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A kettős könywitelt vezető egyéb szervezet I

egyszeľíĺsített beszáľnolĺíja és közhäśznúságĺ melléklete I PK-1'42

Ttirvényszék:

lgrľg:ń.ľp s-ĺ Tg."t!regÉE-_l
Beküldő adata| (akinek az ĺlgyféÍkapuján keresztüt a kérelem bek{Itdésre keľtil)

áĺgyév: ,

EoFT;l
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Csa|ádi név
Visett név:

szĺi|etési név;

AnyJa neve:

E|őtag

Szü|etési ország neve:

szÜletési telépĺlĺés neve:

Szll|etési ideie: nrl_4frl-m-f,ilTl

Elsö utónév További utónevek

'szervezet neve:

Józsefuáĺos KözbiztonságáéÍt Kiizalapítvány

szelvezet székhelyę;
|rányítószám. 

Fĺo_ľ;m Település:

Közteríilet neve:

Házszám:

BaÍoss KözterĹllet jellege: t-l
Iiĺb_l|ffi€? 

_l 
Lépcsőház:

BejegyzŐ hątározat száma;

Nyitvántartäsi száml

Szenrezet adószáma:

EE ffi .ĺ 6lEl oE qnĺFĺg|íEllffi
m-EE-tololTlTltfsTsl

-EE
Képvise|6 neve:

Képvise!ő a|áÍrása:

Keltezés:

Budapést

- Szárnĺasziám:ĺrÁ'Ił-+, É'dcszám

ffi-ffi-ffi

, Balla Katalin Tóth TÍmeđđIseľváros Kłjzbizlgnsá
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# l " 
kettős könywitelt vezetőegyéb szeľvezet l

ffiffi| | 
egyszeľűsĺtett beszämolója és ktizhäšznúságĺ melléklete 

| 
ľr-tłz

(!lĽNo l I

szervezeÍ neve:

Azegyszeĺűsítettévesbeszámolómérlege 
(AdatakezeťŕoĺllrýbanJ

ElŐző éV Ě|őző év
heĺyesbítése

Tárgyév

tszKÖzÖK (AKTĺVÁK}

A. Befektetetteszktĺzök 30 521 28 696
l. lńmateriá|ĺs'iavak

lĺ. Tárgyi eszközök 30 52í 28 696
|l|' Befelđetett péńz{igyĺ eseközĆik

B- ForgleszkÖzök 14 80t 5 558

|. Kész|etek

ł|. Kő'vetelések 3lĺ0€ 1 793
lll. Értékpapírok

|V. PénzeszkÖzök tx 398 3 765
c. Aktĺvidőbelie]határo|ások

ESZKOZOK OSSZESEN 45327 34f54
FoRRAsoK (PAssz.VÁK)
p' saját tőke 41 39r 31 390

l. lndu|r'tŐke{eglyzett tŐke 2 00( 2 000
l l. Tőĺ<evá|Íozáďeredménv 4241i 39 391

||ĺ. Lekötött tartalék

|V, Értéke|ési tartalék

V, Tárgyévi eredmény alaptevékenységből -3 021 -10 001

V |. TáÍgyBVĺ eKlemény váUalkozási tevékenységbő|

E. Cé|ĺartalékok

F. Kóte|ezettségek 1 68J 2864
l. HátrasoroE kÖteIezettségek

||. Hosszú lejáľatu ĺ(öte|ézettségek

|lĺ. RÖVĺd lejáratú kÖte|ez€ttségĚk 1 6Bt 2864

G. Passzĺv ĺdőbe|i e|határo|ások 2257

FoRRÁsoK ÖsszEsEN 45321 342sĄ
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A kettős kłĺnyrnłitelt vezető egYéb szeľvezet
egyszeľíÍsíten beszámolója és kłizhäšznúságĺ ńulleru"tu

Szęryęłet neve:

Az er;yszerűsített ével; beszámoló eređmény-kiľnutatása

etóz6 év előző év
helyesbrÉse

tárwéV el6ző év előző év
he/y€sórÍés9

tárgyěv etőző év e{őző év
helyesbĺtés|

tárWév

1. Énéĺ(esÍtés nettó áÍbevéte|e

! Ąktĺvák saját tetiésíimények

B. Egyéb bevéte|ek
9! 25t oa 25t

: tą9díj'- a|apĺtótó| kapott
oeÍ|zefes

- táĺnogatások

- adományok
9: d. ol 4i

4. Pénzíigyi műveĺetek bevéte|ei
1trc 52 1.4š 52

5. RendkÍvilĺi bevéteĺek

ebbtl:

. alapítotó| kapott beÍizetés

- támogatások

A. Tsszes bevéte| (1+2+3+4+5) 522 I2.6ł ta 1 26ĺ

ebbql: krzhasznú tevékenys.ég
bevéte|ei

6. Anyagjellegű ráĺordítások Ĺz4i 1 62! L241 J.62t

7. szeméĺyi jeĺ|egü ráfordÍtások 6 98Ź 6 98t

ebbő|: vezetó tisztséqviseĺők
iuttatásaí 6 631 6 631

8. Ertékcsökkenési teÍľás 1 85t 2 4Ĺi 1 8s( 24Lź

9. Egyéb Íáfordĺtások 244 24t
1o. Pénzťjovi műVeletek
ráÍordÍtása]- il 5.

ľ
í'/...' '/

:;

3t
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# l "kettőskiin1witelt.,u"u.u;ffi
ffi | 

esľszeľűsített beszämo|ója ás kiizhäśznúsági melléklete 
| 

ľ'<-ĺĺz

Az egyszeľiisített éves beszámo|ó eĺedmény-kimutatása 2. (Adatokezer to.nŔban')
AIaptevékenység VaJ|a|Kozasl teveKenység ośszesen

etőz6 év et6zô év
helyęsbÍlése

táÍgyév elöző év előző év
hetyasbítése

táwév eiőző év előzô év
heWśbÍtésc

tárgyév

11. RendkíVü|i ľáÍordÍtások 39t 3Sl

B. tsszes ráÍordĺtás
(6+7+8+9+10+11) 3 54{ 7:L26! 3 54: 11 26ĺ

e!-ből:, ktizhasznú tevékenység
ráfordításai

C.'Adó'áę e|őtti eĺedmény (A-B) -3 02r -10 001 -3 0z: -10 001

12. .Ądófizetésĺ kötelezettség

D. Adlzott eredmény (C-3.2)
-3 021 -10 00r -3 021 -10 00r

13. Jóváhagyott osfta$ék

E' Tárgyévi eredmény (D-13)
ąaz]' -10 00í -3 021 -10 ĺX,]

Tájékozta.tó adatok

Ą. Közpo;nti költsé gĄ/etésĺ
ramogatas

B. He|vi önkoľmányzati
kö|tsé$vetési támďgatás

C. Az Euľópai Unil strukturá|ĺs
aĺapiaiból. ĺ||etve a Kohéziós
Alatibó| nyÚított támogatás

D' Normatĺv támogatás

E' A személvi iövede|amadó
meohatározótĺrészének adózó
renřlel kezése szerinti
felhasznáĺásáról szóll 1996' évi
CXXV|.trirvény a|apián kÍutďt
összeg

9! 41 9! 4i

F' KÔzszo|gáĺtatási bevéte|

Az adatok kÓnywizsgálattal alá vannak támasztva.
K,önyvvizsgá|ói záradék

m lgen I Nem

szervezet neve:

Kĺiza|

|ĺ

ł;i
r,"..i

\ł:

,.il

/
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A kettős ktinywite|t vezető egyéb szeľvez€t I

egyszerűsített beszámotója és kłizhäśznúsági rnelléklete | ľrc-ĺłz

1. szeívezet azonosÍtó adatď
LI. Név

1.2 Székhely

ĺíányÍtószám: EEffi Te|epüÍés:
Budapest

KözteítiIet neve: K<5zteĺü|et jeIlege:
trt "----T
|ä's---lHazszam: lEi7_--l Lépcsđház:

1.3 Bejegyző határozat számąl EE}EE. rffi
1.4 Nyi|vántartásl szám: ffi-EE-|TIoI0IíIär5Tíl
1.4 Szeľvezet adószáma: EEEE@ĺFE-E-E]E
1'5 Képviselő nev€: . Ba|la Katďin Tóth Tímea

2. Tárgyévben végzett a|apcél szęľĺnti és közhasznÚ tevékenységek bénrutatása

3. KiĺahasznÚ tevékenysége k beÍnutatá sa (tevékenysé gen ként)

3.1 KÖzhasznú tevékenység megnevezése:
zetének

3.2 Közhasznú tevékenységhez kapcso|ódó kdzfeĺadat, jogszabáýhe|y:
. évi CĹVl.

15. közrend és önkéntes t6zo]tás. mentés. katasztrófa .
2e

3.4
3,5

Közhasf nÚ tevékenység cé|csoportja Rendörö'k. tĺizottók
KizhasznÚ tevékenységből ĺészesütők létszáma:
KözhasznÚ tevékenység Íőbb eredményeĺ:

/,f

!,.2'' '.:; ,t'

5
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A kettős könvwitelt vezető eqvéb szeľvezet I

egyszerűsített beszämolója és ktizhäšznúsági melléklete | ľĺ<.r+z

$zervezet neve:

5. cé| sz€rinti iutattások kimutatása (Adatok eze ŕ foint ban. )

6. Vezetö tisztségvĺse|óknek nyújtott juttalás

5.1 Cé| szerinti juüatás megnevezése E|őző év Tárgyév

KatasztróÍavédőknek adott támogatáś 569 6(

5.2 cél szerinti juttatas megnevezése ttozo ev Tárgy év

5.3 Cé| szeľintĺ iutattás megnevezése É|ÔzŐ év TáÍgy év

Cét szerlnti íuttatások |{mutatása
(Összesen) . 56! 6(

Cé| szerlnti iuttatasok kimutatása
{mindłissześen) 569 6(

6.i ľisáség Eĺőző év (1) Tárgyév (2)

kuľatóľium elnökt 2771

6.2 Tisztség E|őzi év (1) Táĺgy év (2)

kuratóriumi tagol 3 851

A. Vezető tisztségvis€ |őknek nyúitott
juttatás (mindösszesen) : 6 631

Józsefuáros

Kltöltő verzió:2.69.0 Nyomtatvány verzló:5.3 Nyoĺntafva : 2a1 t.o5.24 08'3í.1 7
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A kenős kĺinywitelt vezető egyéb szeľvezet
egy szeríisített b eszámolój a és kłizhäśznriságĺ ń"uĺl..*"tu

sŽéľveeet neve:

7. Közhasżnú iogálĺás megá|lapĺtásához szÜkséges mutatók
(Adatpk eze r Ío ÍÍntbafi .)

Alapadatok Előző év (1) Tárgyév (2)

a. Éves öŚ-szes bevéte| 5A L26t
ből:

t-''^' szemely| JÖv€de|emadr meghatářozott részének az
ąg!'ío -řęnde||(ezése szerinti te|hasznáĺás át ó| szóló
1s90. éVi cxxvt. törvény alapján átútáii ossżeg OT ą|

D. Ktĺzszolgá|tatási bevétel

E' Normatĺv támogaľás

F. Aą Európaí uńió strukturális ďapialbó|. it|etve
a KohéŻlÓs Alapbó| nyÚitott támogatás

G;. Korľigáĺt bevétet [B.(C+D+E+F)] 427 7 221
H. Összęs ráťordítás (kĺad;ás)

3',543 11 26Í
l. Ebből śzemélyi iellegĺi ráfordÍtás

6 98i
J' Közhasznú tevékenység ráfoľdĺtásal

K. Adózott eľedmény .3Đ21 .10 00i
L. Ą.szeľve.zet m qnkáiában ktĺzľem űködő közérdekű önkéntes
tevékenyséqet véqző śzemélvek száma
(a közérilekű önkántes tevékónvséorő| szóló
2005. évi LxxXV|||. Íörvénynek ŕneg-Íele|ően)

E r ő f o r r ás e l l átotts ág m u taÍó l |vłutató teljesÍtése
Igen Nem

b,cv. 3-f.9 (41a) !(81+82y2> 7.040.000, - Ftl Ü B
Ectu. 32. s (4) b) [Kl+Ię2;=p1 n B
Ectv- 32. S (4) c) (|7+12A7-AAV(H7+H2)>4,25J Ü B

Társ ada| m i támog atottság m u tatli Mutatl Íďiesíťése

Ectv. 32. 5 (5) a) [(Cx+c2)ĺ(G1+G2) >=0,o2] E tr
Ectv. 32. 5 (5) h) KJL+J2Y(H1+H2)>=0,51 Ü tr
Ectv. 32. 5 (5} c) IG1+L2!2>= 70 fől D B

Kitöltő verzió:2'69.0 Nyomtatvány veľzió:5.3 Nyomtatva: 20,t 6.05.24 08.3Í. í 8



A kettős kłinywitelt vezető egyéb szer'vezet 
I

egyszeľíĺsített beszämolója és közhäśznrisági melléklete I rrc-ĺ+z

szerYezet neve:

TáĘogatásĺ pÍogrąm etnevezése:

Támogató megńevezése:

Támogatás íorĺása:

központi kŐ|tségvetés ts
önkormányzatikö|tségvetés !
nemzetközĺ fonás n
más gazdálkodó !

Támogatás idótartama:

Támogatási ősszeg: t7

- ębbô| a tárgyéwe jutó összeg: Ĺ7

- tárgyévten Íe|haszná|t összeg:

- táĺgyévben fo|yósÍtott Összeg:

Támogatás tÍpusa: visszątérítendő n visśza nem térĺtęndó m
Tárgyévben fe|használt összeg résztetezése jogcĺmenként

Szemé|yi

Dologi
47

Fe|ha|mozásí

osszęsen: 47

Támogatás tárgyévi fe|haszná|ásának szüveges bemutaiiíse:

Az uzlell evDen vegzerr IoÍ}D levexenysegeK es programoK oemuEaIasa

/.,t
r-,; ,1.." z- ,,",.,i'
B
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A kettős ktinywĺtelt vezető egyéb szervezet
:ríĺsített beszámolója és kłizhasznrisági melléklete

Törvényszék:
1 F6váľosi

Csatolt mellékletek

Kitöltő vezió:2.69.0 Nyomtatvány verz|ó:5.3 Nyomtatva: 2ú ô.a5.24 09.49.03

P K-1'42.0 1 Kóqrw izsgó lói j elent€s

P R- 1 4 2-02 Szöve ges beszómo l ő

PR=142-03 Jegyzőkônyv

P: K- 1 4 2. 04 J elenl éti ĺv

Melléklętcsątolvą: m
Ereťletivelrendelkezik: B
MeIl€kletcsaalva: !
Eredetive|rendelkezík: n
Melléklątcsątolvą: m
Erędetivęlrendelkezik: il
MeIléktetcsatolva: I
Eredetĺvelrendelkezík: n
Meĺlĺ4k]et'csatolvo: D
Eredetivelrendelkeztk: !
Mellékletcsatolva: il
Eredetivelrendelkezik: il

P K..142.05 Megh a ta Imązús

PK:142-06 Egyéb

/ĺ
ĺ-,, ;;;" 'z.i' ,A
9



FiiggeÍten kiĺnywiżsgálóĺ jeleĺfés

A, Józsefváľos Kłizbĺztonságáórt KtizalapÍtvány
Tulajdonosaĺnak

Elvégeztem a Józsefváľos Kiizb'iztons,ágáétt Kijzatapĺtvrány mel}ékelĺ f0|5, évi

*ty.Iä'*ĺ*ĺt"tt éłes bęsziĺĺqolijanak a könywízsgälatát..amely egy.szęľĺĺsíte! é-v.es.be;zqot9

u źoí!. dEcembeľ 31-i fordulóňapľa elkészített mérlegböl - melyo-en. áz eszkiiziil{ és források

ery.ező végösszege 34.?,54 E Ft 
' 
a mérleg.szeľiľrJi eľedmény7vesz,.tpség ir0:00r E ľt -.l Ť

.|uł'.u"n idiĺpoffi vég'zőđó évľe voĺä'tkozó eľedmény.kimuĺatasb{l, valaľnint a számviteli

pol1tika m{g4ut*o^ ěl.ń"it. ěs az egyéb ľrag;ĺ'arźr.a infoľmációkat tarÍalmaző kiegészítő

melléklętbőt áll.

