendszereket és felhasznaloi szoftvereket;

2.5.68.2.kialakitja és a felhasznaldi igények szerint boviti az 11j felhasznaldk tel-
jes indulé Kkliens-kornyezetét, beleértve a jogosultsigok kiosztasat a
sziikséges rendszerek haszndlatdhoz, a felvételt az elektronikus levelez6-
rendszerbe, a tarteriilet kiosztasat és a megfeleld konyvtarszerkezetek 1ét-
rehozasat;

2.5.68.3.folyamatosan figyelemmel kiséri a Megrendelénél hasznalt operacids
rendszerek €s standard szoftverek 1j verzidinak megjelenését, elemzése-
ket készit az 0j verziok bevezetésének lehetdségérol illetve sziikségessé-
gérél;

2.5.68.4.sziikség esetén probatelepitéseket végez, felderiti a régi és az 0 verziok
kozott esetleg elé6fordulé kompatibilitasi problémakat, kiilonos tekintettel
a kiilonb6z6 verzidk egyidejli hasznalatanak buktatéira;

2.5.68.5.egy-egy Uj verzi6 frissitésérél hozott dontés esetében megtervezi az at-
allas forgatokonyvét;

2.5.68.6.a mar meglévd termékek 0j verzidihoz hasonldan elvégzi az eddig még
nem hasznalt 4j szoftvereszkoz6k bevezetés elétti tesztelését is, tapaszta-
lataival tAimogatva a bevezetésrdl hozott dontést;

2.5.68.7.a nem jogtiszta szoftverhaszndlatot rendszeresen jelzi és torekszik a
jogtisztasag biztositasara.

2.5.68.8.rendszeresen biztonsagi masolatot készit a felhasznalok szervereken ta-
rolt adatairdl, igény esetén visszaallit egyes féjlokat e masolatbol;

2.5.68.9.megtervezi a mentési stratégiat és minden kiszolgald esetében meghata-
rozza a mentések gyakorisagat és korét;

2.5.68.10. specidlis funkcionalitast (pl: banki atutalast végz6) munkadllo-
masok esetén gondoskodik kliens-oldali adatok mentésérél is, amennyi-
ben a felhasznal6 ezt igényli.

2.5.69. adatbazis adminisztracid

2.5.69.1. Amennyiben az adminisztraciohoz sziikséges informéaciok rendelkezés-
re allnak telepiti, lizemelteti és karbantartja adatbazis-szoftvereit;

2.5.69.2 kozremiikodik az alkalmazasok tizemeltetéséhez elengedhetetlen adat-
bazis- fejlestési és feliigyeleti eszk6zok kivalasztasaban, telepitésében és

adminisztraciojaban;
2.5.69.3.a részletes rendszerterv alapjan igény esetén véleményezi az adatbazis
fizikai modelljét;

2.5.69.4.a felhasznal6i kévetelmények alapjan meghatarozé médon kézremiiks-
dik az adatbazisokat érintd6 hardver-konfiguracid (processzor-
architektira, hattértarak, halozat, adatbiztonsagi eszk6zok, stb.) kivalasz-
tasaban, ezekkel 6sszefliggésben véleményezi a beruhazasi tervet;




2.5.69.5.amennyiben a sziikséges informéacidk rendelkezésre allnak kdzremiiks-
dik az adatbazist befolyasolé operacios rendszerek paramétereinek meg-
hatarozasaban, konfiguralasiban és beallitdsaban;
2.5.69.6.k6zremiik6dik az Informatikai Szabalyzat kialakitdsaban, és részt vesz a
vonatkozé biztonsagi eléirasok betartdsaban, €s betartatasaban;
2.5.70. felhasznal6i timogatas
2.5.70.1.A felhaszndl6i tamogatas az informatikai rendszer hasznal6inak t6rténd
scgitség nyujtds a felmeriilé napi problémdak megolddsdval.
2.5.71. felhasznalé6i helpdesk
2.5.71.1.a hardver hibak azonositésa, a hibas gép tovabbitasa a garanciat nyujt6
alvallalkozé felé,
2.5.71.2.minden meghibasodott eszkéz - (pl.: monitor, nyomtat6), amelynek ja-
vitasa szamitogép szervizes ismeretekkel nem megoldhaté — tovabbitasa
a szakszerviz fel¢,
2.5.71.3.a helyszinen megoldhaté rendellenes hardver mikodések kezelése (pl.:
patroncsere),
2.5.71.4.a szoftverhibak azonositasa (pl.: kézi adatbazis indexelés, registry alli-
tas), és jelzése a Szallito felé,
2.5.71.5.a helyszinen megoldhaté szoftver hibak kezelése (pl.: paraméterezés,
Ujratelepités),
2.5.71.6.torekszik a felhasznalok tamogatasara problémaik megoldasaval kap-
csolatban,
2.5.72. a Polgarmesteri Hivatal informatikai rendszerével kapcsolatban tizemeltetés,
a rendszer fejlesztése.
2.5.73. telefonkonyvek (online is) aktualizalésa, karbantartasa,
2.5.74. informatikai targyt testiileti, bizottsagi el6terjesztések készitése, a hataroza-
tok végrehajtésa,
2.5.75. informatikai projektek elokészitése, lebonyolitasa,
2.5.76. informatikai stratégia készitése és karbantartésa,
2.5.77.a GISPAN rendszer bevezetése, ilizemeltetése, karbantartasa, a folyamatos
fejlesztési, igazitasi feladatainak ellatasa, egyes nyilvantartasainak frissitése,
2.5.78. eszkbzbeszerzések lebonyolitasa, koordinaldsa (alt. kozbeszerzési eljaras ke-
retében).
2.5.79. 6nkormanyzati, hivatali feladatok informatikai, szdmitastechnikai tAmogata-
sa,
2.5.80. a szamitastechnikai rendszer iizemeltetésével Osszekapcsoltan diszpécser
szolgalat miikodtetése,
2.5.81. felhasznaléi igények alapjan digitalizalasok, nagy méretli anyagok nyomtata-
sa,
2.5.82. a hivatali belsé Intranet fejlesztése, karbantartasa,
2.5.83. internet elérhetéség ¢s alkalmazassal kapcsolatos tevékenységek,
2.5.84. a halézat fejlesztésben, menedzselésben vald részvétel,
2.5.85. fogyoeszkozok, kellék beszerzések ligyintézése,
2.5.86. szamitastechnikai eszk6zok karbantartasaval kapcsolatos tigyintézés,
2.5.87. folyamatos segitségnyujtds a felhasznalok részére szoftver alkalmazasok,
szamitastechnikai problémak targyaban,
2.5.88. meglévé és 1j, bevezetendd alkalmazasok felhasznaldinak oktatasa.