,4 vezetěs fe IeI őssége ĺe egyszerúísített' ěv.es b eszđ.molőěłt

A vezetés ťelelős ae egyszenĺsíteit éves beszámoĺónai<''.a számvitelitöT'e.Ą}'ben foglaltątką.l

ossahaĺĺgb.an. töľténő áteszĺĺeseeĺt és valós bernu1atáśáé{ą va'I1ĺni'nt az olľan belsŐ

tĺo.ntľollóteĺ, amelyeteť a vezetés sztiksége5nck 1aťt 'ďthoz; hogy lehetövé váIjon az akćx.

"*ulá'b.il, 
akáĺ hibáĹól eľedó lényeges liibrłs állításoktłnl..ľnentęs egyszeľűsíte{t éves beszámoló

elkészítése.

A lĺii nyvr iu g ó lłí felelőss ěge

Az én felet.ősségem az egyszeľiĺsítetÍ éves besząproló véleméuy'ezése- könywizsgálatom

aĺapjan. Könywizsgálato*at u *agyaľ Nęmzeti Köĺyĺvizsgďati Stłrndardo}rkal ĺisszhangball
.rr*iäĺąnĺ *g'". =Ezek a starrdaľdok megkövetelik, hogy megľeleljek' az etikai

kovetelményeknek, valaĺnĺnt lrog}, a kĺin'ywizsgálatot' úgy Łeĺvez'zęm meg ćs hajtsam végľe,

hogy keltó bizonyosgágot szetęzzęk a'noI' hogy az egyszeľ{ĺsített..éves besz'ämoló |nęnte's.e a

Iényeges hibfu á]lítasoktól.

A kdnylvizsgálat magábaĺ foglalja olyan eljaľások végľehajtását, amely'ek .é'lj}

ktĺnynľvízqgáatl bizonyI1ékot szerezni a7 egysze.ľüsĺtett évęs beseámolóbén szsrep]ő

tissjeg*k.đl és kÍizzétaelekľól. A kiválasztott etjárasok, beleértve az egyszeľűsített éves

beszářlo1ó akáĺ csďásból, akár hibábol eređĺĺ' lényeges hibás állí,tasai kockázatainak

fe1mérését is, a könywizsgálti megíĺélésétől fti.ggpek. A' kockáz*."t. ily:ľ felméresekoľ-a

kö,nywizsgěńi.ĺl azegýszeľüsĺtett érlei beszámoló gazdďkodó egység áltďi elkészítése és rłalós

bęmutatási szempontjábó| ľęlęváns belső konÍĺollt azérĺ méľlegeli, hogy olyan

kiiĺrywizsgálati eljáĺásokat tervezzen me$, amelyek az adott kiĺrĺilmények kiiztĺtt

**sť"!"lo;k, de nem azé*, hogy a gazdĺáIkJđó ęgység belsô kontľolljanak hatékonyságáĺa

vonatkozóan véĺeményt mondjon. A könyr'vizsgálat magaban foglalja továbbá az a]kalrnazott

számviteli politikák lnegfeleloségenek és a r.ezetés által készíten szamviteli becslések

ésszeľiĺsÉgének, r,ďartifi_az egysz,eľrĺsített éves beszátnoló átíiogó prezentálasánek értékelését

is.

L1:
?'ii.ł.

!'
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Meggyőződésent, hogy a megszerzett könywizsgálati bizonyíték elegendő és megfelelő

alapot nyújt könyv"vizsgálói véĹe.ményem megadĺásĺához'

Yělęmény

Vélemónyem szerint az cg}-szcrűsíteÍt éves beszámolĺĎ megbÍzhatĺí es va|ós képet ad a

Jtĺzsefýářos Ktĺzbíztonságáórt KöząIapĺtvány 2ü15' đecembeľ 31-ón fennál|ó vasľoni é1

pénzügyi hel1'zctéľől, valamĺnt az e7łn időponttat végződő évľe vonatkozó jłiveđelmi

he|vzotóľől a szÁmĺ:ĺte|i třiľľón}'ben foglĺltakkal iĺsszhangban'

Budapest, 201 6. ľnájus 1 0'

Jl ..

ł3"L|'|ę.t,Ł!'
Suchanyccz Ádĺ{mné

kamarai tagsági szam: MKVK 003650
117.l Bqdapest , Kasz.inó köz20

Suchanyecz Äúĺmne
oxteĺ,etgiĺ rtinľviĺqs.{ 9. ^

säto'toĺeę.l MKK0m6so
-Áĺos"ä*. ąpsl$ar.s-ąz
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12. sz. melléklet

^ 
I5512016. (VI.02.) sz.hatźrozat melléklete

Budapest Főváľos vltr. keľĺilet Józsefvárosi

Polgáľmesterĺ Hivatal

sZERvE 7,ETI ns nĺŰropnsr SZABÁLY ZAT A

ąz áIlamháztartasról szóló 201I. évi CXCV. törvény ]0.s O belĺezdésére, valamint ąz álląm-
háztartdsról szóló torvény végrehajtdsáról szóló 368/20II. (XII.3I.) Korm. rendelet I3.g (5)

b elcezdé s ér e fi glelemmel.
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BEVEZETÉS

Jelen Szervezetí és MÍĺködési Szabĺályzat céIja a Polgármesteri Hivatal, mint jogsnbźiy a\ap-
ján létľehozott önálló jogi szeméIy kĺĺltségvetési szerv feladatellátasaľa vonatkoző rész\etes
belső ľend megállapítása.

HatáLyakiterjed a Polgármesteri Hivatal, mint jogi személy fęLadatellátĺásával <ĺsszefüggésben
ąLz összes vagyonÍą a polgáľmesteľ vagy a jegyzo munkrĺltatói joggyakorlása alá eső minden
foglalkoztatotľra (ideéľtve a tisztségviselőket is), valamint az ezekkel összeftiggo szęrvezęti-
ésjogviszonyokľa.

1. A PoLGÁRMESTERI HIVATAL MEGNEVE ZÉ:str,,SZEKHELYE,
JELZOSZANIAI

L.1'. a) A Poleáľmesterĺ Hĺvatal alapításáľól szóló ioeszabálv telies meeieltilése:
Magyarorszaghe|yi önkonnanyzatairól sző|ő20|1. évi cl,)ocilx. ttirvény 84.$ (1)
bekezdése {az á|Iaĺnháztar:tasrőI szóló törvény végrehajtásáľól szóló 368ĺ20|1. (xII.
3l.) Koľm. ľendelet (a továbbiakban: Ávľ.) 13.$ (1) bekezdés a) pont}.

Hĺvatal

43 / 20 1 6.(II. 04.) sz. képvi selő -testĹileti hatźlt ozat 20 l 6. februáf 04.
Az alapítás időpontja: 1990. októb er 20.

1.2. a) A Polgáľmesteľĺ Hivatal megnevezése: Budapest Fővlíros VIII. kertilet Józsefuá.
rosi Polgármesteri Hivatal

b) A Polgáľmesterĺ Hĺvatal ľtividített megnevezése: Józsefuarosi Polgrírmesteľi
Hivatal

1.3. A Poleáľmesterĺ Hĺvatal nemzetkiizi kapcsolataiban 
^z 

alábbi meqnevezésekeÚ
használia:

1.4.

Angol nyelven:

Francia nyelven:

Német nyelven:

A Polgáľmesteľi HivaÚal székhelye:
1 082 Budapest,VIII. kerület Baross utca 63 -67 .

Mayor's officę of Józsefuaros Locď Government of the Eighth
District of Capital Budapest
Mairie de la Municipďité de le Huitiéme Aľľondissement Jó.
zsefuaľos de la Capitale Budapest

Biirgermeisteramt der Selbstveľwaltung Józsefuĺĺľos in deľ
Achten Bezirk von Haupstadt Budapest

levélcíme:
telefonszáma:
inteľnet címe:
e-matl címe:

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

1.5. Á Poleáľmesteri Hivatal ie|zőszámai:
Adószĺám: 1ss08009-2-42

z
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Szektor:
KSH kóđ:
Megye:

1251
01z5405
01

Statisztikaiszamjel: 15508009-.8411-325-01

Fejezetsztm: 13

Szakági besorolása: 841105 (Helyi önkormaĺryzatok és tarsulások igazgatási tevékeny-
sége)

Kĺiltségvetési intézméný torzsszám: 50800 1

1.6. A Polgármesteľi Hivatal szőtm|avezetője K&H Bankzrt. ťlzetési sr.ŕľľľraszźma t.0403387.
00028597-00000007

|.7. Ä Polgáľmesteľi Hĺvatal alaptevékenvsége és annak koľmánvzatĺ funkcióĺ {Aw.
13.8 (1) bekezđés c) pont}

TEÁOR szám: 8411 Általános közigazgatás
Szakägazatszámz 841105 Helyi tĺnkormányzatok, valamint többcélr'i kĺstérségi társu-

lás o k igazgatäsi tevékenys ége

Szakmai alaptevékenységek(ek) kormdnyzatí funkcíő szeľintí megjelölése:

0I1I30 onkormdnyzatok és önkormónyzati hívatalok jogalkotó és lźltaldnos
íg azg atás i tev ékenys ég e

011140 orczlĘos és helyí nemzetÍsěgí i)nkormđnyzatok ígazgatdsi tevékenysége
0133 50 Az önkormányzatí vaglonnal való gazddlkodlźssal kapcsolatos feladatok
016010 orszdggĺĺÍlésí,önkormdnyzatíés euľópaiparlamentí

képvis elővdlas ztlűs hoz kap csolódlí tevékenys ěgek
016020 orcaúgos és helyí népszavazdssal kapcsolatos tevěkenységek
016030 Állampolglirslźgi iigĺek
031030 Kiizterĺilet rendjénekfenntaľtdsa
04I23I RövÍđidőtartamú kii4foglalkoztatds
041232 Staľt-munkaprogram-Télíkłi4foglalkoztatds
041233 Hosszabbídőtartamúkii4foglalkoztatds
041237 Kii4foglalkoztatásÍmintaprogram
044310 Epí:tésiigł ígazgatdsa
047110 Kís és naglkereskedelm igazgatdsa és túmogatdsa
053010 Kiirnyezetszennyezéscsiikkentésénekígazgatása

c) pont)
- Magyarország he|yi önkormĺínyzaturó| sm|ő 20|1. évi Cl-xxxx. tö,rvény

(Mötv.)
- azzl|anhánartásľólszóló 201|. évi CXCV. töľvény (Aht.)
- akozigazgatźsi hatósági eljárás és szolgáltatás áltďłínos szabá|yairőI sző|ó 2004.

évi C)(L. törvény (Ket.)
- anemzętiségekjogaiľólszóló 2011. évi CLXXIX. tiirvény (Nek. tv.)
- akozszolgáIatítiszťviselőkről szóló 20Il. évi CXCD(. tcĺrvény (Ktľv.)
- amunka törvénykönyvéről szőIó20|2. évi I. töľvény (Mt.)

r
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- a közfoglalkoztatásľól és a kozfog|aLkoztatáshoz kapcsolódó, valamint egyéb
törvények módosításaľól szóló 20tI. évi CVL torvény

- a kĺizterĹilet-feliigyeletrőlszóló 1999. évi. LKII. tĺirvény
- ajogalkotasrólszóló 20|0. évi C)o(x. t<ĺrvény (Jat.)
- az á||ałTháztartásról szóló tĺirvény végľehajtásĺáľól szóló 368ĺ2011. (xII.31.)

Koľm. ľendelet (Á*.)
- a költségvetési szervek belső kontrollrendszeľéről és belső ellenőľzéséről szóló

370ĺz0I1. CXII.31.) Korm. rendelet (BkÍ.)
- ajogszabáIyszerkesztésről szóló 6|12009. Cxil. l4.) IRM ľendelęt
- Budapest Fővaros VIII. keľület Józsefuáľosi onkormányzat Képviselő.

testiiletének a Képviselő.testĺilet és Szervei Szeruezeti és Míiködési Szabźlyzatá-
ról szóló 36120|4. CxI.06.) önkoľmányzati rendelete (onk. sZMsZ)

- Budapest Fővaros VIII. keľület Józsefuaľosi onkoľĺnányzat Képviselő-
testiiletének a Józsefuarosi KöáerĹilet.felügyeletľől szóló 46/2013. (il.0l) on-
kormányzati rendelete

1.9. A Polgĺĺľmesteri Hivataĺ gazdáLkodő szewezetek tekintetében alapítói, tulajdonosi jogo-
kat nem gyakorol {Ávľ. 13.$ (1) bekezdés d) pont}.

1.10. A Polglírmesteri Hivatalhoz más költségvetési szerv nincs ľendelve {Ávľ. 13.$ (1) be-
kezdés i) pont}.

1.11. A Polgármesteri Hivatalszervezetiábrá$áta2. szttműmelléklet taĺta|mazza {Ávr. 13.$
(1) bekezdés e) pont}.

t.IL. A Polgáľmesteri Hivatal szewezetí egységeinek feladatait a3. szÄm,ű melléklet taÍtal-
mazza {Avľ. 13.$ (1) bekezđés e) pont}.

2. A POLGÁRMESTERI HIVATAL JoGÁLLÁSA ÉS F.ELADATKoRE

2.l. A Polglíľmesteri Hivatal az Mötv. 4l.$ (1) bekezdése, az ł+ht.7.$ (1) bekezdése, vala-
mint a Polgĺĺľi Töľvénykönyvľől szől'ő 20|3. évi V. töľvény alapján önrĺlló jogi személy,
amely jogszabźiybanvawazAlapítóokiratbanmeghaÍározottközfeladatokatlráńjael.

2.2. A Polgárĺnesteri Hivatal, mint a Képviselő-testiilet szerve a közfeladatok ellátása éľde-
kében az onkormźnyzat működésével, vďamint a polgármester vagy a jegyz-o felađat- és
hatlásk<ĺrébę tartoző Ĺigyek döntésre vďó előkészítésével és végľehajtźlsáva|, az önkoľ-
mányzatí és állami szervekkel töľténő egyiittľľrűktidés összehangolasávď, a bizottságok
mfüödésének iigyvitelével kapcsolatos feladatokat, valamint _ megállapodás alapján_ a
nemzetiségi iinkormányzatokgazdasági-pénzügyi, belső ellenőrzési feladatait látja el.

2.3, A Polgáľmesteri Hivatal Alapító okiratat az1. szźmímelléklet tarta|maua,.

2,4. A Polgármesteri Hivata| źt|td' ellátott tinkoľmányzati és hivatali kötelező és önként vál-
lalt feladat źlt az 5 , szłmri melléklet tarta|mazza.

+
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3. A PoLGÁnw,sľERI HIvAT N. GtzuÁlxonÁsd',lrĺzoszÁivĺar

3.1. A Polgármesteri Hivatal gazdálkodása:
A Potgármesteri Hivatal k<iltségvetési szeľv, amely vállalkozasi tevékenységet nem
folytat.

3.2. A Polgáľrnesteri Hivatal mint költségvetési szerv az A,ht., az Ávľ., vďamínt a gazdá|-

kodasaĺa vonatkozó egyéb jogszaba|yok_ kĹilönösen az Mĺjtv. _ szeľint látja el alapte-

vékenysége ktjrébe tartoző költségveté si és gazďźtlkodási feladatait.

3.3. Az Avr.9. $ (1) bekezdés, valamint (3) és (5) bekezdése alapjan a Polgáľmesteri Hiva-
tal gazdaságl szervezete az dllőĺaĺdó feladatok alapjźn aPéĺlzllgyi Ügyosaály, a Gaz-
dálkodási Ügyosĺály, vďamint a Belső Eltátasi Iľoda. A Polgáľmesteri Hivatal gazda-

sági szervezetének vezetője a gazdasági vezető jogszabtiy áIta| meghatározottvégzett.
séggel és szakképesítéssel rendelkező ügyosztályvezetője.