Feladatok az Onkorményzat honlapjaval kapcsolatban:
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2.5.89. kozérdeki adatok honlapon t6rténd kézzétételében vald kozremiikodés kiilo-
nos tekintettel az informéaciés 6nrendelkezési jogrol és az informdacidszabad-
sagrol sz616 2011. évi CXII. torvényben foglalt kézérdekii adatok vonatkoza-
sdban,

2.5.90. bizottsagi és képviselo-testiileti ilésekrol késziilt jegyzOkonyvek, bizottsagi
és képviselo-testiileti dontések www.jozsefvaros.hu honlapon t6rténd kozzé-
tételének technikai-informatikai segitése,

2.5.91. a megjelentetni kivant hivatali informéciok atalakitdsa megfelel6 formatumba -
(els6sorban pdf) és feltoltése,

2.5.92. a honlap tartalmi karbantartésa a telefonk6ényv szinkronizaldsa vonatkozasa-
ban,

2.5.93. a tartalmi valtozasok napléjanak vezetése, azon beliil kiemelten a kdzérdeki
adatok tekintetében,

2.5.94. a www.jozsefvaros.hu internetes portal fejlesztése és lizemeltetése targyadban
megko6tott szolgaltatasi szerz6dés ellatasabdl adodo 6nkormanyzati kapcsolat-
tart6i feladatok ellatasa.

Térfigyeld, tavfeliigyeleti és kzteriilet-feliigyeleti rendszergazdai tigyintéz6i feladatok:

2.5.95. Térfigyel6 rendszerrel kapcsolatos informatikai feladatok:
- A rendszergazda végzi a térfigyeld rendszer miiszaki és szamitdstechnikai berendezé-
seinek, egyéb eszkézeinek folyamatos feliigyeletét és hibaelharitasat;
- Feladata a rendszer minden elemének (kiiltéri és kdzponti eszkozok, szamitogépek,
monitorok, vezérldk, halozati eszk6zok, sziinetmentes tapegység, klimaberendezések)
beszerzésével, karbantartasaval kapcsolatos tligyintézes, folyamatos kapcsolattartas a
szolgaltatd/beszallito cégekkel;
- A rendszer koaxidlis €s optikai vezetékes, valamint vezeték nélkiili atviteli hal6zata-
nak feltigyelete, kapcsolattartas a telepit6 és karbantart6 cégekkel;
- A rendszer felhasznaldinak adminisztracidja, folyamatos timogatas, oktatés;
- A térfigyel6 mikodtetéséhez sziikséges rendszerbeéllitasok (idGszinkron, rogzités,
kamera tizemmodok (preset poziciok, pasztazas, 6rjarat, PTZ, videofalak) sziikség sze-
rinti egyedi bedllitasok elvégzése;
- Esetenként a rogzitett események kezelése, mentése, archivalésa;
- Fejlesztés (mint példaul a jelenleg folyo bovités, atalakitas) soran aktiv részvétel a
projekt lebonyolitasaban, kapcsolattartds a szolgaltatd és az lizemeltetd illetékes szer-
vekkel;
- Kapcsolattartas és ligyintézés kiils6 szervezetekkel, tarsashazakkal a kiiltéri eszk6zok
(kamera, vezetékhal6zat, antenna, stb.) engedélyeztetésével, lizemeltetésével kapcsolat-
ban;
2.5.96. Kozigazgatasi kamerak és a képeket fogadé, feldolgozo feladatok
3. Ellatja a kozigazgatasi kamerak, az ahhoz kapcsolddo atviteli rendszer, a monitor
szoba €s a kapcsolddd technika miiszaki és informatikai felligyeletét és karbantarta-
sat, a hibaelharitast;

4. Bovités esetén intézkedik a beszerzésre, telepitésre.
2.5.97. Tavfeliigyeleti rendszerrel kapcsolatos feladatok

5. A riaszt6 tavfeliigyeleti rendszer minden miiszaki elemének (kézponti vevéberende-
z¢és, radids vevo, antenna, szamitogép) folyamatos feliigyelete, karbantartdsa, hibael-
haritas;

6. A tavfeliigyeleti tigyfelek adatainak kezelése, adminisztracija, adatok rogzitése a

kozponti rendszerben;
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7. Ugyfél bekotés esetén kapcesolattartss a telepitdkkel, bedllitas és felprogramozas a
kdzponti vevokdzpontban;

8. A tavfeliigyeleti események listainak napi ellen6rzése (hiba, betorés, tesztjel).

9. Ugyfelekkel valé kapcsolattartss, kiértesités hiba esetén, adategyeztetés, eseménylis-
ta készités és szolgaltatas;

10. Az 6nkorményzati objektumok rendszeres riaszté karbantartasanak felligyelete, kap-
csolattartas a karbantart6 céggel;

11. A rendszer eszk6zeinek nyilvantartasa, leltér;

12. A kiépitett 1épcs6hazi kamerarendszer miiszaki feliigyelete, karbantartasa, hibaelhéri-
tas. A kamera rendszerb6l torténé mentés esetén részvétel és segitségnytijtas a rend-
Orségnek.

2.5.98. Belépteto és egyéb rendszerekkel kapcsolatos feladatok
13. Ellatja a beléptetd rendszer, a Parkolas-lizemeltetési Szolgélat jegykiadé automatéira

telepitett segélyhivo rendszer, a harom téren felszerelt hangos kamerak és a Budapes-
ti Kozlekedési Kozpont forgalomiranyité kamerainak képét tovabbitd rendszer felii-
gyeletét, karbantartasat és a sziikség szerinti hibaelharitast.

2.5.99. Kozteriilet-feliigyelettel kapcsolatos feladatok vonatkozéséban:

1. ellatja a kozteriilet-feltigyelet feladatellatasat szolgalé gépjarmiivekkel kapcsolatos
tizemeltetési és karbantartasi feladatokat (naponta ellendrzi, hogy a gépjarmiivek
megfelelnek-e a forgalomban torténd részvétel feltételeinek, inditénaploban inditja és
adja ki a szolgdlatba vezényelt jarmiiveket, kezeli a menetleveleket).

2. a kerékbilincsek és jarmiivek karbantartasa.
3. kozteriilet-feliigyelok egyenruhdjanak és egyéb kiegészit6 felszereléseinek beszerzé-

se, nyilvantartasa, tarolasa, kiosztasa.

3.jd) A helyettesités rendje €s az ezekhez tartozo felelésségi szabalyok:

Az azonos munkateriileten dolgozo6, valamint azonos szakmai feladatokat ellato sze-
mélyek egymast helyettesitik.

3.k) Személyiigyiirodavezet6

3.ka) Az irodavezet6 szakmai feladatellatdsara vonatkozo legfontosabb jogszabalyok felsoro-
lésa

2011. évi CXCIX. torvény a kozszolgalati tisztviselokrol (Kttv.)

2012. évi V. torvény a kozszolgdlati tisztviselGkrdl szolo térvénnyel Gsszefiiggd dtmeneti, mo-
dosulo és hatdlyat vesztd szabdlyokrdl, valamint egyes kapcsolodo torvények modo-
sitdsardl

2012. I torvény a munka térvénykonyvérdl (Mt.)

1992, évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl (Kijt.)

1999. évi LXIII. t6rvény a kozteriilet-feliigyeletr6l

2011. évi CVL torvény a kdzfoglalkoztatasrol és a kdzfoglalkoztatashoz kapesolddo, valamint
egyéb torvények modositasarol (Kftv.)

2004. évi CXXII. torvény a prémiumévek programrol és a kiilénleges foglalkoztatasi éllo-
manyrdl (Péptv.)

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkorményzatairél (Motv.)

2011. évi CCIV. térvény a nemzeti felsGoktatasrol (Fotv.)

2012. évi CCIV. torvény Magyarorszag 2013. évi kozponti koltségvetésérol (Koltségvetési
tv.)

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

-
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2007. évi CLIL. térvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekr6l (Vnytv.)

2003. évi CXXV. torvény az egyenlé bandsmodrdl és az esélyegyenlGség elémozditasardl
(Ebetv.)

1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemrol (Mvtv.)

2003. évi XCILI. torvény az ad6zas rendjérél (Art.)

1995. évi CXVIL. térvény a személyi jovedelemadérdl (Szjatv.)

1997. évi LXXXI. torvény a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol

1997. évi LXXXIIL. torvény a kotelez6 egészségbiztositas ellatasairol -

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasarol :

1/2013. (1.21.) Korm. rend. a kézszolgalati egyéni teljesitményértékelésrol

39/2010. (II. 26.) Korm.rend. a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol

29/2012. (II1. 7.) Korm.rend. a k6zszolgalati tisztvisel6k képesitési eldirasairol

31/2012. (I11. 7.) Korm. rendelet a kbzszolgalati tisztviselokkel szembeni fegyelmi eljarasrol

45/2012. (I1L. 20.) Korm. rendelet a k6zszolgélati tisztvisel6k személyi irataira, a kdzigazgata-
si szerveknél foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira és a munkaiigyi nyil-
vantartasra, a kozszolgalati alapnyilvantartasra és kozszolgalati statisztikai adat-
gytjtésre, valamint a tartalékallomanyra vonatkozo6 egyes szabalyokrol

249/2012. (VIIL. 31.) Korm. rend. a kdzszolgalati tisztvisel6k részére adhatd juttatisokrol és
egyes illetménypotlékokrol

30/2012. (III. 7.) Korm. rendelet a kozszolgalati tisztviselok munka- és pihenéidejérdl, az
igazgatési szlinetr6l, a kézszolgalati tisztvisel6t €s a munkaltatdt terhel6 egyes kote-
lezettségekrdl, valamint a tivmunkavégzésrol

273/2012. (IX. 28.) Korm. rend. a kdzszolgalati tisztvisel6k tovabbképzésérol

35/1998. (II. 27.) Korm. rend. a kézigazgatasi szakvizsgarol

174/2011. (VIIL. 31) Korm. rend. a kézigazgatasi és ligykezel6i alapvizsgarol

190/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet a foépitészi tevékenységrol

161/2008. (VL 19.) Korm. rendelet az épitésiigyi, épitésfeliigyeleti hatdsagi dontés-
elokészitok, valamint dontéshozdk épitésiigyt vizsgajardl és szakmai tovabbképzé-
sérol

406/2007. (XII. 27.) Korm. rendelet a korményzati személyligyi igazgatasi feladatokat ellat6
szerv éltal lefolytatott palyaztatas rendjér6l, annak szervezésérél és lebonyolitasa-
rél, a palyazati eljaras alol adott mentesitésrél, a kompetencia-vizsgélatrol és a to-
borzasi adatbazisrdl, valamint a palyazati eljardshoz kapcsolodé nyilvantartas sza- ‘
balyairol X

5/1993. (X1I. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL torvény egyes :
rendelkezéseinek végrehajtasarol

50/1999. (XI. 3.) EiM rendelet a képernyd el6tti munkavégzés minimalis egészségiigyi és
biztonsagi kdvetelményeirdl

78/1999. (X11.29.) EuM-BM egyiittes rendelet a kézteriilet-feliigyelok egészségi, fizikai és
pszichikai alkalmassagi kovetelményeir6l

68/2012. (XI1.14.) BM rendelet a rendészeti feladatokat ellat6 személyek, a segédfeliigyeldk,
valamint a személy- és vagyondrok képzésérol és vizsgaztatasarol

11/2006 (I11. 10.) 6nk. rendelet a Jozsefvarosban adomanyozhatd kitiintetésekrol

12/2011. (II. 21.) 6nkorményzati rendelet-egyes anyakonyvi eseményekhez kapcsolodo tobb-
letszolgaltatasért fizetend6 dijak mértékérdl

71/2012. (XII. 13.) 6nkorményzati rendelet az Onkormanyzat koltségvetési szerveinél koz-
szolgalati jogviszonyban allok dijazasarol és egyéb juttatasairol

3.kb) Az irodavezetd altal gyakorolt hatdsk6rok (kiadményozds), a hataskor gyakorldsanak
modja
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A kiadmanyozas és az alairas rendjér6l szol6 1/2013. (1.8.) sz. jegyz6i utasités alapjan a Sze-
mélyiigyi Iroda feladatkérébe tartozdan éltalanos, tartds kiadmanyozasi joggal rendelkezik
altalanosan a munkaltatéi intézkedések végrehajtasa tekintetében, a perekhez iratok felkérésé-
vel, adatszolgaltatasokkal, allasfoglalds kérésekkel kapcsolatos levelezések tekintetében a
kozvetlen felettese, illetve a jegyz0 eldzetes tajékoztatasa mellett.

A kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal, ellenjegyzéssel, érvényesitéssel és szakmai telje-
sitésigazolassal kapcsolatos eljards rendjér6l sz616 1/2013. (1.17.) sz. polgarmesteri-jegyz6i
k6zos utasitas alapjan ellatja a Személyiigyi Iroda feladatkorébe tartozo kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi és teljesitésigazolasi feladatokat az utasitisban foglalt értékhatérig.

3.kc) Az irodavezetd feladatkorei

2.3.6.

2.3.7.

2.3.17.

2.3.19.

2.3.20.

2.3.22.

2.3.28.

2.3.34.

2.3.35.

2.3.36.

2.3.37.

2.3.38.