3.4. A Polgĺáľnesteri Hivatal az Önkormźnyzat, a Polgármesteľi Hivatď és a nemzetiségi
önkoľmányzatok költségvetésének első félévi teljesítéséľőljúnius 30-i foľdulónappal,
a költségvetési évľől december 3l-i forđulónappal éves elemi költségvetési beszámolót
készít. A Képviselő-testĺilet a féléves beszámolót hatfuozattal fogadja e|, az éves költ-
ségvetés teljesítésľől ľendeletet alkot. A Polgármesteľi Hivatal ajogszabéůyokban fog.
laltak szeľinti taľtalommal és hataridőlĺľe teljesíti az źllammal szembeni beszámolásí
kötelezettségeit. A költségvetést és a végľehajtĺásról szóló tźljékozÍatőt és beszámolókat
fiiggetlen könywizs g źlő e|Íen&zi.

3.5. A költségvetési gazdźlkodás követelménye:
Az eredeti köttségvetéshez akĺiltségvetési szerv a kĺiltségvetési rendelet részétképező
előirányzat-felhasználasi teľvet készít, év közben likviditasi tervet készít, melyek a kö-
telezettségvĺillalás és a likviditás megtaľüísanak a|apját jelentik. Bzek biztosítják a
Polgáľmesteri Hivatal gazdálkodĺísźnak az eloirényzatok keľetei között tartasáú. Az
előfuányzatok felhasználźsźú, a kiadások teljesítését a Polgármesteľi Hivatal szsweze.
tében |évo, azadott feladatot végĺehajtó szervezeti egységek kez-đeményezik.

4. 
^PoLGÁRMESTERI 

HIVATAL szERvEZETI FELEPÍľÉsa

4.|. A Képviselő-testiilet meghatároztaa Polgármesteri Hivata I szervezetifelépítését. A Pol.
grármesteri Hivatal szęrvezęti egységei jogi személyiséggel nem rendelkeznek, az egysé-

ges Polgĺĺrmesteľi Hivatal munkaszerv ezeténekľészeit képezik.

4.2. A Polgármesteri Hivatal szervezeti egységei:

1. Polgáľmesteľĺ Kabinet

2. JegyzőiKabĺnet
. Jogi Iroda
o Személyugyt lroda
o Belső Ellátasi Iroda
. Szervezési és Képviselői Iľoda
. Ügyviteli Iľoda

-{
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BeIső E|lenőľzési lroda (önálló iroda)

Váľosépítészeti Iroda (ii núlló iro da)

5. GazdálkodásiÜgyosztály

6. Pénzĺiryi tigyosztály
o Kĺiltségvetési és PénzĹigyi Felügyeleti Iroda
o Szamviteli és Pénziigyi Iroda
. Adóügyi Iroda

7. Hatóságĺ tigyosztáty
o Epítésügyi Iroda
o Igazgatási lľoda
o Anyakonyvi Iroda

Humánszolgáltatási ÜgyosztáIy
o CśaládtámogatásiIroda
o HumánkapcsolatiIľoda

Kłizterület-feliiryeletĺ tiryosztály
o Rendészeti lroda
e Ktjzigazgatási Iroda

4 .3 . A P ol gáľme steri Hivatď szew ezeti e gys é geinek engedély ezett |étszźtma:
engedélyezett

Iétszarn
(fó)

3

t5

J

53

2

5

12

34

40

25

69

I

I

J.

4.

8.

9.

Hĺvatalvezetők

Polgáľmesteľi KabineÚ

O nko ľmányz ati f őtanál cs a d ó k

Jegĺzői KabÍnet

Belső Ellenőrzósĺ Iľoda

Városépítészetĺ Iroda

Gazdálkodási tiryosztáIy

Pénzĺiryĺ Üryosztály

Hatósági Üryosztály

Humánszolgáltatásĺ tlgyosztály

Ktizte ľĺi let-fel ĺi gyele ti |J g osztá|y

Gazdasdgivezető

Főépí.těsz
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Mĺndiĺsszesen: f63

4.4. A Polgármesteri Hivatal azon ügyköreit, amelyek során aszervezeti egységek vezetói a
költségvetési szeľv képviselőjeként járhatnak el, a kiadmźnyozásrőI és a képviselętről szóló
jegyzői utasítások, illetve a szętzőđéskötés rendjéről szóló polgáľmesteľĹjegyzői egyĹittes
utasítas tarta|mazzźlk. {Avr. 13.$ (1) bekezdés f) pont}

4.5. A Polgáľmesteri Hivatal telephelyei és az azokkal kapcsolatos feladatellátás:

a) 1082 Budapest, Baross u. 66-68. (ľľsz. 352lL/NI,352|t/N3)
feladatellátas: Humánszo\gáitatźsi Ügyosztály Családtĺímogatasi Iľoda ügyfe|szo|gá|a-
tának elhelyezése, valamint a keriileti közfoglalkoztatással kapcsolatos iigyfelszolgálat

b) 1082 Budapest, Német u. 25. (hĺsz. 352|2l N24, 352I2l N25' 352l2l N26)
feladatellátás: Humánszolgáltatasi Ügyosztály Családtámogatási Iroda iratainak elhe-
Iyezése

c) 1084 Budapest, Víg u. 35. fszt,12. és fszt./Il. (hľsz. 3492I)
feladatellátrĺs: Belső Ellátási lroda raktłíľozasi feladatainak biztosítasa

d) 1084 Budapest, Rákóczi tér 3. (ľľsz. 34899lBĺ|)
fe|ađate|lźLtás:VarosépítészetiIrodakezelésea|attźi|ótervtar

e) 1084 Budapest, Víg u. 32, (lľsz. 3494410lN|, 3494410/N2, 3494410lN3,
349 44 I 0 I N 4, 3 49 44 I 0 / N 6)
feladatellátás: a Polgĺíľmesteri Hívatal minden szervezeti egysége iratainak e|he|yezé-
se

Đ 1082 Budapest, Kisstáció u. 5. (hľsz. 35604lN3)
feladatellátás: Nemzetiségi Önkoľmźnyzatokmfüödésével kapcsolatos hivatali fęlada-
tok ellátása

g) 1084 Budapest, József u. 15-17. (ľľsz' 35218l0ĺN4) közös használatban a Józsefriáľo-
si Gazdálkodási Közpo nt Zľt. -v e|

1084 Budapest, Német u, I7-I9. (hľsz' 35217ltlN|, 35217l|/N4, 352|7/|lN|6'
3 5217 l I l N3, 3 52|7 l I l N21 .) (közös hasznźt|atű helyiség a J őzsefyáĺosi Gazdálkodási
Központ Zrt.-ve|)
feladatellátás: K<izteľĹiletfelügyeleti ÜgyosztáIy mí:ködésével kapcsolatos feladatai-
nak elláüása

5. A HIVATAL SZERVEZETIEGYSEGEINEK TÍPUSAI, JoGÁLLÁSUK,
\rEZETÉSÜK, A ľĺuroľBs RENDJE

5.1. A Polgáľmesteľi Hivatal szervezęte tigyosztályokľa, önálló irodakĺa és ügyosztályi iro-
dákľa tagolódik azzal, hogy az ugyosńźiyokon, irodakon beltil szakmai és irányítási szem-

í.
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pontból onálló ťelađatellátást végző ľeferensek működhetnek.

5.2. A polgáľmester, alpolgármesterek, jegyzo és ďjegyzők jogszabályban meghatarozott kii-
l<ĺnleges státuszĺĺĺa tekintettel speciális jogállású ügyosztályok: Jegyzői Kabinet és Polgáľmes-
teri Kabinet. onálló iroda a Belső Ellenőrzési Iľoda és a Városépítészeti lroda.

Á jeg,,ző kozvetlen feluglelete alá tartoznak a Hivatal, illetve az onkormdnyzat mĺilúdését,
feluďuĺellúĺúsút łiĺfugóan érintő, kiemelĺ, jogszabályban nevesĺtett önálló szaĺanaí munlralrĺj-
rĺjk. Az Ónĺźlló szalcrnai munlrakijröI(pt a 7.]7. pont tartalmazza.

5.3. A szęrvezeti egységek jogállása

a) ügyosztályok:
Célja a több összefüggő teľület egységes kezelése, tevékenységének összehango|ása, az adott
szakágazathoztartoző ttĺbb irodát összefogó szewezeti egység, melynek é|éĺaz tigyosztály-
vezętő áll. Az tĺgyosztályvezető futnyítja, szewezi és ellenőrzi az ügyosztĺĺly munkźljźft, az
ügyosztályvezetonek koordinációs tevékenysége és feltigyeleti jogkĺire van a szervezeti|eg
hozzátarÍoző irodfü tekintetében. Egy iigyosztálynak egy iigyosztrilyvezetője lehet.

b) tigyosztályi irođak:
Az ngyosztáIyi irodák esetében az itodźk vęzetői a vezetőijogosítvanyukat az igyosnźůyve-
zető á|ta| meghatarozott keľetek kiizött tinállóan gyakoroljak. Egy irodanak egy irodavezetője
lehet.

c) önálló irodlák:
Jegyzőí iranyítas alatt őilő, az iroda vezetője źita| vezetett szervezetl egység. Egy irodlínak
egy iľodav ezetője lehet.

5 .4. A vezetői kinevezések

A Kttv. f36. s (5) bekezdés c) pontja a|apjźn fiővĺírosi keriileti önkormanyzafuái a jegyzói,
a|jegyzői kinevezésen fiilmenően osztźt|yvezetői és főosztályvezető.helyettesi szintrek megfe-
lelővezetői kinevezésentul további vezetoikinevezés is adható. A Kttv. 129. $ (1) bekezdése
szerint akijztisztlłiselő - külĺin tĺirvényben íľtakon tulmenően . osztályvezetőí, főosztźiyveze.
tő-helyettesi, főoszľályvezetői munkakĺiľ betöltésére is kinevezhető.
Fentiek figyelembevételével az elfogadott szeľvezési stnrktuľa a|apjźn:
- az ügyosztályvezetťĺi, a kabinetvezetói, a gazdasógt vezetői és a frépítészi kinevezés fr-

osztá|yvezetői szintű besorolasnak felel meg, és hatáľozatlan időre sző| a Kttv. 129. $
alapjan;

. az irodavezetői, az Íjgyosú,Íiyvezető-helyettesi és a kabinetvezető-helyettesi kinevezés
foosztá|yvezető-helyettesi szintíi vezetői besoľolásnak felet meg, és hatfuoz-atlan iđőre
szől aKttv. |29. $ alapján.

5.5. A Hivatalban minőségirányítási ľendszer mfüĺiđik, amelynek célją hogy biztosítsa a dol-
gozői vélemények autonómiáját, elősegítse a hivatali szervezeti egységek dolgozóinak
egyĺittgondolkodását, tamogassa és ĺisztönözze a Hivatalon beliili dolgozói kommunikációt. A
minőségiľrányítási rendszeľ miĺködését a Minőségirĺányítási Tanács biztosítja, a minőségiĺányĹ
tźlsivezető vezetésével. A részletes feladatelléiástaMinőségiľányítási Kézikönyv 1ą11g,|maz'z'4.
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6. A PoLGÁmĺBsľnRI HIVATar, mÁlwÍľÁsa., vpznľÉsB

6.1. Polgáľmester

A Képviselő-testĺilet döntéseinęk megfeIelően és saját hatáskörében irányítja a Polgáľmesteľi
Hivatďt. Az <inkormáĺyzati ügyekben meghatÍxozza a munka szewezése' a d<jntések előké-
szítése és végľehajtasa területéĺa jegyzőjavaslatait figyelembe véve a Polgáľmesteri Hivatal
feladatait. onkormĺínyzati, á|Larĺĺígazgatási feladatait, hatásköľeit a Polgáľmesteri Hivatal köz-
remfüödéséve|'Láúja eI. Ezeĺ felül a Polgármesteri Hivatal iranyítasával kapcsolatos további
jogköľei:
o gyakorolja a munkáltatói jogokat a jegyzo és az ĺinkoľmányzati főtaĺźpsađók tekintetében,
. ľendszeresen taľt vezetóí megbeszéléseket az <inkormányzati működeshez kapcsolódó

időszerťi feladatok meghataľozásźtta, valamint a dontések végľehajtasanak szamonkérése
céljából'

o szĺikség szeľint, de legalább évi kettő alkalommal apparátusi értekezletet tart, melyen a
jegyzőve| közösen értékeli a Polgáľmesteľi Hivatal tevékenységét és meghatarozza az
elkövetkezendő időszak feladatait.

6.2. Alpolgármesterek

Az alpolgfumestereket a Képviselő-testiilet a polgármester helyettesítésére, munkájanak segĹ
tésére a polgáľmester javaslatáľa vźůasfĺja meg.

Az alpolgármesterek közötti feladatmegosztás :

A polgármesteľ helyettesítése és munkájĺínak segítése keretében polgáľmesteri intézkedés
ďapjĺín egyes feladat. és hatásköreit a polgĺáľmester az alpolgáľmesterek útján látja el.

Az aLpolgármesterek feladataikat a polgámlesteľ irlĺnýtasávď látjak el.

6.3. Jegyző

A jegyz(i vezeti a Polgármesteri Hivatalt, gondoskodik az önkoľmźnyzat mfüödésével
kapcsolatos feladatok ellátásaľól, a haüáskörébe utalt Íigyek intézéséről, hatĺískörébe taĺtoző
iigyekben szabályozza a kiadmányozźs rendjét, meghatározza a Polgĺĺrmesteri Hivatal
szervezeti egységeinek feladatait. Kialakítja és míĺktĺdteti a belső konfuollľendszert, valamint
biúosrtjaannak folyamatos fejlesztését és értékelését, ame|yetévenként nýIatkozatbanrogzít.

6.4. Aljegyzők

A polgármester - a jegyzs javaslatźra - a jegyz(5 helyettesítésérę és megllatźxozott fęladatok
e|lźúźľlźraaljegyzőketnęvezki, akik segítik ajegyz(5 feladatainak el|źtását, ľészletes feladataĹ
kat a munkaköri leírás vk taĺta|mazza.

7. A szERvE ZETIEGYSÉGEK vEzETorľľri
VALAMINT A MI]NKAVÁLLALóK F.ELADATAINAK

Álľłr-Áľos MEGHATÁRozÁsa.

7.|. A szervezeti egységek vezetőlĺe vonatkozó általanos szabá|yok

/c,?..
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A Polgármesteri Hivatal szewezeti egységeinek vezetői kötelesek szakmailag magas szinten,
a vonatkozó jogszabályokat ismerve és azoknak megfelelően eljárni. Minden vezető köteles a
vezetése alatt á11ó szervezeti egységet érintő jogszabályvá|tozźsokat kciveüri, a feladat- és
hatáskĺiri lisüĺt aktualizá|ni' valamint a helyettesítésľől olyan módon gondoskodni, hogy a
szeľvezeti egység ne marađjonvezető nélkül. A szewezeti egységek vezetői kotelesek afela-
dat- és hatĺásköľöket munkavállalók szerinti bontásban a szewęzęti egység ügyľendjében rĺig-
ziteĺl1^, valamint a Hivatal egésze szźtĺnźra eléľhetővé teĺrni. A szervezeti egységek vezetőí
ktjtelesek golldoskodrri a szeľvezeti egység kezelésében lévő közéľdekii adatokkď kapcsolatos
kéľelmek keze|ésérőI és telj esítéséľől.

7 .2.,Íj gy osztźiyv ezető' kabinetvezető

Azlgyosztá|yhoztartoző szervezeti egységek szakmai koordinálásźlraajegyzó ügyosztályve-
zetőtnevez ki, aki e minőségébenvégzetttevékenységééľt felelősséggel taľtozik a Polgáľmes-
teľi Hivatal vezetőjének és a polgármesternek. Az tigyosztályvezető és az ugyosztźůyi irodrĺk
vezetoi egymassal alá-fiiléľenđeltségi viszonyban állnak és kĺitelesek együttmfüödni a felada-
tok ellátasában. Az ügyosztályvezető köteles az ügyosztźiy tigyrendjében részletesen megha-
tźltozĺli az ugyosztźt|yi fuodavezetők feladat- és hatáskörét.