2.3.41.

ellatja a fegyelmi iigyek meginditisaval és lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat
(2011. évi CXCIX. torvény 155-159. § Fegyelmi feleldsség; 31/2012. (II1. 7.) Korm.
rendelet);
munkatigyi targya peres iigyekben kapcsolatot tart a jogi képviseldvel, sziikség sze-
rint adatot szolgaltat, iratbetekintést biztosit, az ligyet nyilvantartja;
ellatja a fizetés eldleg felvételével kapcsolatos engedélyezési €s ellendrzési feladato-
kat;

milkodteti a teljesitményértékelési rendszert (2011. évi CXCIX. torvény 130.§ Telje-
sitményértékelés, mindsités; 1/2013. (1.21.) Korm. rend.);
részt vesz a szervezeti célok kitlizésében, nyomon kdveti a kiemelt célok leképezését
a vezetdi beszamolok alapjan, eldkésziti az errdl valé beszamol6t(2011. évi CXCIX.
térvény 130. § Teljesitményértékelés, minbsités; 1/2013. (1.21.) Korm. rend.);

jutalmazassal kapcsolatos feladatok ellatasa, jutalmazasi elvek elokészitése, munkal-
tat6i dontés tAmogatasa a sziikséges kimutatasok elkészitésével, jogosultsagbol kizart
foglalkoztatottak szflirése, kifizetésr6l torténd intézkedés (2011. évi CXCIX. tdrvény
130. § (4) bekezdés);

gondoskodik a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok ellatasarol, ezen beliil elkésziti
a Hivatal tovabbképzési tervét (2011. évi CXCIX. térvény 80-81. § Kormanytisztvi-
sel6 képzése, tovabbképzése; 273/2012. (IX. 28.) Korm. rend.);
kozremiikodik a munkavédelemmel kapcsolatos feladatok ellatdsaban (1993. évi
XCIIL torvény);

ellatja a munkavédelmi feladatokkal jogszeri ellatdsdnak biztositasat €s koordinalasat
a munkavédelmi feladatokat ellatdé koztisztviselovel egylittesen, munka- €s
utibalesetek nyilvantartasat, baleseti ellatast nem igényl6 események nyilvantartisat,
baleseti jegyzOkonyvek kiallitasat, ellendrzését ¢és tovabbitasat a MAK
Illetményszamfejtési egységének (1993. évi XCIIL torvény; 5/1993. (XII. 26.) MiM
rend.; 1997. évi LXXXIIL t6rvény 51-53. § Uzemi baleset és foglalkozasi megbete-
gedés);
részt vesz a biztonsagos munkavégzés és munkafeltételek ellenérzésében (1993. évi
XCILI. térvény; 5/1993. (XII. 26.) MiiM rend.);
ellatja az esélyegyenl6ség biztositasaval kapcesolatos feladatokat (2003. évi CXXV.
torvény);

a foglalkoztatasi jogviszonyban 4llo alpolgdrmesterek jogviszonyaval kapcsolatos
okiratok elékészitése, illetmény megallapitassal, koltségtéritéssel, cafetériaval kap-
csolatos feladatok, valamint egyéb személyiigyi feladatok ellatasa ( Motv.);

a Polgarmesteri Hivatal személyligyi elGiranyzatainak tervezése, havonta likviditasi
iitemterv készitése, féléves és év végi beszamolo elkészitéséhez tajékoztatas és adat-
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szolgéltatatas az Iroda tevékenységi korébol (2012. évi CCIV. torvény; 2011, évi
CXCV. torvény);

2.3.42. az iroda tevékenységi koréhez kapcsolodo teljesités igazoldsok elvégzése és utalva-
nyozési jogkor ellatdsa a vonatkozo helyi szabalyozas szerint (2011. évi CXCV. tor-
veny),

2.3.43. a munkaltat6i jogkor gyakorldsaval kapcsolatos munkaiigyi targya (jegyz6i, jegyzoi-
polgarmesteri koz6s) utasitasok, szabalyzatok, rendeletek, illetve ezek mellékleteinek
elokészitése. g

2.3.44. munkaltatéi dontés elokészités, feljegyzések készitése, sziikség esetén jogi szakvéle- '
mény bekérése, munkatarsak jogviszonyat érinté munkaltatéi tijékoztatok kiadasa,

2.3.45. beszerzési eljaras lefolytatasa a Személyiigyi Iroda feladatkorébe tartozo ligyben,

2.3.46. személyligyi, illetve munkajogi targyu képvisel6-testiileti, bizottsagi eloterjesztések
elokészitése,

2.3.47. kozremiikodés és adatszolgéltatas a szervezeti egységet érint6 kozbeszerzési eljaras-
ban,

2.3.48. Tudasbazison a Személyiigyi kzlony mappa karbantartisa, nyomtatvanyok frissitése,
informéciok, tajékoztatok elhelyezése,

2.3.51. aziroda tevékenységét érint6 folyamatok kialakitasa.

2.3.52. szervezetet érintben: atszervezés elokészitésében, munkakorok kialakitasaban, mun-
kakori kovetelmények meghatdrozasdban valé részvétel, munkakor térkép elkészité-
se, szervezeti felépités valtozasa esetén, az ezzel sziikségessé valo intézkedésekben
eljaro szervezeti egységek téjékoztatsa.

2.3.53 - az évvégi leltarozasban vald részvétel a kovetelések egyeztetésére vonatkozoan a
Pénziigyi Ugyosztallyal.

- A kovetelések mindsitése, az értékvesztés elszaimolasara vonatkozé javaslat el-
készitése. Vitatott kovetelések esetén az ligyosztalyvezet6 tdjékoztatja a jegyzot a to-
vabbi intézkedések megtételére. A behajthatatlannak mindésitett kvetelések bizonyla-
tokkal valé dokumentalasa. A mindsités a nyilvantartasban valo régzitése.

- Felhivasa alapjan az adatszolgaltatas megkiildése a Pénziigyi Ugyosztaly részé-
re a kovetelések mindsitésérol.

- Adatszolgaltatas a Pénziigyi Ugyosztalynak a 60 napon tili lejart esedékessé-
gli kovetelések allomanyardl a kialakitott szabalyozas szerint, mely alapjan el6terjesz-
tés késziil a bizottsag részére.

- A Pénziigyi Ugyosztaly altal végzett értékelés eredményének rogzitése a nyil-
véantartasa.

- Kovetelés tipusonként ellenérzési nyomvonal készitése és feliilvizsgalata.

3.kd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozo felelésségi szabalyok

Szakmai feladatai ellatasaban a munkatigyi és bériigyintéz6 helyettesiti. Tavolléte esetén kdte-
les — a Jegyz6i Kabinet vezet6jének tajékoztatasa mellett — a kijelolt ligyintéz6t a folyamatban
1év6 tigyekben a sziikséges informacidkkal ellatni.

Vezet6i jogositvanyait tavollétében a Jegyz6i Kabinet vezet6je gyakorolja.

3.) A munkaiigyi és bériigyintéz6 munkakérei és az azokhoz tartozé feladat- és hatas-
korok

3.1a) szakmai feladatellatasara vonatkozo legfontosabb jogszabalyok felsoroldsa

2011. évi CXCIX. toérvény a kozszolgalati tisztvisel6krdl (Kttv.)
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2012, évi V. torvény a kozszolgdlati tisztviselGkrdl sz016 térvénnyel Osszefiiggd dtmeneti, mo-
dosulé és hatdlydt veszid szabdlyokrdl, valamint egyes kapcsolodo torvények modo-
sitasarol

2012. L. térvény a munka t6rvénykonyvérdl (Mt.)

1999. évi LXIIL. torvény a koztertilet-feliigyeletr6l

2004. évi CXXIIL. toérvény a prémiumévek programrol €s a kiilonleges foglalkoztatasi allo-
manyrol (Péptv.)