Azügyosztá|yvezetőiranyítjaazugyosztźt|ymunkáját'amelyneksorán:

- gondoskodik az iigyosztályon beliili munka megszervezésérőL, e|Ienórzí a feladatok
végrehajtĺísát;

- biztosítja a kiadott feladatok hataľidőre töľténő szakszeľíi és törvényes végrehajtasát;
. biztosítjaajegyzóihatískĺjľök gyakorlását azá|Iaĺrigazgatási hatósági ügyek intézése

körében;
. biztosítja az źita|avezeteĹt szervezeti egységnél a folyamatba épített, előzetes, utóla-

gos és vezetői ellenőľzés működését;
- figyelemmel kíséri azigyosztźĺIy feladatellátźsához kapcsolóđó jogszabalyokvźt|tozźr

sait, irányítj a azok éľtelmezését, a|ka|mazását;
. kezdeményezi az önkormányzati ľendeletek módosítĺását, taľsadalmi és központi jogi

köľnyezet vá|tozása vagy felhat a|mazása esetén;
. rendszeresen beszímol az ál\ta|avezeteÍt szewezeti egység tevékenységéró| a jeeyza.

net igény esetén a polgármestemek;
- azügyosztalyhoztartoző szervezeti egység dolgozói ĺészęte sziikség szeľint taľt mun-

kamegbeszélést vagy egyéni eligazítást;
- segíti és figyelemmel kíséri a szęrveznti egység dolgozói szakmai fuđásĺĺnak fejlődé-

sét;
. gondoskodik az íigyosztźiy dolgozói munkaköri leínísainak elkészítésérőI és karban.

taľtas'íról;
- ellenőrzi az iigyoszlá|yhoz tartoző vezetők és szeľvezeti egységek munkáját. Az íro-

davezetók tekintetében gyakorolja a jegyzii által biaosÍtott egyéb munkáltatói jogo-
kat, véleményezi az iľodavezetők munkáltatói jogköľben tett javaslatait;

- előkészíti a belső sz.abá|yzatokat, azok módosítasait, illetve koorđinálja az tlka|a

inányított szewezeti egységek belső szabĺályzatanak elkészítését, módosítasát;
- koordinrálja az źita|a iľanyított szervezett egységek feladat-jegyzékének (a haĹályos

jogi szabályozźstis feltiintető) elkészítését, folyamatos aktualizálását;
- a testĹileti munka hatékonysága érdekében együttrniĺktidik a bizottsági elnökökkel,

részt vesz a Képviselő-testiilet iilésén a feladatkörébę tartoző napirendi pont tĺírgyďá-
sakor, valamint az illetékes bizottságok ülésein;
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ekésziti a polgármester, ďpolgármesteľek,bizottsági elnĺik, és a jegyző nevébęn a
Képviselő-testiileti hatźr ozaÍok végľehajtás árôI sző|ő j elentéseket;

- szfüség szerintegyĹittmfüödik a taľs szervezeti egységek vezetőive| a feladatkörĹiket

éľintő kérdésekben;
- közreműkö dik az önkoľmányzati iĺtézméĺyek iľányítasával kapcsolatos döntések, in-

tézkedések e|őkészítésében, a határozatok végrehajtasának megsrervezésében, e|le-

nőrzésében, gazdasźrys táľsaságok esetén a tulajdonosi joggyakoľlással kapcsolatos
döntések és intézkedések előkészítésében, dontések végrehajtasának megszewezésé-
beľu elIenőrzésében;

- az źIta|a a|áÍrt vagy szignált iratéľt szakmai, munkajogi és biintetojogi felelősséget
váIIaI;

- kdteles gonđoskodni aľról, hogy távollétében a helyettesítés folyamatosan fennálljon;
- folyamatos elemző munkát végez, melynek alapjan váitońatást kezdeményez azugy-

osztźiý érintő feladatok vonatkozásában a hatékonyabb, eredményesebb, gazdaságo-

sabb,ľacionálisabbfetadate||átásérdekében;
- j ogszabályfigyeléssel kapcsolatos feladatok koordin źtlása;

- biztosítja a szakmaí feladatkörébe taĺLoző tevékenységéből eredő követelésállomany
kezelését: a k<ivetelések nyilvrántaľtását, a behajtasľa ttĺľténő intézkedések megtételét,

éwégi minősítését (behajthatatlan, vitatott, stb.), a számviteli nyilvantartás céljából a

PénzĹigyi Ügyosztaly tészéretöľténő bizonylat átadźst,adatszotgá|tatźst.

7 .3 . Az iigyosztźlyvezető helyettesítése

Azirodávaĺnem rende|kező ügyosztályon az ügyosztályvezető helyettesítésére ĺigyosztályve-
zeto-helyettes nevezhető I,J. Az irodávď rendelkező tigyosztályok esetében az tigyosztĺĺlyve-
zetőtazaIta|akijeliilt irođavezeto helyettesíti. Aziigyosztźiyvezető helyettese aziigyosztźtlly-
ver.ető által meghatźrozottkeretek kozott látja el azigyosztźtlyvezetó helyettesítését.

7 .4. onzi]ró irodavezető

A jegyző munkáját közvetlentil segítő önáltó szervezeti egység vezetője. Az irodak mfüĺjdé-
sének szewezését, vezetését az iľodakhoz tartozn irodavezetők látják el. TevékenységĹĺket a
jegyző, a|jegyzők kooľđináljak. Az ügyosńźlyvezetók és az önálló irodavezetók egymĺással

mellérendeltségi viszonyban áIlnak, és kĺitelesek együttmiiködni a feladatok ellátasában. Egy
iľodanak egy irođavezetője lehet.

AzönáI\őiľodavezetőirźnyítjaazbodamunkáját,amelyneksorán:

. figyelemmel kíséľi a kö4ponti és helyi jogalkotást,

- kezdeményezi a helyi jogszabályok módosítasát, társadalmi és központi jogi kömyezet
vźůtozźsa vagy felhatal mazána esetén,

. binosítja a jegyzőí hatásk<jľök gyakoľlĺĺsát az á|Iamigazgatasi hatósági ügyek intézése

körében,
- közremiĺködik az önkoľmanyzati intézmények írźnýtasźlva| kapcsolatos döntések,

intézkedések előkészítésébeą a hattrozatok végľehajtrásĺínak megszewezésében,
ellenőrzésében, gazdasági taľsaságok esetén a tulajdonosi joggyakoľlłássď kapcsolatos
döntések és intézkedések etőkészítésében, dĺintések végrehajtásanak megszewezésében,
ellenőľzésében,

- elkészíti a polgármesteľ, alpolgármesterek, bizottsági elnĺik, és a jegyző nevében a
képviselő-testĹileti határozatok végrehaj tasáľól szóló j elentéseket,

- előkészíti a belső szabźiyzatokat, azok sziikség szeľinti módosítási javaslatait a

polgármester éslvagy ajegyzőla|jegyzőkintézkedésére, 
źÍ.
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- részt vesz a Képviselő-testület ĺĺlésén, a feladatkörébe lorrtozó napirend targyalásakoľ a
bizottsági üléseken,

- ľendszeresen beszámol az źita|avezetet1szewezeti egység tevékenysé gérol a jegyzőnek,
igény esetén közvetlentil a polgármestemek, segíti a tanácsnok(ok) munkáját,

- gondoskodik a feladat-jegyzéknek (a hatályos jogi szabźl|yozást is feltĺintető)
elkészítéséről, folyamatos aktuali zá|źsźtró|,

- bińosítja az źLltala vezetett szervezeti egységnél a folyamatba épitett, előzetes, utólagos
és vęzetői ellenőrzés műkodését,

- az źůta|aalélktvagy szignźitlĺaÉrtszakmai, munkajogi és büntetőjogi felelősséget vál-
lal,

- köteles gondoskodni arról, hogy tavollétében a helyettesítés folyamatosan fennálljon,
- folyamatos elemző munkát végez, melynek a|apjźn vét|toztatást kezđeményez az irodát

éľintő feladatok vonatkozásźlbana hatékonyabb, eredményesebb, gazdaságosabb, racio-
nálisabb feladatellátás érdekében,

- jogszabalyfigyeléssel kapcsolatos feladatok elLźttása,
- binosítja a szakmai feladatkörébe taĺtoző tevékenységéből eredő követelésállomány

kezelését: a kĺivetelések nýlvántaľtősát, a behajtásra ti'ľténő intézkedések megtételé|
éwégi minősítését (behajthatatlaľ1 vitatott, stb.), a számviteli nyilvantaľtás cé|jábőI a
Pénziigyi Ügyosztály részéretöľténő bizonylat átadást,adatszolgáitatást.

7.5. Ügyos ztá|yi irodavezető és tigyosztalyvezető-helyettes

Az ugyosztźůyi irodavezető feladata a szervezeti egység vezetése, amely során az iigyoszt'á|y-
vezeto szakmai koordinációs szeľepet tölt be. Az ngyosztÁ|yvezetók és az irodavezetők egy-
mással alá-ftĺlérendeltségi, az igyosztáIyhoz tartozó irodavezetők egymassď melléľendeltségi
viszonyban állnak és kötelesek egymással egyĺittmfüöđni a feladatok ellátásában.

a) Az ugyosztályi iľodavezető áItalános feladatai:

1. figyelemmel kíséri aktizponti és helyi jogalkoüĺst;
2. kezdeményezi az onkormányzati rendeletek módosítasát, tarsadalmi és központi

jogiköľnyezetvćtltozÁsavawf e|hatalmazásaesetén;
3. biztosítja a jegyzói hatĺĺskörök gyakorlrĺsát az źt|Ianigazgatási hatósági iigyek

intézése körében;
4. közremtĺköđik az önkormányzatl intézmények iranyÍtĺásával kapcsolatos döntések,

intézkedések előkészítésében, a hatźrozatok végľehajtásrĺnak megszeľvezésében,
ellenőrzésében, gazdasági tĺáľsaságok esetén a tulajdonosi joggyakoľlrássď
kapcsolatos döntések és intézkedések előkészítésében, döntések végrehajüĺsanak
megszeľve zéséb en, ellenőľzésében;

5. elkészíti a polgáľmester, ďpolgáľmesteľek, bizottsági elnök és a jegyző nevében a
képviselő-testÍileti hatźltozatok végľehaj tásáľól szóló j elentéseket;

6. az ugyosztźůyvezeto koordinálása mellett előkészíti a belső szabá|yzatokat, azok
szfüség szerinti módosítási javaslatait a poIgiĺrmester és/vagy a jegyzőla|jegyzők
intézkedéséľe;

7. réstt vesz a feladatkĺĺrébe taĺtozó napiľend tĺáľgyalásakor a Képviselő-testiilet,
bizottságok ülésén, a helyi nemzetiségi tĺnkormány zatokülésein;

8. rendszeresen beszámo| az á|tala vezetett szewezeti egység tevékenységérő| az
Ĺigyo sztályv ezetőnek;

9. az ljgyosztźiyvezető koordinílása mellett gondoskodik a feladat-jegyzék (a
hatďyos jogi szabályozÁstis feltĹintető) elkészítéséről, folyamatos aktualizeůasarći;

Łt.
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l0. gondoskodik aZ áIta|a vezetett szeruezetĺ egységnél a nrunkafolyamatokba
beépített ellenőrzés miĺköđéséľől;

I1'. az źitala aIźlírtvagy szignált iratért szakmai, munkajogi és bĺintetojogi felelősséget
vállal;

72. folyamatos eLemző munkát végez, melynek a|apjaĺvá|toztatástkezđeményezaz
irodát érintő feladatok vonatkozásában a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasá-
gosabb, racionálisabb feladatellátĺís érdekében;

13. ľendszeresen tájékoztztja az iigyosztá|yvezetőt az iroda által ellátott feladatok
végľehajtĺásrának allásáľól, soľon kívĹil tajékoztatja az ugyosrtáLyvezetőt az fuoda

munkavégzése során felmerülő - iigyosztályvezetói beavatkozást, segítséget igény-
1ő _ problémáról;

| 4 . j o gszab áIy r gyelé ss el kapcs o latos feladatok ęl látása.

b)^zĹigyosztályvezetó-he|yettesáltalánosfeladatai:

Az ugyosztźiyvezeto-helyettes az igyosztáIyvezeto általános vagy szakmai helyettese.
Ügyosztályvezető-helyettes az ügyosztźiyvezetőľe vonatkozó normák alapjĺĺn, az.digy-
osztźiyv ezető közvetlen alaľendeltségében látja e| feladatait.
Feladatköľe az iigyosztźiyvezető távollétében megegyezik az ügyosztá|yvezeto fe|a-

datkdrével, amelyet tavollétében cinállóan, egyébként az ugyosztźůyvezetó által meg.
hatźrozott munkamegosztás szeľint lát el.
Feladatait egyebekben azigyosztályi irodavezeto a) pont szerinti feladatoknak megfe-
lelően az tigyrendben rögzítettek szerint látja el.

7 .6. Az irodavezető helyettesítése

Az önallő/nem önálló irodavezető helyettesítésére az kodavezeto által megbízott szemé|y
jogosult. Az egyes helyettesítési feladatok ellátrása mellett köteles az íigyintézői feladatait is
teljeskönĺen ellátni.

7. 7. onkorm áĺyzati főtanácsadó

Specirális közszolgálati jogviszonyban á1ló foglďkoztatott, Ellátja a képviselő-testĺ.ilet és bĹ
zottságai döntésének előkészítéséhez, i|Ietve a polgáľmester tevékenységéhez kcizvetlenül
kapcsolódó feladatokat. Jelen Szabá|yzat eltétő ľendelkezése hianyában az cĺnkoľmányzati
főtanácsadóra ezen szabá|yozat vezetőnek nem minőstilő köĺisztviselőlae vonatkozó rendel-
kezéseit kell alkalmazni, az.z'a]., hogy a munkáltatói jogkör gyakoľlója a polgáľmester.

7.8. Refeľens

Stľatégiai szempontból kiemelt folyamatéľt vagy átfogó önkoľmányzatilhivatali szinttĺ tevé-

kenység, szakterĺilet e||átásáért felelős érdemi ugyintéző, aki feladatkörét a hivatďi szerveze-
ten belüli elhelyezkedéstől fiiggetlenül önĺĺllóan, jegyzői, a|jegyzoi vagy jegyzői-
polgłíľmesteri vezetéssellátja el. A referens vezetésével kapcsolatos kĺizvetlen vezetői felada-
tok a szewezeti tagozódas szerinti felettes igyosztá|y vezeÍőjére źúĺuhźvhatőak. A referensi

munkakörben ellátandó folyamatok, tevékenységek, szakterĹiletek kĺĺréről a jegyzo a polgar.
mesterrel egyetértésben jogosult ddnteni.

7.9.IJgyintéző

A Polgáľmesteľi Hivatal érdemi ügyintézéstvégző kĺjztisztviselői. Feladatai:
a.) a munkakĺjri leírasban tészéľe megállapított, illetve ugyosztáIyvezetője, irodavezetője á1-
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tď kiadott feladatoknak a hatáľidők figyelembevételével tciľténő végzése,
b.) az źilamigąz$atási, hatósági ügyek érdemi döntésre való előkészítése fe|hatalmazás ese-

tén kiadmanyoztsa,
c.) felelős a saját tevékenységééľt és munkateľĹiletén a t<irvényességbetn:tasáért.

7. 1 0. Szo1g źůatirźnyítő

Speciális, rendészeti feladatokat e||źńő közszo|gźůati jogviszonyban álló ügýntéző. A szolgá-
latiľanyító az igyosztźůyvezető és az irodavezető alarendeltségében látja el feladatait, közvet-
lenüIiľányitjaakiizterület-felügyelőknapiszo|gźúatźt.

7 .t I . Ki5ńerület-feltigyelő

Speciális, rendészeti feladatokat ellátó közszoIgáIati jogviszonyban ál1ó iigyintéző. Feladatait
szakmai feladate||átásáľa vonatkoző jogszabĺĺlyok alapjan hivatalos személyként az eligazítźr
son meghatáľozottak szeľint |átja e|'.

7.l2. Segédfeliigyelő

A hivatalos személy tlámogatójaként segíti a kdzterĹilet-felügyelő munkáját. A segédfelĺigyelő
iinálló intézkedési jogosultsággal nem ľendelkezit munkáját klzarőIag a közteľĹilt-felügyelő
jelenlétében és utasítasa szerint végezheti.