2012. évi CCIV. torvény Magyarorszag 2013. évi kdzponti koltségvetésérol (Koltségvetési
tv.)

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2003. évi XCII. torvény az adozas rendjérol (Art.)

1995. évi CXVIL. torvény a személyi jovedelemadordl (Szjatv.)

1997. évi LXXXI. t6rvény a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol

1997. évi LXXXIII. torvény a kotelezd egészségbiztositas ellatasairdl

1998. évi LXXXIV. t6érvény a csaladok tdmogatasarol

29/2012. (I1I. 7.) Korm.rend. a kdzszolgalati tisztvisel6k képesitési eldirasairdl

45/2012. (1III. 20.) Korm. rend. a kdzszolgalati tisztviselok személyi irataira, a kozigazgatasi
szerveknél foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira €s a munkaiigyi nyilvan-
tartasra, a kozszolgalati alapnyilvantartasra és k6zszolgalati statisztikai adatgyijtés-
re, valamint a tartalékallomanyra vonatkoz6 egyes szabalyokrol

249/2012. (VIIL 31.) Korm. rend. a kozszolgalati tisztvisel6k részére adhatd juttatasokrél és
egyes illetménypdtlékokrol

71/2012. (XII. 13.) 6nkorményzati rendelet az Onkormanyzat koltségvetési szerveinél koz-
szolgalati jogviszonyban allok dijazasarol és egyéb juttatasairdl

78/1999. (X11.29.) EuM-BM egyiittes rendelet a kozteriilet-feliigyelok egészségi, fizikai és
pszichikai alkalmasséagi kovetelményeirdl

68/2012. (X1I1.14.) BM rendelet a rendészeti feladatokat ellaté személyek, a segédfeliigyelok,
valamint a személy- és vagyon6rok képzésérdl és vizsgaztatasarol

3.1b) A munkaiigyi és bériigyintéz6 altal gyakorolt hataskorok (kiadményozés), a hataskor
gyakorlasdnak mddja
Nincs kiadmanyozasi joga.

3.Ic) A munkaiigyi és bériigyintézd feladatkorei

2.3.2. elBkésziti a kinevezéseket, munkaszerzddéseket, tovabba ezek moddositasait, atsoro-
lasokat, megallapitja az illetményeket, pétiékokat, haladéktalanul tovabbitja a mun-
kaiigyi iratokat a Magyar Allamkincstar (MAK) Illetményszamfejtési egységének, és
a munkavégzés feltételeinek biztositisa érdekében megteszi a sziikséges tdjékoztatast
az érintett belsd szervezeti egységek felé, gondoskodik a foglalkoztatas feltételeinek
biztositasardl (pl. pszichologiai alkalmassagi vizsgélat, jelvény-igazolvany megren-
delése) (2011. évi CXCIX t6rvény 38-49. § A korményzati szolgalati jogviszony 1é-
tesitése; 131-143. § Dijazés, illetmény; 249/2012. (VIII. 31.) Korm. rend.; 71/2012.
(XII. 13.) onkormanyzati rendelet; 2012. L. torvény; 29/2012. (III. 7.) Korm. rend.);

2.3.3. osszedllitja és kezeli a személyi anyagokat (45/2012. (IIL. 20.) Korm. rend);

2.3.4. naprakészen vezeti a k6zszolgalati alapnyilvéantartast, és a KIRA személyligyi mo-
duljat; kozponti adatszolgaltatast végez a kozszolgélati nyilvantartds adataibol
(45/2012. (I11. 20.) Korm. rend);

2.3.11. ellatja az adonyilatkozatokkal, valamint az éves addbevallassal kapcsolatos feladato-
kat, tajékoztatja a munkatarsakat, nyilatkozatokat kér be és tovabbitia a MAK

%:\\..
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[lletményszamfejtési egységének (2003. évi XCII. térvény; 1995. évi CXVIL t6r-
veény);
2.3.12. ellatja a tarsadalombiztositiashoz kapcsol6 feladatokat;
2.3.12.1. ellatja a csaladi potlék, terhességi gyermekagyi segély igényléssel, GYES
€s GYED allomannyal kapcsolatos feladatokat, tdjékoztatja a munkatérsat
az igényelhetd ellatasokrol, kiadja a fizetés nélkiili szabadsagot, annak
megsziinését kovetéen alloméanyba helyez, jelent a MAK felé (1998. évi
LXXXIV. torvény; 1997. évi LXXXIIL. torvény 40-42/D. §); -
2.3.12.2. a munkatars kérésére a nyugdijhoz sziikséges szolgalati, illetve jogosultsa- ‘
gi id6t megkéri, sziikséges munkaltatdi igazolasokat kiallitja (1997. évi
LXXXI. torvény);
2.3.12.3. nyilvantartja a Nyugdijbiztosité jogosultsagi id6 beszamitdsardl szolé ha-
tarozatait;
2.3.22. jutalmazassal kapcsolatos feladatok ellatésa, listak elkészitése, jogosultsagbdl kizart
foglalkoztatottak sziirése (2011. évi CXCIX. torvény 130. § (4) bekezdés);
2.3.25. létszamnyilvantartast vezet, kimutatasokat készit, kiils6 vagy bels6 megkeresésre
adatot szolgaltat a személyiigyi nyilvantartas adataibdl (2011. évi CXCV. torvény;
43-44. §, 45/2012. (I1I. 20.) Korm. rend);
2.3.26. ellatja a prémiumévek programban résztvevik jogviszonyaval, juttatdsaival kapcso-
latos feladatokat (2004. évi CXXII. térvény);
2.3.29. ellatja a jogviszony megsziinésével/megsziintetésével kapcsolatos feladatokat (2011.
évi CXCIX torvény 60-74. § Kormanyzati jogviszony megsziinése);
2.3.41. a Polgarmesteri Hivatal személyligyi eldiranyzatainak tervezése, havonta likviditasi
itemterv készitése (2012. évi CCIV. torvény),
2.3.53 - A kovetelés tipusonként és évenként naprakész nyilvantartas vezetése a tudasbazis-
ban kialakitott excel tdblazatokban
- A kovetelések alapdokumentumainak (szerz6dés, hatarozat, stb.) atadasa Pénziigyi
Ugyosztaly részére a szamviteli nyilvantartas céljabél
- A kovetelések pénziigyi teljesitésének figyelése, nem teljesités esetén fizetési felszo-
lit6 levél kiildése a szamviteli politikdban és az eszk6z6k és forrasok értékelési sza-
balyzatdban rogzitettek szerint. Tovabbi behajtasra torténd intézkedések megtétel-
ének kezdeményezése: ligyvédnek atadas. Az adott kovetelés behajtasaval kapcsola-
tos cselekmények dokumentalasa, nyomon kovetése €s a nyilvantartdsban val6 régzi-
tése.