7 .B .,Íj gyiĺtézoi besorolású titkáľnő/titkaľ

A szervezeti egységeknél sziikséges leírói és egyéb adminiszhatív feladatokat ellátó tigýnté-
z(i vagy iigykezelő besorolású munkavállaló. Ügyintezői besoľolas esetén a dolgozó érdemi
iigyintézést is folytat.

7.14.,íigykezelő

Gonđoskodik az adminisztrációs, ügyiratkezelési feladatok ellátásaľól, az tratok źIBĺéteL&őI,
iktatásaról, sokszorosítíĺsáról, továbbításaľól. Ellátja azokat a feladatokat, amelyekkel aveze-
tőjemegb:zza.

7.15. Munkavállaló

Belső munkamegosztás szerint ellátja azokat a ťlziku feladatokat, amelyekke| vezetoje meg-
bízza. A munkaköri leíľásban szereplő és egyéb megbizÁs szerinti feladatokat haĹĺľidőľe telje.
síti. A Munka Ttirvénykönyve hatalya a|áanoző munkavállaĺó.

7 .1 6. Kozfoglďkoztatott

A közfoglalkoztatasról szóló töľvény hatźůya a|átartozo,határozott időľe foglalkoztatott ter.
mészetes személy, alrl e||átja a munkaköľi leírrísában foglalt feladatokat, amelyek e||átźsaru
törvény nem íľ elő közszolgĺálati jogyiszonyt.

7. I 7. onálló szalłnai munlralrörök

7. I 7. ] Gazdasági vezető

Irányítja a Polgármesteri Hivatal gazdasági szervezetének feladatait ellótó szervezeti eglsé-
gek vezetőit ąz államháztartásról szóIó törvény végrehajtásáróI szóló 368/20]I. (XII. 31.)

Korm. rendeletbenfoglaltfelądatok ellátásában, valamint irányítja az onlrormdnyzat lôltség-
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vetéSi szerveit a tervezĺźssel, a gazdállcodással, a finanszírozóssal, az adatszolgáltatással és a
b e s zámo l ás s al lrap cs o latb an.

7.]7-2. Főépítész

Á Jőépítészi tevělrenységrőI szóIó 190/2009. (IX. I5.) Korm. rendelet alapján ellátja az Ón-
lrormányzat településszerlrezeti tervéneh helyi építěsi szabályzatónak elkészítésével, feltłlvizs-
gĺźlatóval ôsszefi)ggő feladatokat. Részt vesz a telepĹiléspolitikili, telepiilésfejlesztést, telepü-
léstizemeltetési és az tjnlarmányzatok ingatlanvaglon-gazdóllrodási programjának elkźszíté-
sében és egłeztetésében, továbbá az ógazati lroncepciók települést érintő részeinek t)sszehan-
golásában és véleményezésében. Szalłnai véleményével segíti az önlrarmányzatnak az előző-
eklcel kap cs ol ato s dônté s einek előIre szíté s ét, állásfoglalás ainak kial akítás át.

7. l 7. 3 Ügłfelkapcsolati vezető

Áz információs onrendellĺezési jogról és az informóciószabadsógról 20] I. évi CXII. tÓrvény I.
s z. mell é kl e t éb e n nev e s í t e t t ü głfe llrap c s o l ati fel adato k e lI át ás a.

7. I 7. 4. Minőségirónyítási vezető

Az MSZ EN Iso 9001:2009 szabváľtybanfoglaltak szerint ellátja a Minőségirányíttźsi Rend-
szer műladtetésével lrapcsolatos feladatolrat.

7. l 7. 5 Közbiztonsági referens

Kĺ;zremíilrĺ;dĺk a lratasztrófavédelemről és a hozzá lrapcsolódó egles törvények módosítósáróI
szóló 20] I. évi CWIĺIII. tôrvényben meghatározott, a polgármester lratasztróflźk elleni véde-
ĺrezésre való felkesztilési, a védekezési, a helyreóllítds szalcľnai feladataiban, valamint a rend-
védelmi és honvédelmi feladatok végľehajtósóban. Kapcsolatot tart a rendvédelmi szerveklrel
és egłěb társszerveklel.

7. I 7. 6. Munlravédelmi referens

Áz egészséget nem veszélyeztető és biztonságos munlravégzés munlcaltatóifeladatainak teljesí-
tése érdekében, ellátja ą munlwvédelemről szóló 1993. évi XCilI. tôrvény alapjón előírt fela-
datokat.

7. I 7. 7. Esélyegłenlőségi referens

Ellĺźtja az esélyeglenlőségi terv elkészítésével lcapcsolatos łźs az abban részére meghatáľozott

feladatolrnt, valamint az egłéb belső normáIrban foglak esélyegłenlőséggel és egłenlő bd-
násmóddal lrapcsolatos munkáltatói feladatolrat az egłenlő bónásmódróI és az esélyegłenlő-
ség előmozdításáról szóló 2003. évi CruV. ftrvénybenfoglaltak alapján.

7. 1 7. 8. Belső adatvédelmi felelős

Ellátja az információs Ónrendelkezési jogról és az információszabadsdgról szóIó 20I]. évt
CXII. rcrvényben előírt belső adątvédelmi és ądatbiztonsági feladatolĺat.

7. I 7. 9 Elektr o nĺkus infor mác ió s r ends z er b tzt ons ágáé rt fe l e l ő s

Ellĺźtja az állami és Ônlrormányzati szervek elelcrontkus informócióbiztonságáról szóló 20I3'
évt L. törvényben előrt, a szervezet elektronilus információs rendszereinek biztonsdgával asz-
szeftggőfeladatolrat.

7, I 7 . I 0 Koclrnzątlrezelési felelős

Áz áIlamháztartásról szóló 2011. évi CXCV. rcrvényben foglaltak alapjón a kaltségvetési
szervek beĺső lrontrollrendszert műIúdtetnek az álląmhaztąrtásért felelős mtniszter óhal ląiz-
zétett módszertant útmutatók figłelembevételével. A módszertan szerint a lroclrnzatkezelési

4,í.
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szabályzatbąn meg kell jelÓlni a laclcazatkezelésért felelős szeméIyt, aki ellátja a Belső Kont-
r o ll Kéz iktj nyvben elő ír t adminis ztr atív é s oper atív feladatolrat.

I 0. ] I Szabálytalansági felelős
Az áIlamháztartásról szóló 20I]. évi CXCV. tdrvényben foglaltak alapjĺźn a löltségvetési
szervek belső lłontrollrendszert műIüdtetnek az államháztartásért felelős miniszter óltal lôz-
zétett módszertąni útmutatókfiglelembevételĺźvel. A módszertan szerint a szabálytalanságlre-
zelési szabályzatban n?eg Äzll jelalni a szabdlytalanságÄrezelésért felelős szenúlyehet, ąki el-
ldtja a Belső Kontroll Kézibnyvben előírt adminisztratív és operatívfeladatolrat.

8. Á POLGÁRMEsTERI HIvATAL ÁI,rar,Áľos IIELADAT. É,s HATÁsKoRE

8.1. A Képviselő-testÍilet mfüödésével kapcsolatban a Polgáľmesteri Hivatal
- előkészíti a helyi rendelet tervezeteket, afelađat- és hatask<ĺrébe tartoző előteľjesztéseket,

a Képviselő-testĺilet hatáskörébe tartoző váIasztást, kinevezést, megbízást,
- <isszegffiti és nyilvantaľtja az ĺinkoľmźnyzatot érintő kĺĺzérdekű bejelentéseket, javaslato-

kat, panaszokat, valamint a Képviselő-testiĺlet rendeleteit,hatfuozatait és elkészíti a lejrĺľt
hataľidejiĺhatźrozatokvégrehajüásarőLszőIő jelentést,

- biztosítja a képviselő-testiileti tilésęk technikai és ügyviteli feltételeit, végĺehajtja a KépvĹ
selő-testĺilęt döntéseit.

8.2. A bizottságok működésévelkapcsolatban a Polgármesteľi Hivatal
- előkészíti a bizottságok ülésein taľgyalandó előterjesztéseket, abizottsĘok feladat- és

hat.ásköréb e tartoző döntés eket,
- kcizremúköđik a bizottságok képviselő-testületi előterjesztéseinek előkészítésében,
- ellátja abizoÍtsźtgok iĺgyviteli felađatait,
- végrehajtjaabizottsági döntéseket.

8.3. A nemzetiségi önkormányzatolĺkď kapcsolatban
A nemzetiségi önkoľmźnyzat kiiltségvetési teľvezési, gazÄá|kodási, ellenőrzési, finanszkozźr
si, adatszolgĺíltatasi és beszámolĺási feladatainak ellátlĺsáľól _ a nemzetiségi önkormźnyzat
elnökének közľeműködésével_ a vonatkoző jogszabályokban, vďamint a releváns helyi sza.
balyozasokban, és utasítasokban, vďamint a mindenkor hatályos egyĹittmĺĺködési megíllapo-
dasban foglaltak szerint a Polgáľmesteri Hivatal gondoskodik.

8.4. Az önkoľmányzati intézményekkel kapcsolatban
Az önkoľmányzati lntézrĺényekkel elsősorban a szakmai terĺiletrrek megfetelő iigyoszüáJyok,
irodák taľtanak ľendszeres kapcsolatot. Az önkoľmányzati fenntaľtói feladatok végľehajtása
érdekében áltďános törvényességi, szalanai és pénztigyi, kĺiltségvetési-gazđaLkodási felügye-
letet \át el, ezekkel kapcsolatosan vizsgálatokat végezhet. A feladat részétképezi aľendszeres
infoľmációaľamlrís biztosítása és az intézményekben folyó szakmai munka segítése. A felii-
gyelet és kapcsolattaľtás foľmái: ellenőrzés, témavizsgźůat, értékelés, kooľdináció, konzultá-
ció, munkaé rtekez|et, továbbképzés.

8.5. Az öľlkormlínyzati képviselők tevékenységével kapcsolatban a Polgĺ{ľmesteri Hivatal
- a jegyzón keľesztül segítí a képviselők munkáját, jogaik gyakoľlását,
. soron kívĹilmegvizsgalja a képviselők javaslatait, bejelentéseit, s aľra legkésőbb 15 napon

beliil választ ad,
. a képviselők részére a képviselő-testiileti iilések előtt a Képviselő.testület és Szervei
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SZMSZ-ben meghatarozottak szeńnt biztosítja az írásos anyagok eljuttatását,
- közremfüödik a képviselők felviłágosítas-kérésének teljesítésében.

8.6. A polgármester államigazeatási feladat- és hatáskörével kapcsolatban a Poleármesteľi
Hivatal
- kĺĺzremĺĺködik a polgáľmester államigazgatási feladat és hataskörének ellátásában,
- közremiĺk<idik honvédelmi, polgári védelmi, kataszttőfaelháľítasi tigyekben a polgáľmes-

ter államig azgatási feladatainak helyi végrehajtasában.

8.7. A jegyző feladat- és hatĺskĺjľével kapcsolatban a Polgiíľmesteri Hivatal
. ktĺzľemfüödik az önkoľmanyzat működésévelösszefüggő feladatok ellátásában,
- kĺizreműködik ajegyző állanigazgatĺási feladat- és hatĺĺskörének ellátasában,
- gyakoro|ja a jegyzí| áLtAI átTuházott jogkörben a töľvény vagy kormányrendelet alapjźn a

jegyzóre ruhźzott első folcu hatósági jogköľöket.

8.8. Az ĺĺnkormányzat 100%-os tulajdonában lévő gazđasági tarsaságokkal kapcsolatban a
Polgármesteri Hivatal
- rendszeres kapcsolatot taľt aszakmaiteľületnek megfelelő tigyosáályok, iľodák útjan,
- az ĺĺnkormanyzati fonások felhasználrásával összefüggésben szakmai és pénziigyi, költ-

ségvetési.gazdálkodási felügyeletetlát eI, ezekkel kapcsolatosanvizsgáIatokat végezhet,
- biztosítja a ĺendszeres infoľmációaramlĺĺst' a felügyelet és kapcsolattaľtas körében pedig

az ađatszolgá|tztźlst, konzultációt, koordfuľíciót, éľtékelést, beszamo|astlbeszátloltatĺást és

el1enőrzést,
. szakmaílag feltigye|laza|apítô okiľatok vá|tozásaival összeftiggő feladatokat.

g. A HIVATALI F.ELADÁ.T. És HĺľÁsKoR
ME GHATÁRo Z 

^s 
sZ 

^BÁr'yłr
A hivatali dolgozók feladataikat a jelen SZMSZ-ben, a szervezetĺ egységek iigyrenđjeiben, a
munkaköľi leírasban és az éves teljesítmény követelményeket megalapoző célokban foglaltak
szeľint, valamint a v onatkozó normfü b etaľtásáva| v égzik, melyek:

a) jogszabáIy,
b) önkormányzati hatźrozat,
c) belső szabáIyzatok,
d) utasítĺís,
e) intézkedés,

Đ az a)-e) pontban megllatźltomtt noľmák végrehajtását segítő irrínymutatás, körlevél (t.á-

j ékoztato), emlékeztető,
g) minőségirĺínyítási eljĺírasok.

A belső normák megalkotasaľa vonatkoző rész|etes szabályokat a noľmaďkotás ľendje taľtal.
mazza.
A munkaköri leíľás akinevezśsi okmany melléklete. A munkakĺĺri leírások naprakész állapo-
taért a szewęzeti egységek vęzetői felelősek.

10. A POLGÁRMESTERI HIVATAL Ár,ľa.r, ELLÁToTT
LEGFoNTOSABB ticyronor És ÜcyľÍľusor

A Potgármesteri Hivatal aza|ábbi főbb tigyki'ľökben és ügytípusokban jár el a felelősségvál-
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lalással összefüggő csopoľtosítasban:

1 0. 1 . Kiemelt vagy j elentős felelőssé gvállalással jaró üeytípusok

a) A kĺĺltségvetés elkészítése és móđosítása
b) Kötelezettségvállalás, utalványo zás e|őkészítése, felügyelete
c) Képviselő-testületi, bizottsági előterjesztések szakmai és törvényességi kontrollja
d) Peres és nemperes jogi képviselet
e) A 25.000.000.-Ft-ot meghaladó éľtékĺí vagyonügyletekkeVpénzĹigyi tľanzakciókkal kapcso-
latos előkészítő vagy ellenőrző munka
$ Stratégiai jellegii projektek ügyintézése
g) A Polgármesteri Hivatal, az önkoľmányzatí intézményrendszer, illetve az egyęs źąazatok
egészét érintő tigyek (pl. átszervezés, belső szabá|yzatok, stb.) előkészítése és lebonyolítasa
h) Közbeszerzéssel kapcsolatos ĺigyintézés
i) Jogtanácsosi ellenjegyzés (pl. adasvételi szerződés, jelzźl|ogszeľződés stb.)
j) Az egész keriilet vĺírosképét vagy váľosüzemeltętését érintő pľojektek tigyintézése
k) A döntéshozók vagy tisztségviselők szźanáĺavégzettközvetlen, szeľvezeten beliili szakmai
előkészítő munka

1 0.2. Általanos hivatali iigytípusok

a) A Ket. hatźiyaalátartoző eljaľások
b) Bármely más, törvényben meghatarozott eljáráshoz és határidőhĺjz kđtött Íigyintézés (p1.

adótigyek,közéľdekiíadatszo|gźt|tatás,stb.)
c) A 25.000.000.-Ft-ot meg nem hďadó éľtékíĺ vagyoniigyletekkeVpénzügyi tranzakciókkal
kapcsolatos előkészítő vagy ellenőrző munka
d) A személyügyi kéľdésekkel összefiiggő általános ügyintézés
e) A közbeszerzśsi éľtéket el nem érő, vagy akozbeszerzésekĺől szóló tĺirvény hatá|ya a|á'

nem tartozó beszeľzések iigyintézése
f) Műszaki jellegu feladatkörĺĺk ellátása
g) Az egész Polglíľmesteľi Hivatal tekintetébeĺ végzett adminiszhatív vagy ügykezeléssel
összefiiggő tigyintézés
h) A kĺilön töľvények a|apjźnvégzettfeladatok intézésę

10.3. Ađminisztratív. tigykezeléssel összefiigeő vagy fizikai munkávď jĺĺľó ügytípusok

a) KizarőLag az adott szervezetiegység feladatkĺirébę tartoző adminisztratív, ügykezelői mun-
kavégzés
b) A Polgłáľmesteri Hivatal épiiletén beltili túlnyomóan ťlziku munkavégzés

11. A szERvEZETI EGYsÉcnr BELSŐ sZABÁLYozÁsÁľaK RENDJE

A szervezęti egységek a hataskörfü et az irźnyadő jogszabéiyok jegyznkét taĺta]mazó - a jegyző
által jóvahagyott _ szetvezeti egység ügyrendje szerint gyakoľoljĺĺk. A szeľvezeti egység vezető-
je saját szervezeti egysége munkájának rész|etszabźůyozźsát a szervezetl egység tigyrendjében
rögziti.

12, APoLGÁRMESTERI HIVATAL xÜr,so KAPCSOLATAI. A
KAPCS OLATTARTÁs nrľoľB

12.1. A képviselet rendje
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Képviseletre' külső kapcsolattartásľa felađatk<jrében a polgármester (a1polgármesteľek), illet-
ve ajegyzójogosult. Ezen jogukat esetenként vagy azigyekmeghatźrozott köre tekintetében
átrlhazhatjtlk.

A Polgármesteľi Hivatalt a jegyzo helyetteseként eljáľva az źtIta|ameýlatźrozott sorrendben az
a|jegyzőt egyĹittes távollétĺik esetén a jegyző által megbízoĹÍkoztisztviselő képviseli. A megbĹ
zott képviseleti jogosultságát írásbeli meghatalmazźs szerint Iátja e|. A jogtanácsosok a jogi
képviselet során a jogtanácsosi igazolvĺányukban foglaltak szerint képviselik Budapest Fővĺĺros
VIII. kerĹilet Józsefuarosi onkormányzatot, éslvagy annak Polgármesteri Hivatalát.

12.2. A kĹilső kapcsolattaľtas ľendje

A Polgáľmesteri Hivatal dolgozóit az állampolgarokkď, az önkoľmźnyzati és mas kĺilső szer-

vekkel, intézrnényekkel és gazdasági tarsaságokkal való kapcsolattaľtásban a hrlĺľált, haté-

kony, ryoľs ügyintézésľe való töľekvés, valamint a segítő szĺndék kell, hogy je|Iemezze.

A hivatali dolgozók kiilső kapcsolattaľtasanak k<iľét és rendjét - ideértve a Képviselő-testĹilettel,

a bizottságokkat való kapcsolattaľtast is - a jegyző źilapitjameg és azugyosztÁlyllroda tigyrend-
j éb en, illetve a munkaköri leírasokb an szabźiy ozza.
A szervezeti egységek vezstői, vďamint feladatkĺĺrfüben eljaľva a dolgozók a feladatkörfüben
eljáľva közvetlen kapcsolatban állhatrrak azőĺlkotményzatintéznényeivel, gazdaságitźlrsuága-
ival. Ennek során jogszabályba'u önkoľmaľryzatíhatźroz.atban, munkáltatói döntésben meghata-

tozoĹtadatszo|gáůtatast kérhetnek és adhatrak. Ajegyzt, t<irvényességi ellenőrzesijogkörében
eljaľó dolgozó jóváhagyotte|Ięnórzési program vagy eseti megbizźs alapjan jogosult ellenőrzést
végezni.
Az el|enőrzésre jogosult ktilső szervekkel, fiőhatóságokkal és egyéb szervekkel a jegyzó és a
polgáľmester lurrtjaa kapcsolatot, illetve esetenként dönt a kapcsolattaľtó személyéľől.

A nyilvĺánosság biztositźsa, a ktizmeghallgatás szervezése, a konzultatív testÍiletek mfüĺjdése
és a sajtóval való kapcsolattartĺĺs szabźiyut az e tfugykoľben alkotott belső szabályzatok taľ-
talmazzáú<.

13. MUNKÁLTÁ.ToI JoGKoR

13.1. Kinevezéshez, vezetói megbízíshoz, fe|meĺtéshez, a vezętői megbizźs visszavonásá-
hoz, jutalmazáshoz, fegyelmi eljárás megíndítasćůloz a polgármesteľ egyetértése' sze-
mélyi illetmény megallapítźlsához a polgármesteľ jóváhagyása sziikséges. Pá|yazatkl-
írásą eredményes palyźľ;at esetében annak e|bítá|ása, címadományozás'vezetők telje-
síÍnényéľtékelése és minősítése esetében a polgĺíľmester előzetes véleményezési jog-
köĺt gyakorol.

l3.2. A jegyző gyakoľolja valamennyi k<jĺisztviselő/munkavá1la|őĺközÍoglalkoztatott tekin-
tetében aza|źbbimunkrĺltatói jogokat, figyelemmel a 13.1. pontban foglďtakľa:

. kinevezés,

. közszolgálatijogviszony megszĺintetése,
- fegyelmi eljáľás megindítasa,
- vezetoi kinevezés és annakvisszavonásą
- vezetókteljesítményéľtékelése,
- vagyonnyí|atkozattakĺitelezett munkakörtik megállapítĺásą
- rendkívülimunkavégzéselľendelése,
- jutalmazás,
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- közszolgáIati szabáIyzatban megállapitott juttatások, támogatasok, kedvezmé-
nyek engedélyezése, megvonása,

- szakmai továbbképzésre való jelentkezésęk elbírálásą engedélyezése,
- az alapilletmény eltéľítése,
- Kttv.-ben meghatĺĺrozoÍt pőt|ékok megítélése,
- kĺĺztisztviselő kérésére tartalékállomanyba helyezés,
- kĺiĺisztviselő/iirykez e|ő átir źnyítasa mas szew ezeti egységhez,
- köztisaviselő/ügykezelő kiľendelése más közigazgaLási szervhez,
- kiilÍöldikiktildetés,tanulmányutakengedélyezése,
- fizetés nélkiili szabadság engedélyezese,
- felterjesztéskitiintetésre,
. címek adomźnyozźsa"
- szeryezeti egységeknélbelső helyettesítés elrendelése tartós tavollét esetén,
- célfeladat és céljuttatas meghatározása,
- a ügyosn,áIyok és cĺnálló iľodlík vezetői, a gazdasági vezető és a Jőépítész, va-

lamint az a|jegyzok szabadságának engedélyezése.

13.3. Az Ęyosztályvezetők, ĺinálló irodavezetők a jegyzó á|ta| áffilhazott hatasköľbeÍI az
ďábbi munkáltatói jogosítvanyokkď rendelkeznek az.zaf, a feltétellel, hogy az átruhá-
zott munkáltatói jogkörök gyakorlását esetenként az énntett köaisĺviselők egyidejtĺ
értesítése mellett a jegyző magźůloz vonhatja' illetve azokat másik vezető megbízású
köaisztvise lőľe írĺísban źfiniŕĺlazhatja.
Azáffihazott munkáltatói jogok gyakorlása azigyosztźiyon beltil mfüödő irodaveze.
tőjére történő áffi:hźyás kivételével nem ruházható tovább, ez esetben az ugyosztźtLy.
vezető jogosult és egyben köteles ellenőrizrri az lrodavęzetó a|tal tett munkĺĺltatói in-
tézkedéseket. Az iigyosztályvezető esetenként magĺĺhoz vonhatja az źtnlhźaott haüĺs.
köľ gyakoľlasát.

13.3.1. onálló munkáltatói jogosítvrányok és kötelességek:
- a köztisztviselők teljesítnénykĺĺvetelményeinek kitiĺzése és éves munkatel-

j esítményének értékelése,
- szabadság engedé|yezése,
- munkaidó a|atti e|tźxozás engedélyezése,
- munkavégzés helyének és feladatainak meghatĺáľozísa, munkavégzés feltét-

eleinek biztosítása,
- minden év február 28.ig az áItala vezetett szervezeti egységek dolgozóit

érintő, szabadságoliási ĺitemterv e|készítése, az évi rendes szabadság
engedélyezése , az éves szabadságok december 31-ig töľténő kiadásaról való
gondoskodás,

- a jelenléti ívek és tavolmaľadási ívek vezetésének ellenőrzése, havonta a
uívollétek olcínak, időtartamĺínak jelentése (GYED' GYES, betegség,
továbbtanulás, szabadság).

|3.3.2. Nem ĺjnálló munkĺáltatói j ogosítvanyok:
- javaslatot tesz megĹiľesedett állĺáshely betöltésére,
- javaslatot tesz iľodavezetők kinevezésére,
- javaslatot tesz ťlzetés nélkiili szabadság engedélyezéséľe,
. javaslatot tesz illetmények megállapít.ísĺíľą
- javaslatot tesz jutalmazÁsra,
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- javaslatot tesz fegyelmi felelősségre vonásra,
- j avaslatot tesz a dolgozók tov ábbképzéséľe,
- javaslatot tesz egyes kĺilön juttatások biztosítására,
- javaslatot tesz dolgozó felmentésére,
- javaslatot tesz kitiintetésre, illetve elismerő cím adományozźsáta.
- közreműkĺĺdik a minősítések elkészítésénél.

13.4. Az önkormŕnyzłti főtonócsadóra o 13.1. 13.3. pontban foglaltak nom vonatkoznak. A
polgármester a munkáltatói jogkör gyakorlását önállóan szabźĹyozza a Ktľv.-ben fog-
lďtak Íigyelembe vételével.

Mind a jegyzői saját hataskĺĺrben fenntartott, mind pedig az őftuhéľoťt jogktĺrben gyakorolt
munkáltatói döntések, intézkedések a Polgármesteľi Hivatal Jegyzói Kabinet Személyĺigyi
Iľoda szakmai koordinálásával tĺirténik.

14. ERTEKEZLETF-K

Az értekezlet a feladatok meghatároz,ásának ftiadásĺĺnak) és a feladatteljesítés ktivetésének, a
feladatellátas kooľdinálásának, ellenőrzésének egyik ęszkoze és módszere. Az értekezletek
fajtáját, ľendjét a Polgármesteľi HivatalMinőségiranyítási Kézikönyvetarta|mazza.

15. A IIIVATALoN BELtJLI KAPCSOLATTARTÁS RENDJE

l5.1. A szeľvezeti eg.yséeek közötti kapcsolatok

15.1.1. A Polgórmesteri Hivatal vezető besorolásli és beosztott kôztisztviselői egymássa|,
valamint az önkormányzati intézményekkel és gazđasági taĺsaságokkď a Polgáľmes-
teľi Hivatal feladatäinak elláüásával kapcsolatos munkafolyamatokban közvetlenĺil
mfüĺidnek ęgyĺitt. A több teľiiletet/szervezeti egységet érintő feladatok esetén mun.
kacsopoľtonkénti míĺködés indokolt az azt vezető felelős kijelĺilésével. A feladatok
e gy eztetése éľtekezletęken töľténik.

t5.1'.f. Az egyĹittmrĺködés zavarai esetén aszervezeti egységelďvezetők között felmeriilő fe-
ladatelláüíssal, munkamegosztással kapcsolatos vita esetén ajegyzobítáIjaelaprob-
Iémźńéshoz dĺjntést.

15.1.3. A problémak megelőzese érdekében töľekedni kell a megfelelő, lehetőleg formalita-
soktól mentes tájékoztatasra' a folyamatos infoľmációaľamlásra.

1'5.1.4. A munkafolyamatok szabźiyozésaru á|ta|źnosan megfogalmazva az SZMSZ' a belső
szabá|yzatok, a Minőségltanyitasi Kézikönyv és aĺnak ftiggelékét képező eljárĺísok
szolgálnak.

l5.2. Egyéb kapcsolatokra vonatkozó szabĺályozas (szoleálati út)

15.2.7. A Hivatalban dolgozó beosztott és valamennyi vezető besorolású k)ztisztvtselőköte-
lezettsége, hogy a munkavégzés helyzetéľől, a feladatok végrehajtasfuő|, zavarultőI,
a vezet(ii beavatkozíst igénylő eseményekĺől szóló beszámolót, jelentést minden
esetben a szewezet szerinti közvetlen vezetést, feltigyeletet gyakorló vezętő tészére
adjĺłk meg.

15.2.2. Magasabb szintii vagy másik szervezęti egység vezetóje kéľđésére, valamint feladat.
köľükben eIjarő dolgozó kéľđésére a dolgozók, illetve az fuodďugyosztźůyvezetok
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kötelesek a tevékenységi körtikľe vonatkozőarl atájékonabst megadni, és erről a hi-
v ataLi felettesnek beszámolni.

15.2.3. Az ügyosztályvezetők, ügyosztályvezető-helyettesek, irodavezetők, a gazdasági ve-
zető és főěpítész a jegyzőn keľesztĺil kötelesek a Képviselő-testĹilet tagiainak a kép-
viselői munkához sziikséges és igényelt tajékoztatźtst megadni, a személyes adatok
véđelméről szóló tĺirvényben foglďt kĺitelezettségek, illetve az á|Iami- és a szolgä|ati
titokra vonatkozó szabályok egyidejii betartasával.

|5.2.4. A hivatali felettes utasítási jogaaszewezeti felépítés szerint hozzátartoző dolgozók-
ra terjed ki. Rendkívĺili esetben vagy ktilön megbízas a|apján, illetve az Ĺigymenet
modellben szereplő esetekben a hivatali felettes átlépheti a szsrvezeti felépítéssel
meghatározottvezetői lépcsőt. Ebben az esetben azutasítást kiađó és az utasított kö-
teles az utasítĺás tényéről és aszo|gźtlati út elmaradasának okaról, indokairól a hivata-
lifelettesttajékonatnaf etadatteljesítésévelegýdejtĺIeg.

16. MT]NKAREND

16.1. A Polgĺĺľmesteri Hivatal dolgozóinak általanos munkarendje:

a)

hétfó: 08.00.18.00 óľáig

kedd: 08.00-16.00 óľríig

szęrda: 08.00. 1 6.3 0 ćxźtig

csüttĺľttik: 08.00. 1 6.00 óráig

péntek: 08.00.13.30 óľáig

b)

A Közteľiilet-feltigye|etilJgyosnźiy tarsadalmi közszfüségletet kielégítő szo|gźiatte|je-
sítési tevékenységére tekintettel, ľendeltetése folytĺán munkaszĹineti napon is miiködik.
A munkaidő.beoszĺás _ a sznlgźiat el|átasi feladatok figyelembe vételével - hivatali és
folyamatos (megszakítĺás nélktili) munkarendben kerĹil meghatźrozásra.

A munkaľend a köztisztviselők esetében magában foglalja a munkaközí szĺinęt idejét is.
A Munka Törvénykönyve hatálya alátartoző munkavĺállďók esetében _ a készenléti jel-
legiĺ munkakörök kivételével _ a munkaközi szĹinet nem része a munkaidőnek. A mun.
kaszewezés, a napi munkavégzési idő beosztásą illetve a feladatvégzéshez sziikséges
optimális idő meghatrározásaaz adott szeľvezeti egység vezetőjénekfelađata.

t6.2. A ledolgozott munkaidő nýlvríntaľtása és ellenőrzése céljából srsrvezeti egységenként
jelenléti naplót kell vezetni. A jelenléti naplóban fel kell tiinteüri a munkába állás és az
eltźxozÍls pontos idejét. A jelenléti napló vezetéséért a szervezeti egység vezetője fele.
lős.

16.3. A ledolgozott munkaidőt hetenként összesíteni kell. Törekedni kell alľa, hogy a törvé-
nyes munkaidő - a heti 40 őra - az adott héten mindenki áltď ledolgozĺásra kerĹiljĺin. A
heti munkaidő átcsopoľtosítását a szewezeti egység vezetője engeđélyezheti a jelenléti
naplóban töľténő szignálással.
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16.4. AzĹigyfelfogadás rendje a kovetkezo:
A Polgĺármesteri Hivatal általános Ĺigyfelfogadási ľendje:

hétfőn 13.30-18.00 óráig
szerdán 08.15-16.30 órlíig
pénteken 08'15-11.30 óráig

A HatóságiTJgyosztáLy Anyak<inyvi Irođa szĺiletés és haláleset bejelentése esetén, munkaidő-
bery az altalanos ügyfelfogadási renden kíviil is fogad ügyfeleket.