3.1d) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozé felel6sségi szabdlyok

Téavollétében az irodavezetd helyettesiti a munkakori leirasban foglaltak szerint. Az tigyintéz6
koteles a folyamatban 1€v6 tigyekr6l az irodavezet6t tajékoztatni az tligyintézéshez sziikséges
informdacidkkal egytitt.

3.m/A)A személyiigyi és kozfoglalkoztatasi iigyintézé munkakorei és az azokhoz tartozo
feladat- és hataskorok

3.ma) szakmai feladatellatdsara vonatkozd legfontosabb jogszabalyok felsoroldsa

2011. évi CXCIX. torvény a kozszolgalati tisztviselokrol (Kttv.)

2012. I. térvény a munka térvénykonyvér6l (Mt.)

2011. évi CVI. térvény a kozfoglalkoztatasrol és a kézfoglalkoztatashoz kapcsolddé, valamint
egyeb torvények modositasardl (Kftv.)
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2011. évi CCIV. t6rvény a nemzeti fels6oktatasrol (Fotv.)1/2013. (1.21.) Korm. rend. a koz-
szolgalati egyéni teljesitményértékelésrol

39/2010. (II. 26.) Korm.rend. a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol

45/2012. (II1. 20.) Korm. rendelet a kdzszolgalati tisztviselok személyi irataira, a kdzigazgata-
si szerveknél foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira €s a munkatigyi nyil-
vantartasra, a kézszolgalati alapnyilvantartasra és kozszolgélati statisztikai adat-
gylijtésre, valamint a tartalékalloményra vonatkozo egyes szabalyokrél

249/2012. (VIIL 31.) Korm. rend. a kdzszolgalati tisztviselOk részére adhatd juttatidsokrol és
egyes illetménypotlékokrol

273/2012. (IX. 28.) Korm. rend. a kdzszolgélati tisztviselok tovabbképzésérol

12/2011. (II. 21.) 6nkorméanyzati rendelet-egyes anyakdnyvi eseményekhez kapcsolodd t6bb-
letszolgaltatasért fizetendd dijak mértékérdl

5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIIL torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol

35/1998. (II. 27.) Korm. rend. a kdzigazgatasi szakvizsgarol

174/2011. (VIIL. 31) Korm. rend. a kdzigazgatasi és tigykezeli alapvizsgarol

190/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet a f6épitészi tevékenységrol

161/2008. (VI. 19.) Korm. rendelet az épitésiigyi, épitésfeliigyeleti hatdsagi dontés-
elokészit6k, valamint dontéshozok épitésiigyi vizsgajarol és szakmai tovabbképzé-
sérol

406/2007. (XII. 27.) Korm. rendelet a kormanyzati személyligyi igazgatési feladatokat ellato
szerv altal lefolytatott palyaztatas rendjérodl, annak szervezésérdl €s lebonyolitasé-
rol, a palyazati eljaras alol adott mentesitésrél, a kompetencia-vizsgéalatrdl és a to-
borzasi adatbazisrdl, valamint a palyazati eljarashoz kapcsolédo nyilvantartds sza-
balyairdl

3.m/Ab) A személyiigyi és kozfoglalkoztatdsi ligyintézé altal gyakorolt hatdskorsk (ki-
admdanyozas). a hataskér gyakorldsanak médja

Nincs kiadméanyozasi joga.

3.m/Ac) A személyiigyi és kozfoglalkoztatasi ligyintézd feladatkérei

2.3.1. ellatja az allaspalyazatokkal kapcsolatos feladatokat (2011. évi CXCIX. t6rvény;
406/2007. (XIL. 27.) Korm. rendelet);

2.3.3. Osszedllitja és kezeli a személyi anyagokat, és helyi irattarat (2011. évi CXCIX. tor-
vény 176-184. §; 45/2012. (I1I. 20.) Korm. rend);

2.3.5. munkaltatéi igazolasokat allit ki;

2.3.9. ellatja a célfeladat kiirasaval és a rendkiviili munkavégzés elrendelésével kapcsolatos
feladatokat, a céljuttatds, valamint a tulmunka dijazasanak kifizetésérdl intézkedik
(KIRA) 2011. évi CXCIX. toérvény 96-98. §, 154. §; 249/2012. (VII. 31.) Korm.
rend. 4. §; 12/2011. (II. 21.) 6nkorményzati rendelet);

2.3.13. miikddteti a cafetéria rendszert a Kozszolgalati Szabalyzatban foglaltak szerint
(2011. évi CXCIX. torvény 151. §; 249/2012. (VIIL 31.) Korm. rend. 9. §);

2.3.13.1.javaslatot tesz juttatdsok korének meghatdrozasara, tijékoztatja a munkatérsakat,
biztositja a cafetéria-nyilatkozatok leadasat, a hasznalt szoftver adatokkal feltolti, jo-
gosulatlan igénybevétel esetén fizetési felszolitast ad ki ;

2.3.13.2.felad4st készit a cafetéria juttatisok kifizetéséhez a Pénziigyi Ugyosztaly részére;

2.3.13.3.ellatja az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatokat;
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2.3.16. ellatja a tanulmanyi szerz6dés megkotésével kapcsolatos eldkészit6 feladatokat, nyil-
vantartja az igénybevett munkaid6 kedvezményeket, intézkedik az atvallalt tandij ki-
fizetésérol (2011. évi CXCIX. térvény 81-82. §);

2.3.18. ellatja az allami kezességvallalassal kapcsolatos nyilvantartasi és tajékoztatasi fela-
datokat (2011. évi CXCIX. térvény 153. §);

2.3.18.2.ellatja a mindsitéssel kapcsolatos feladatokat, a mindsités hataridében torténd elké-
szitését biztositja (2011. évi CXCIX. térvény; 1/2013. (1.21.) Korm. rend.);

2.3.19. miikédteti a teljesitményértékelési rendszert (2011. évi CXCIX. t6rvény; 1/2013. -
(I.21.) Korm. rend.); :

2.3.21. a teljesitményértékeléssel kapcsolatos a nyomtatvanyokat elokésziti, a teljesitmény-
értckeléseket hataridoben bekéri, az értékelések eredményét Osszegzi (2011. évi
CXCIX. tv.; 1/2013. (1.21.) Korm. rend.);

2.3.27. ellatja a kozfoglalkoztatottak jogviszonyaval kapcsolatos teljes korli ligyintézést,
vezeti a KIRA személyiigyi moduljat nyilvantartist vezet az allashelyekrol, kozvetitd
lappal érkezét eliranyitja, el6késziti a munkaszerz6dést, személyi anyagot allit 6ssze,
gondoskodik a bér kifizetésér6l, tdvolmaradasi jelentéseket bekéri, tdppénzes ligyek-
ben eljar (2012. L. torvény; 2011. évi CVI. torvény)

2.3.28. ellatja a tovabbképzéssel és a kotelezb vizsgakkal kapcesolatos feladatokat (2011. évi
CXCIX. torvény 80. §; 273/2012. (IX. 28.) Korm. rend.; 35/1998. (II. 27.) Korm.
rend.; 190/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet ; 174/2011. (VIII. 31) Korm. rend.;
161/2008. (V1. 19.) Korm. rend.);