A Humánszolgá|tatás1
rendje:

Ügyosztály TÁMPONT Infoľmációs SzolgáIat Ĺigyfelfogadási

08.l5-l8.00 óráig
08.15-16.00 óľáig
08.15-16.30 óráig
08.t5-l6.00 óráig
08.t5-13.30 óľáig

hétfô
keđd
szerda
csiĺtörtĺik
péntek

A Kdzterĺilet.felĺigyeleti Ügyosztĺly ügyfélfogadási ľendje:

hétfő 08.00-16.00 óráig
keđd 08.00-16.00 óráig
szerda 08.00-16.00 óráig
csiitörtcik 08.00.16.00 óníig
péntek 08.00-13.00 óĺáig

|6.5. Az źltalrźnos iigyfelfogadĺĺsi rendtől eltéľni csak a munkasziineti és iĺnnepnapok mun.
kaľendjét meghatarozó jogszabĺĺlyok szeľinti keľetben lehet, amelyľől a Képviselő.
testÍilet _ a polgrírmesternek a jegyző javaslatáĺa benyujtott előterjesztésére _ kĹilön

rendelkezik.
1'6.6. Ügyfélfogadási idő aLatt aköztiszfviselők kiitelesek a Hivatalban tartózkodni, helyszĹ

nelés csak aszewezęti egység vezetĺ|jének kiilön engedélyével lehetséges.

16.7. A Polgĺáľmesteri Hivatal éptiletében aköňsńĺiselők munkaidőn tul aszetvezeti egy-
ség vezetőjének engedélyével, héfuégén - előzetes íľásbeli bejelentés mellett - a jegyzó

engedélyével tartózkodhatnak.

16.8. A munkahelyéról, önhibáján kívtil távol maľadó dolgozó akadalyoztatísának tényéről
hďadéktalanul kd'teles közvetlen hivatali felettesét vagy a Jegyzoi Kabinet Személy-
iigý Iľodát éľtesíteni.

16.9. A betegségľőt szoló oľvosi igazo|ást a dolgozó legkésőbb a munkába lállása első nap.
jrín köteles a kĺizvetlen vezetoje részére átadni. Az áúadás e|őtt az utolsó munkában
tdltött nap időpontj át a szewezeti egység vezetőjének atáppéĺues lapon le kell ígazol-
nia.

16.10. Eltérő a munkaľend: a.) képviselő-testĺileti, bizottsĘi iiléset
közmeghallgatások, lakossági forumok esetén

b.) elľendelt fiilmuĺka esetén

A Polgármesteľi Hivatal egészétérintő általĺínos munkaľendtől való eltérésről ajegyző
B.
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javaslatara a polgáľmester előterjesztést nyújt be a Képviselő-testĺilet részére. (pl: tin-
nepnapok miatti változasok).

16.11. Túlmunka esetén aszabadidőt azugyosztźlyvezetők, önáIló irođavezetok' a gazdasági
vezető és afőépítész részére a jegyzó, beosztott köztiszťviselők esetében az ađoLt szer-
vezeti egység vezetője, nem ĺinálló irodavezetők részére peclig az ĹigyosztáIyvezeto
biztosítja. A Polgáľmesteri Kabinethez tartozők részére a szabadidőt a polgármester
biztosÍtja.

16.I2. Távollét
Azugyosztźiyvezetok és az onalló irodavezetők, a gazdasógi vezető és afőépítész ese-
tében a- napifelađate||źúźlson kívĹili - tavollétet a jegyző titkráľságłán be kell jelenteni.
Egyéb kĺjaiszwiselők, munkavállalók - vęzetői engeđéllyel - a távolléti naplóban tor-
téĺő rogzítést követően tźxozhatnak a Polgármesteri Hivatalból.

I7. 
^ 

VEZETŐK ticrrľÉlFocADÁsl RENDJE

A iegyző általános ügyfélfoqadási Ídeie:
minden tto"ffi3.3o - I 8.oo -ig

Az iiwosztź.Jwezetők iigyfélfogadási időben kcjtelesek a Polgármesteľi Hivatalban tartőz-
kodni és igény szerint, de legalább havonta egy alkalommala megjelölt iigyfelfogadási időben
a hozzáýfl< forduló iigyfeleket fogadni.

A tisztségviselők félfogadásán aszerlĺezęti egységek vezętőinek, illetve munkataľsainak szfü-
ség szerint részt kell vennie, amennyiben az e|őzetesen bejelentett tigyfelek ptob|émája eil
igényli.

18. A HELYETTESÍTES
1 8. 1 . A helyettesítés ďapelvei az aIábbiak:

- Amennyiben lehętséges, azazonos képzettséggel rendelkezők helyettesítsék egymást
azzal, hogy az inĺnyítási struktura feĺurtaľtásĺáľóI a vezeto köteles gondoskodni a he-
lyettesítés rendjének kialakítasa során.

. A megbízott vezetők taľtós helyettesítéséľől felettestik vagy a jegyző gonđoskodik
(felfelé iľányuló helyettesítés)

l8.2. Az tĺgyintézők a 18.1. pont figyelembe vételével a munkakiiri leírásukban foglaltak sze-
rint helyettesítik egymast. Az Ĺigyintézők és az iigyviteli dolgozók helyettesítését a
szervezeti egység vezetője hatfuozza meg. Fizikai dolgozók helyettesítését a Belső El-
látasi Iľoda vezetóje szervezi. Taľtós helyettesítés esetén a helyettesítéssel való megbĹ
zásrő| ajegyző đöĺt.

18.3. A helyettesítés előfeltételeiről mindenvezetó köteles megfelelően gondoskodni, ideéľtve
azugýntézők e-mďljeinek, előkészító- és munkaanyagainak szewezetenbeltili elérhe-
tőségét, illetve az igyek állásanak folyamatos dokumentálását is.

19. MI]NKAKoR Áľĺ'nÁs-ÁľvÉľBr,

19.1. MunkakdÍ źItadás-źlfuétel a munkáltatói jogkört gyakoľló jegyző, valamint a kö'zvetlen
hivatali felettes által meghatározoÍt körben személyi vá|tozás, valamint taľtós távollét
esetén történik a folvamatos. z<ikkenőmentes feladatellátrĺs éľdekében.

2+-
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19.2. A munkakört a munkakör új betöItőjének, ennek hianyában a közvetlen hivatali felettes-
nek kell átađru.

19.3. A munkakör-átaďast jegyzőkonyvben kell rogzíteĺi, melynek furtalmarľlia kell:
a.) az źúadásrakerülő munkakör feladatait, munkaköri |eírásźÍ,
b.) a folyarrratbarr lévő fontosabb feladatok felsorolását, valamint tájékoztatást a vógrc-

hajtás helyzeterol.' eredményéró|, a szfüséges további teendőkről,
c.) u źltadásra kerĹilő ügyiratok, adatok, utasítások, tervek, szabáIyzatok, nyilvántar-

tĺások jegyzékét, a munkakörhöz kapcsolóđóan keletkezett, rendelkezésére álló
elekhonikus dokumenfumok fellelhetőségi helyét.

d.) azátađőĺakés azátvevőnekajegyzőkönyv taľtalmávď kapcsolatos észľevételeit,
e.) az átađas helyét, idejét, az átadő és az źfilęvó a|áitésźú.

I9.4. A munkakör źLtadźLs-źLĺłételért aközvetlen felettes a felelős.

19.5. Szabadság esetén aszervezeti egység vezetóje köteles a szabadság engedélyezése előtt
meggyŕĺződni arľól, hogy a szabadság időtaľtama a|att az ügyek folyamatos intézésebiz-
tosított.

20. UTAsÍľÁsl, ELLENoRZÉsl ĺocoK, BESZÁMOLTATÁS

20.1. Azügyosztĺályvezetok, iigyosztályvezető-helyettesek, irodavezetők és szolgálatiľĺányítók,
felađat- és hatásköľÍikben a koordinalásuk alá tartoző dolgozók tekintetében feladat
meghatározási, utasítási, ellenőrzési, beszámoltatási joggal ľendelkeznek.

20.2. Az átruhazoÍt hatlĺskörben ftiadmĺányozasi jogköľben) ellátott hatáskcir (kiadmĺĺnyozás)
jogszabályi címzettje utasítast ađhat, illetve a hataskort visszavonhatja. Az źúrl:hź-z;ott

hatĺískĺjľ, átadott kiadmrĺnyoaási jogkĺiľ további átľuhazasa tilos.
20.3. Ellenőrz-ést a jegyző, munkaterĹi|etén az aIjegyzők és a jegyző általmegbízott szemé|y,

továbbá szewezetí egységében a hivatali felettes végeńet.
20.4. APolgáľmesteń Hivatalköztisztviselőjét beszámolási k<itelezettség terheli:

a.) afeladatvégľehajĹísźtő|,haaztjogszabá|y e1(5íqa, hivatali felettese kéri vagy avég-
rehajtas soľĺán akadály merĹilt fel,

b.) u źftruházott hataskörben illetve átadott kiadmányozási jogköľben ellátott feladatok-
ń| az átÍuhaző által meghatáľozott rendben,

c.) amennyiben szabá|ýalanságot észle| az e|jaras soĺán.
20.5. A jegyző kezdeményezheti a polgáľmestemé| az önkormrínyzati gazdálkodó szerveze-
tek és intézmények ađatszolgá|tatásáÍazörlkotmányzat múktidése érdekében.

21. 
^ 

KIADMÁNYo ZÁs És .ł HATÁsKonÁľnu ÍILz Ls RENDJE

Kiadmányozás az irat egyszemélyi a|áirásátjelenti, mely során a saját, vagy áffilhźľ;ott hatas-
körben hozott írasbeli intézkedés (kiadmany) a|źtírźsra kerül. A kiadmĺínyozási jog az ügyben
tĺirténő kđzbenső intézkedésre, döntésre, valamint külső szervnek vagy személynek címzett
iľat kiadĺásaľa ađ felhatďmazäst. A kiadmanyozási jogmagźtbarĺfoglďja azintézkedést, a kö'z-
benső intézkedést, a d<intést, a döntés kíalakítrĺsanak, valamint aziratirattźtba helyezésének
jogát. A kiadmanyozottfuattzľ.ta\máért és alakiságáért a kiadmanyozó (a kiadmźnyozástvég-
ző) felelős.

fí.



A Polgármesteri Hivatal egész&e vonatkozóan a kiadmlányozást a jegyző gyakoro'lja, (kivéve
a jogszabźtlyban meghatźtrozottakat: az anyakĺinyvvezetőte vonatkozó onĺilIó kiadmanyozĺst)
amelynek jogát jegyzői utasítasban az a|jegyzőkĺe, a Polgármesteri Hivatal szervezeti egysé-
géľe (a szeľvezeti egység vezetőjére, a vezęt(j nevében a\áírő helyettesre) átnházhatja. A ki-
admányozott irat taľtalmi és foľmai helyességéért a kiadmźnyoző felelős.

A polgármesteľ és a jegyző átruházhatő feladat- vagy hatásköľeit íľísban, utasítas foľmájában
ruhźu:zaát.

22.I<fi<ÚLDETÉs

A hivatalí kikiildetéssel kapcsolatos munkáltatói jogot a jegyzi5 gyakoľolja. Ajegyző kikiilde-
tésének elľendelésére a polgármester jogosult, a köztisztviselők kiktildetésértil a jegyző dönt a
polgármesterrel egyetéľtésben.

B.Z^Ro RENDELKEZÉSEK

23.| Az SZMSZ hatźiya kiteľjed a Polgármesteri Hivata| szsrvezeti egységeiľe és vala.
mennyi hivatali dolgozóľa.

23.2. AzsZMsZ megismeľtetéséről és betartatlísrĺľól a jegyzí| aszervezeti egységek vezetoi
útjan gondoskodik és ellenőrzi a bennę foglaltakat.

23.3. AzsZMsZ és mellékleteinek, függelékének napľakészen taľtásáľól ajegyz(5 aza|jegy-
zők útján gondoskodik.

23.4. A szervezęti egységek a|<tuatizźlt iig;rrendjeit az abban szĹĺkségessé vá|t vźitoztatźst
követő 60 napon beliĺl csatolni kell a fiiggelékfiez.

23.5. AzszMszközzététę|re keriil azalábbihelyen: T meghajtóWormak\Szabźlyzatok
23.6. A Budapest Fővaľos VIII. kerĹilet Józsefuarosi Polgĺĺľmesteri Hivatal - a Képviselő-

testtilet 277|2015. (xII.03.) számú hatźrozatźnal elfogadott _ Szervezeti és Mfüödési
Szabźlyzatanak a módosítását a Budapest Fővaros VIII. Kertilet Józsefrarosi onkor.
mányzat Képviselő-testiilete a ...../2016. (VI.02.) szźnrĺthatźrozatźxa| 2016. jtilius I-
j e i bat'á||y a| hagýa j őv á.

Budapest, 2016.június

dr. Kocsis Máté
polgáľľnesteľ

Danada-Rimán Edina
jegyző
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Mellékletek
1. sz. melléklet: Budapest Fővláĺos VIII. kerĹilet Józsefuarosi Polgármesteri Hivatal alapító
okirata
2. sz. mel\éklet: Budapest Fővaľos VIII. keriilet Józsefuarosi Polgáľmesteri Hivatal szeruezeti
felépítése
3. sz. melléklet: Budapest Fővaľos VIII. kerĹilet Józsefuaľosi Polgármesteri Hivatď szervezeti
egységeinek szakmai feladatai
4. sz. melléklet: a Hivatalban foglalkoztatott vagyonnyilatkozat-tétęlre kĺĺtelezett kĺjztisztvise-
lői munkakörök j egyzéke
5. sz. melléklet A Józsefuarosi Polgáľmesteri Hivatal által ellátott kötelezó, önként vallalt és

áI|arĺigazgatasivalamintönkormźnyzatifeladatok
Függelékek
1. sz. függelék: a Polgĺármesteri Hivatal szervezęti egységeinek ügyľendjei
2. sz. függe|ék: szabá|yzatok jegyzéke
3. sz. függelék.. az Önkoľmanyzat bankszamtaszźlmai

Z.
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Polgdrmesterĺ Hivatal SZMSZ.ének 2. sz. melléklete

po1gáľmester
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Polgármesteri Hivatal SZMSZ-ének 3. sz. melléklete

Budapest Főváros VIII. keriilet
Józsefuarosi Polgármesteri Hivatal

szewezeti egységeinek

szak'ĺnai fe|ađatai

Jóváhagyom:

đr. Kocsis Máté
polgáľmesteľ

Danada-Rimĺán Edina
jegyzo
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Árľ,ą.rÁNo S RENDBrrBzÉspr
1. A támogatźsi páIyazatokkal kapcsolatos általános rendelkezésęk

Az clnkoľmányz-at által ellátandó feladatok megvalósításához jelentős kiegészítő ŤIya.
gi fonást jelentenek a kĺilönböz ő palyazatokon elnyerhető péweszkoziik.

Ezek minél szélesebb koríĺ és a lehető legnagyobb osszegben töľténő elnyerése érde-
kében szĹikséges a lehetőségek felkutatásáról, apáIyźnatok benyújtásaról és megvaló-
sítasaról szóló szabiĺlyozős elkészítése.

Minden szerĺezeti egység feladata, hogy:

a) segítse a d<intéshozó testületeket, szerveket és személyeket a benyrijtott önkor-
mćnyzati projektjavaslatok, illetve pa|yázatok felelősség1eljes elbírálásában,

b) meghatźrozza a jőv źhagyott proj ektj avaslatok, illetve pźiy éaatok benyúj tásának
és megvalósításanak tervezését

c) segítse a pźiyźľ;ati tevékenységet a páIyźnatok figyelésében, előkészítésében,
kidolgozísában, benyijtásában és megvalósításában,

d) a pá|yázatok benyujtasához sztikséges pénziigyi forľás biztosítasa, a páIyéaat
elkészítése és benyújtasa, valamint a megvalósítás és beszámo|tatás áttekinthető
és ellenőrizhető módon tĺiľténjen.

Ennek soľán biztosítani kell:

a) az önkormányzatipźůyazatítevékenység tĺĺrvényességét és szabáIyszeruségét,
b) az önkoľmányzat fej\esztési stratégiai céljainak megvalósulását, továbbá lehe-

tővé tegye
c) kiilső forľások befogadĺĺsával az önkormtnyzati feladatok maradéktďan meg-

vďósítását.