2.3.23. ellatja a kitiintetések adomanyozasaval és cimadomanyozéssal kapcsolatos munkajo-
gi feladatokat, kimutatasokat készit, javaslatokat bekér, az atadasi rendezvény szer-
vezdjével kapcsolatot tart és egylittmiikodik;

2.3.49. allaskeresok tajékoztatasa, benyujtott 6néletrajzok nyilvantartasa;

2.3.50. szakmai gyakorlat lebonyolitisa tekintetében felsGoktatasi intézménnyel megallapo-
das el6készitése, kapcsolattartds a felsdoktatasi intézménnyel és a jelentkezokkel
(2011. évi CCIV. toérvény 44. §);

2.3.53 - A kovetelés tipusonként €s évenként naprakész nyilvantartas vezetése a tudasbazis-
ban kialakitott excel tablazatokban

- A kovetelések alapdokumentumainak (szerz6dés, hatdrozat, stb.) dtadasa Pénziigyi
Ugyosztaly részére a szamviteli nyilvantartas céljabol;

- A kovetelések pénziigyi teljesitésének figyelése, nem teljesités esetén fizetési felszo-
lit6 levél kiildése a szamviteli politikaban és az eszkozok €s forrasok értékelési sza-
balyzataban rogzitettek szerint. Tovabbi behajtasra torténé intézkedések megtétel-
ének kezdeményezése: ligyvédnek atadas. Az adott kovetelés behajtasaval kapcsola-
tos cselekmények dokumentalasa, nyomon kovetése és a nyilvantartasban valo rogzi-
tése.

3.m/Ad) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozo felelGsségi szabalyok

Tavollétében a személyligyi és kozalkalmazotti ligyintéz6 helyettesiti a munkakéri leirdsban
foglaltak szerint. Az ligyintéz0 koételes a folyamatban 1év6 ligyekrdl az irodavezet6t tajékoz-
tatni az ligyintézéshez sziikséges informaciokkal egyiitt.

3.m/B) A kozfoglalkoztatisi referens munkakorei és az azokhoz tartozé feladat- és ha-
taskorok

3.m/Ba) szakmai feladatellatasara vonatkozé legfontosabb jogszabalyok felsorolasa




2011. évi CXCIX. torvény a kozszolgalati tisztviselokrol (Kttv.)

2012. 1. torvény a munka térvénykonyvérdl (Mt.)

2011. évi CVL. torvény a kozfoglalkoztatasrol és a kzfoglalkoztatashoz kapcsolédo, valamint
egyéb torvények modositasardl (Kftv.)

39/2010. (IL. 26.) Korm.rend. a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol

45/2012. (I11. 20.) Korm. rendelet a kdzszolgalati tisztvisel6k személyi irataira, a kézigazgata-
si szerveknél foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira és a munkaiigyi nyil-
vantartdsra, a kézszolgdlati alapnyilvintartasra és kozszolgalati statisztikai adat-
gylijtésre, valamint a tartalékalloményra vonatkozo egyes szabalyokrol

249/2012. (VIIL 31.) Korm. rend. a kozszolgalati tisztviselok részére adhatd juttatasokrol és
egyes illetménypotiekokrol

273/2012. (IX. 28.) Korm. rend. a kbzszolgalati tisztviselok tovabbképzeésérdl

5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrdl szol6 1993. évi XCIII. torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol

406/2007. (XII. 27.) Korm. rendelet a kormanyzati személyligyi igazgatasi feladatokat ellatd
szerv altal lefolytatott palyaztatas rendjér6l, annak szervezésérdl és lebonyolitasa-
rél, a palyézati eljaras aldl adott mentesitésrdl, a kompetencia-vizsgalatrdl és a to-
borzasi adatbazisrol, valamint a palyazati eljarashoz kapcsol6éd6 nyilvantartés sza-
balyair6l

3.m/Bb) A kozfoglalkoztatasi referens altal gyakorolt hataskorék (kiadméanyozas), a
hataskor gyakorlasanak médja

Munkakérében nem lat el a Polgarmesteri Hivatal kézhatalmi, irdnyitési, ellen6rzési és felii-
gyeleti hataskorének gyakorlasaval kozvetleniil 6sszefiiggd elokészitési és kiadmanyozasi
feladatokat, véleményezési és tanacsadési jogkorrel rendelkezik. Nincs kiadmanyozasi joga.

3.m/Bc) A kozfoglalkoztatési referens feladatkdrei

2.3.61. éves szinten tervezetet készit a kozfoglalkoztatas iranyelveire, keretszamaira, eléze-
tesen konzultidlva a Munkaiigyi K6zponttal,

2.3.62. az elfogadott éves keriileti kézfoglalkoztatasi iranyelvnek €s Munkaiigyi Kdzpont
altal elfogadott palyazati tamogatasoknak megfelelé6 modon szervezi a keriileti koz-
foglalkoztatést,

2.3.63. elkésziti a keriileti rovid és hosszabb tava kézfoglalkoztatasi palyazatokat, azok vég-
rehajtasat nyomon koveti, elokésziti a hatosagi szerzodéseket,

2.3.64. koordindlja az tligyfélszolgalat miik6dését, fogadja a Munkaiigyi K6zpont altal kerii-
leti k6zfoglalkoztatasra kozvetitett allaskeresOket, a megfelelé foglalkoztatasi helyre
iranyitja,

2.3.65. eljar a munkavallalasra jelentkezé allaskeresok munka-egészségligyi alkalmassagi
vizsgalatanak lebonyolitasa érdekében,

2.3.66. a kozvetitett személyekr6l havi adatszolgaltatast biztosit a Munkatigyi K6ézpont ré-
szére,

2.3.67. segitséget nyqjt a foglalkoztatoknak, pl. palyazatok benyujtidsahoz, palyazati tamoga-
tasok igényléséhez, figyelemmel kiséri a hatarozott idejli munkaviszony megsziiné-
sének idejét,

2.3.68. a Munkaiigyi Kozpont eljaras rendjének megfelel6 modon el6késziti a havi elszamo-
lasokat a keriileti foglalkoztatok adatszolgaltatisai alapjan, ellendrzi a beérkezd ta-
mogatasi Osszegeket, és el0késziti a teljesitésigazolast,

2.3.69. elkésziti a foglalkoztatassal kapcsolatos kotelezo jelentéseket,
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2.3.70. elkésziti a palyazatok benyujtasahoz sziikséges dokumentaciot, ellatja a palyézati
tamogatasok igényléséhez sziikséges elszamolasok elokészitését.

3.m/Bd) A helyettesités rendje €s az ezekhez tartozo feleldsségi szabalyok

Téavollétében a kbzfoglalkoztatasi ligyfélszolgalati ligyintéz6 helyettesiti a munkakori leirds-
ban foglaltak szerint. Az {igyintéz6 koteles a folyamatban 1év6 tigyekr6l az irodavezet6t tajé-
koztatni az ligyintézéshez sziikséges informaciokkal egyiitt.

3.m/C)A kozfoglalkoztatasi iigyfélszolgalati iigyintéz6 munkakorei és az azokhoz tartozé
feladat- és hataskorok

3.m/Ca) szakmai feladatellatasira vonatkozé legfontosabb jogszabalyok felsoroldsa

2011. évi CXCIX. toérvény a k6zszolgalati tisztvisel6krél (Kttv.)

2012. L. térvény a munka térvénykonyvérdl (Mt.)

2011. évi CVL. torvény a kozfoglalkoztatasrdl és a kézfoglalkoztatashoz kapcsol6dod, valamint
egyéb térvények modositasardl (Kftv.)

39/2010. (IL. 26.) Korm.rend. a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol

45/2012. (I1I. 20.) Korm. rendelet a k6zszolgalati tisztviselok személyi irataira, a kézigazgata-
si szerveknél foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira és a munkaiigyi nyil-
véantartasra, a kozszolgalati alapnyilvantartasra és kozszolgélati statisztikai adat-
gyljtésre, valamint a tartalékallomanyra vonatkozo egyes szabalyokrol

249/2012. (VIII. 31.) Korm. rend. a kézszolgalati tisztviselok részére adhatd juttatasokrol és
egyes illetménypotlékokrol

273/2012. (IX. 28.) Korm. rend. a kézszolgalati tisztviselok tovabbképzésérdl

5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL. térvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol

406/2007. (XII. 27.) Korm. rendelet a kormanyzati személyiigyi igazgatasi feladatokat ellaté
szerv altal lefolytatott palyaztatds rendjér6l, annak szervezésérél és lebonyolitasa-
rél, a palyazati eljaras alol adott mentesitésrdl, a kompetencia-vizsgalatrél és a to-
borzasi adatbazisrdl, valamint a palyézati eljarashoz kapcsol6dd nyilvantartés sza-
balyairol

3.m/Cb) A kozfoglalkoztatasi ligyfélszolgélati {igyintéz6 altal gyakorolt hataskorok (ki-
admanyozas), a hatdskor gyakorlasanak modja

Nincs kiadmanyozasi joga.

3.m/Cc) A kozfoglalkoztatasi tigyfélszolgalati ligyintézd feladatkorei

2.3.3. 0Osszedllitja és kezeli a személyi anyagokat, €s helyi irattarat (2011. évi CXCIX. tor-
vény 176-184. §; 45/2012. (I11. 20.) Korm. rend);

2.3.5. munkaltatéi igazolasokat allit ki;

2.3.18. ellatja az allami kezességvallalassal kapcsolatos nyilvantartasi és tajékoztatasi fela-
datokat (2011. évi CXCIX. t6rvény 153. §);

2.3.27. ellatja a kozfoglalkoztatottak jogviszonyaval kapcsolatos teljes korii tigyintézést,
nyilvantartast vezet az allashelyekrol, kozvetit6 lappal érkezot eliranyitja, el6késziti a
munkaszerz6dést, személyi anyagot allit dssze, gondoskodik a bér kifizetésérol, ta-
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volmaradasi jelentéseket bekéri, tappénzes iligyekben eljar (2012. 1. térvény; 2011.
évi CVL. torvény)

2.3.49. allaskeresok tajékoztatasa, benyljtott onéletrajzok nyilvéantartasa;

2.3.50. szakmai gyakorlat lebonyolitisa tekintetében felsGoktatdsi intézménnyel megéllapo-
das elokészitése, kapcsolattartas a felsdoktatasi intézménnyel és a jelentkezokkel
(2011. évi CCIV. torvény 44. §);

2.3.61. kozremiikodik a kozfoglalkoztatas irdnyelveinek, keretszamainak tervezésében; :

2.3.62. részt vesz a keriileti kozfoglalkoztatds az elfogadott éves kertileti kozfoglalkoztatési -
iranyelvnek és Munkatigyi Kozpont altal elfogadott palyazati tAmogatédsoknak meg-
felel6 modon torténd szervezésében

2.3.63. ellatja az a keriileti rovid és hosszabb tavu kozfoglalkoztatasi palyazatokkal kapcso-
latos adminisztracios feladatokat;

2.3.64. ellatja az ligyfélszolgalati feladatokat, fogadja a Munkatigyi Kozpont altal keriileti
kozfoglalkoztatasra kozvetitett allaskeresdket, a megfelel6 foglalkoztatasi helyre ira-
nyitja;

2.3.65. eljar a munkavallalasra jelentkez6 allaskeres6k munka-egészségiigyi alkalmassagi
vizsgalatanak lebonyolitasa érdekében;

2.3.66. részt vesz a kozvetitett személyekrol t6rténd havi adatszolgaltatast elokészitésében a
Munkaiigyi K6zpont részére;

2.3.67. segitséget nyujt a foglalkoztatoknak, pl. palyazatok benyujtasdhoz, palyazati tamoga-
tasok igényléséhez, figyelemmel kiséri a hatdrozott idejii munkaviszony megsziiné-
sének idejét;

2.3.68. részt vesz a Munkatigyi K6zpont eljaras rendjének megfeleléen a havi elszdmolasok
elokészitésében a keriileti foglalkoztatok adatszolgaltatasai alapjan.

3.m/Cd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozé felel6sségi szabalyok

Tavollétében a személyiigyi €s kozfoglalkoztatasi ligyintéz6 helyettesiti a munkakdri leiras-
ban foglaltak szerint. Az ligyintéz6 koteles a folyamatban 1évé ligyekrol az irodavezetot tajé-
koztatni az ligyintézéshez sziikséges informaciokkal egyilitt.

3.n A személyiigyi és kizalkalmazotti iigyintéz6 munkakdrei és az azokhoz tartozd
feladat- és hatiaskorok

3.na) szakmai feladatellatdséra vonatkozo legfontosabb jogszabalyok felsorolasa

2011. évi CXCIX. torvény a kdzszolgalati tisztviselokrdl (Kttv.)

2012. L. torvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.)

1992. évi XXXIII. térvény a k6zalkalmazottak jogallasardl (Kjt.)

2007. évi CLIIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol (Vnytv.)

1997. évi LXXXIIL. t6rvény a kotelezd egészségbiztositas ellatasairdl

39/2010. (II. 26.) Korm.rend. a munkéba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol

249/2012. (VIIL 31.) Korm. rend. a k6zszolgalati tisztviselok részére adhato juttatdsokrol és
egyes illetménypotlékokrol

50/1999. (XI. 3.) EiiM rendelet a képernyd el6tti munkavégzés minimalis egészségligyi €s
biztonségi kévetelményeirdl

71/2012. (XIL 13.) onkorméanyzati rendelet az Onkormanyzat koltségvetési szerveinél koz-
szolgalati jogviszonyban allok dijazasarol és egyéb juttatasairdl