:),+
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rÜroNos RENDELKpzÉspr

r. porcÁRMESTERI KABINET
A Polgármesteri Kabinet felađata a polgármesteľ/alpolgármesterek tevékenységével kapcsola-
tos napi teendők elIátasa, a Hivatal iranyíüísából adódó titkrársági és kommunikációs feladatok
kooľdinálása,

ezen beliil különösen

. ellátja a polgáľmesteľil alpolgármesteľi titkaľsági és adminiszEációs feladatokat;
o reptezentációs tevékenységekkel kapcsolatos feladatokat;
o posta kezelésével kapcsolatos feladatokat;
o intézi és koordinźt|ja a gazdá|kodási és humĺán teľületet érintő feladatokat, ideéľľve a

testiileti és bizottsági tilésekhez kapcsolódó előterjesztések és egyéb, a Polgármesteri
Kabinet vonatkozásában felmerülő feladatok ellátasát is;

o nyilvantaľtja apolgáľmesteri utasítasokat;
o áttekinti a polglírmesteľ/alpolgármesterek tészére érkezett kiildeményeket' azokat

szignźij a, a|áitźsra előkészíti ;
o koordináÍja a polgármester/alpolgáľmesterek feladat- és hatáskörébe tartoző ügyekben

az iigyintézési tevékenységet;
. áttekinti és véleményezi a polgźlrmesterhez/alpolgármesterek'hez érkezo bizottsági és

képviselő-testtileti előteľj esztéseket, jegyzőkonyveket;
o a képviselő-testĹileti iilések előkészítése soľán biĺosítja a szetvez-eti egységek és a

polgáľmester/alpolgármesteľek közötti kommunikációt;
o ellátja a polgánĺlesteri/alpolgármesteń fogadóórákJ<ď kapcsolatos feladatokat;
. szeryezi a polgáľmesteľ/alpolgáľmesteľek lakossági kapcsolatait;
o kezeli a polgĺírmesteri/aĺpolgármesteri pľotokoll-listát, e||átja a polgármes.

terĺ/alpolgĺĺrmesteľt éľintő protokolláris feladatokat;
C aszer\łęzeti egységet érintő közbeszerzésben közemfüöđik és adatot szo|gőůtat;
o ellátja egyes pľojektek kooľdinációját;
o e||átja a Magdolna Negyed Pľogľam III., az Európa Belvárosa Pľogľaĺn II., valamint a

KEoP-5.7.0/15-20l5-0237 és a KEoP.5.7.0115/024I kódszámú _ Budapest Fővaľos
VIII. keľĹilet Józsefuarosi onkormányzatóvodáinak és középtileteinek energetikai kor.
szerÍĺsítése üáľgyu _ projektek hivatali szintiĺ projektkoordinációját és pénztigyi me-
nedzsmentjét;

o részt v esz a páIy azatťĺgyeléssel kapcsolatos tevékenységben;
o kooľdinálja a sajtó tészérő| érkezn _ a polgrírmesteľt/alpolgáľmesteľeket érintő _ meg.

kereséseket, résztvesz apolgáľmesteri/alpolgáľmesteľi interjfü szervezésében;
. sajtófigyelést végez a polgríľmesterť alpolgáľmestereket és az onkormźnyzatot' érintő

saj tóhírek tekintetében;
. sajtóanyagokat és háttéľanyagokat készít, összeállítja a kapcsolódó szakmai anyago-

kat;
. koordin źůja, e|emzi, aľchiválja az onkoľĺn źnyzatotérintő média.megjelenéseket;
o nyomon kĺĺveti a keľĹilet marketingstratégiájanak kidolgozását;
o összeállítja és a címzettek részérę továbbítja az egyes sajtómegkeľesésekkel kapcsola-

tos sajtómeghívókat;
o k<izľemiiködik az egyes rendezvényekhez, sajtótajékoztatőlĺüoz kötődő sajtójelenlét

szervezésében,ellátjaazugylntézésifeladatokat;
3\
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kapcsolatoÍ. tart az önkormanyzati intézmény-és cégvezetők,kel a sajtómegkeľesések
vonatkozasában;
kapcsolatottart az írott és elektľonikus sajtóban éľdekelt munkataľsakkal későbbi mé-
đia-megj elenések célj ából;
javaslatot tesz a kulturális progľamok nyomtatott formában, elektronikus, illetve egyéb
úton torténő népszerĹisítése éľdekében az <inkormanyzat honlapjának szerkesztésével
és taľtalmával kapcsolatban, valamint kapcsolatot taľt a helý újságok és médiumok
szerkesztőségével;
testvérvarosi kapcsolattaľtásra vonatkozó szervezési feladatok ellátasa
kĺizbiztonsági referensi feladatok ellátĺása;

eltátjaa Minőségirányítási Rendszer műkĺjdtetésével kapcsolatos feladatokat.

2. [EGYZor rĺ'nrľnľ
A Jegyzőí Kabinet a jegyzó közvetlen felügyelete a|źĺtartoző szewezeti egység. Közvetlenül
segíti a jegyző és az a|jegyző munkáját, e|Iátja a Hivatal egészével kapcsolatos jogi, éptilet-
tizemeltetési, személyiigyi és szeľvezési feladatokat, ezen feladatköľtik tekintetében dĺĺntésre
előkészíti a jegyz.o haüáskĺjréb e lulrtoző iigyeket.
A Jegyzői Kabinet vezetője kooľdinációs tevékenységetvégez és feliigyeleti, vezetési jogköre
van a SzemélyĹigyi lroda, Belső Ellátási Irodą Szeľvezési és Képvisetői Irodą Ügyviteli Iroda
tekintetében, vďamint a vonatkoző jegyzői utasítasok szerint a Jogi koda tekintetében.

A jegyzo és az a|jegyző
aki:

o Ellátja a jegyz(ilaLjegyző fe|adataivaI kapcsolatos szeľvezési és iigyviteli, valamint
szĹikség szerint önáltó ügyintézői teendőket. Nyilvantaľtást vezet ajegyzőla|jegyrn
munkaköľéhez kapcsolódó hatĺáľidős feladatokľól, figyelemmel kíséri a hataľidőket.
Kezeli a jegyző/aljegyzo időbeosztását az ofutlook Naptrĺľ hasznźiatáva|.

o E|Iátjaabeérkęzo napi posta és kimenő levelek érkeztetésével, iktatasával,
lĺatĺźltozźsźnalkapcsolatos feladatokat.Lei4a" szfüség esetén előkészíti, összeállí$a a
j egy ző kimenő leveleit.

o Nyilvĺĺntaľtást vezeta jegyzőhözla|jegyzőhözérkezett ĺigyiľatokról, aközérđekú beje-
lentéselaől, panaszolffól. Gondoskodik azok iigyintézésľe való továbbítasĺíról. Részt
veszajegyzőneValjegyzőnekcímzettpanaszos ĺigyek, lakossági bejelentések kivizs-
gźiásában, és írásbeli megválaszolásában; kapcsolatottartazt'igyfelekkel.

o Előkészíti a jegyzőt/aljegyzoi fogadóórĺíkat. Esetenként jegyzőkönyvet készít atfugya-
lásokľól. Gondoskodikajegyző/a|jegyzo ügyfélfogadásan felmeľĹilt ügyek intézéséľől.
Szĺikség szerint tésú,veszajegyzőilĄegyzoíprogramokon, helyszíni szemléken.

o Kooľdinrálja a jegyz(5la|jegyzó által kiszignált egyeđi ĺigyeket. Előkészíti ajegy-
zőil aIjegyzői anyagokat, beszámolókat, előteľjesztéseket.

o Gondoskodik a nyugdíjba vonuló, valamin hűség- és jubileumi jutalomban ľészesiilő
munkataľsak köszöntésével kapcsolatos feladatok ellátasaľól.

o E1|éújaajegyz(5la|jegyző vendégeinek és i.igyfeleinek fogadásával, vendéglátásźxa|
kapcsolatos teendőket. Gondoskodik a ľepľezentació megszervezés&ő|, a költségek
előínís szerinti elszámolrísĺĺról, valamint ľenđszeľezi az jegyzőneValjegyzőnek jaró
kĺizlĺinyĺĺket, folyóiratokat, napilapokat és gondoskodik az esetleges hiĺínyok pótlásá-
ról.
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o Részt vesz a képviselőtesttilet és az illetékes bizottságok ĺilésein.
. Felelős alegyzói Kabinet źitalhasznált gépí berendezések kaľbantartlísának, javítttsźr

nak bejelentésében' valamint a hivatalvezetoititkárság irodaszęľeinek megrendelésé-
ben és kezelésében.

o Ą Jegyzői Kabinet tekintetében előkészíti a szükséges személyügý és ellátási jellegu
adatszolgáltatásokat, jelentéseket, gondoskodik a munkaidő nyilvantartás vezetéséről.

o Közreműködik alegyzői Kabinetvezető feladatkoréhezkapcsolódó titkársági, ügyvite-
li feladatok ellátasában.

f .1'. A. Y ezető j ogtanácsos (Jegzői ľeferens)

2.1.|. e||átja az onkorményzat peres és nem peľes eljríľásaiban a képviseletet, jogerős bĹ
rósági ítéletek végrehajüĺsának kezdeményezését, kivéve az örlkotmźnyzati gaz-
dasági tlĺľsaságok feladatai körébe tartozó ügyekben; (1983. évi 3. tĺĺľvényerejű
rendelet ajogtanácsosi tevékenységľől 1. $ és 5. $, u polgáľi perľendtartásról szóló
1952. évi III. tĺĺľvény 67. $)

2.l.2. ellátja a jegyző áltď kiszignált egyedi ügyek jegyzói utasítasoknak megfelelő
koordiná-lłásźú, jogszeruségének vizsgáĺatát, az eljtttćs szakmai szęrvęzetí egység-
gel kapcsolatot taľt; (1983. évi 3. törvényerejtĺ rendelet ajogtanácsosi tevékeny-
ségľől 1. $ és 5. $)

2.I.3. ellátja a jegyzoi törvényességi véleményezés megvďósulásďroz szÍikséges Hivata-
lon beltili jogi kooľdinációs tevékenységet; (1983. évi 3. töľvényeĘiĺ ľendelet a
jogtanácsosi tevékenységľől 1. $ és 5. $)

2.1.4. a Hivatal szewezeti egységeinek - az előterjesztések előkészítését is beleéľtve - a
jog.szabályok helyes aIka|mazÁsában segítséget nyujt; (1983. évi 3. törvényeĄű
rendelet ajogtanácsosi tevékenységről 1. $ és 5. $)

2.|.5. egyiittrnÍiködik a Hivatal szervezeti egységeivel a kiilső és belső ellenőrzések során
feltáľt hiányosságok kikĹiszöbölésében. (1983. évi 3. töľvényerejű ľenđelet a jog-
tanácsosi tevékenységľől 1. $ és 5. $)

2.|.6. e|Iátja a képviselő-testiileti előterjesztések előkészítői és ügyosztĺílyi jogi szignálrást
követő jogi kontrollját; (1983. évi 3. tĺirvényeĘű rendelet a jogtanácsosi tevé-
kenységľől 1. $ és 5. $)

2.|.7. a szęrződéskötés elnevezésÍi eljáľĺás szerint e||átja a jogi felülvizsgálati feladatokat
az onkoľmźnyzat/ Polgármesteri Hivatal szerződései tekintetében; (t983. évi 3.
töľvény-erejíĺ ľendelet a joglanácsosi tevékenységről 5. s (I) belrezdésének b)
pontja).

2.1.8. helyi jogalkoüís elneveznsu eljaľás szerint ellátja a kodifikációval kapcsolatos fela-
datokat, rendelet-teľvezeteket tafia|maző előterjesztések esetén az előteľjesztések
készítése elnevezésiĺ eljánás szerint e|látjaa képviselő.testĺileti és bizottsági előter-
jesztések jogi szemponfu véleményezésével kapcsolatos feladatokaĘ (1983. évi 3.

tĺirvényeĘű rendelet ajogtanácsosi tevékenységľől 1. $ és 5. $)
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2.2. fogi Iroda

Képviselő-testület és bizottságai műkiidésével összefiiggő feladatok:
f.2.1. ellátja a képviselő-testiileti és a bizottsági eĺőter1esztések előkészítői és ĺigyosztályi

jogi szignálast kĺlvető jogi kontrollját;
2.2.2. ellátja a képviselő-testiileti jegyzőkcinyvek utólagos jogi kontrollját;
2.2.3. kiilön felkérésre a kialakított szakmai koncepció alapulvételével ellátja a Képvise-

lő-testiilet rendelet-tervezeteinek jogszabály-szeľkesztési elveknek megfelelő for-
mába <ĺntését, megsz<ĺvegezését és elkészítését;

f .2.4. speciális feladatkĺĺrökben képviselő-tęstiileti előterj esĺéseket készít;
2.2.5, a képviselő-testiileti előterjesztésekkel osszefüggő kérdésekben jogi álláspontot

alakít ki szóban vagy jogi szakvéleményt készít email útján.

Hivatalko o ľdinácĺĺĎs és előkészítő tłirvényess égĺ felad atok:
2.2.6. e|Iátja a jegyző által kiszignźt\t egyeđi iigyek jegyzői utasítasoknak megfelelő ko-

ordinálását, jogszerűségének vizsgźtlatźt, az e|jźtrő szakmai szervezeti egységgel
kapcsolatot taľt;

2.2.7. ellźÍja az onkoľmźnyzat és a Polgármesteri Hivatal szerzódéses jogviszonyaiľa
vonatkozó jogi kontrollt, ide nem értve - a jegyző eltéľő íľasbeli utasítása hianyá-
ban - a megbízásos jogviszonyban dolgozó jogászok (ügyvédek) szeruődés szerinti
feladat-ellátĺási kötelezettségének körébe taĺtoző iigyeket (pi.: szeĺződések);

2.2.3, el|átjaajegyzőitöľvényességi véleményezés megvďósulásahoz szĹikséges Hivata-
lon belüli jogi kooľdinációs tevékenységet;

2.f.9. a Hivatď szervezeti egységeinek - az előter1esztések előkészítését is beleértve - a
jogszabályok helyes alkaLmazÁsában segítséget nyujt; egytithniiködik a Hivatal
szervezeti egységeivel a ktilső és belső ellenőľzések során feltáľt hiányosságok ki.
ktiszöbölésében;

2.2.|0. e||átja akozérde|rtl adatkérések minősítésével kapcsolatos feladatokat, valamint a
közérdekií ađatkérés teljesítését a Hivatal szervezeti egységeinek bevonásával;

2.2.11. jegyzo felkérése aLapjánrészt vesz azonkormźnyzatKoza\apítvanyainak, Alapít-
vanyainak ülésein.

Eryéb feladatok:
2.2.12. a srsrződéskötés elnevezésiĺ eljarás szerint e||átja a jog felülvizsgálati feladatokat

az onkormányzat/Polgáľmesteri Hivatal szeuódései tekintetében;biztosítja a nem-
zetiségi önkoľmányzatok t<jrvényes múködését, íľásbeli előteľjesztéseinek előzetes
jogi kontľo||jět, Ésn,veszaz ülésen, azon je|zi amennyiben töľvénysértést észlel,
áttekinti a nemzetiségi önkoľm źnyzatok szerződéseit, jegyzőkönyveit;

2.2.13. a nemzetiségi önkormanyzatokkal fenntaľtasi és használati szeruődések e|(jkészíté-
se, gondozása, annak mellékleteivel egyĹĺtt,

2.2.14. a nemzetiségi önkormźnyzatokka| kĺitendő együttmfüödési megállapodások előké-
szítése, gondozása,

2.2.t5. belső noľmaalkotiís rendje elnevezésíĺ eljĺáĺás szerint áttekinti a belső noľmák ter-
vezetét, ellátja a belső noľmák nyilvantaľtásával, feltöltésével, utasítások, intézke-
dések ľendszeres felülvizsgál atźpal kapcsolatos feladatokat;

2.2.16. e|Iátjaa Polgármesteľi Hivatal Szervęzeti és MiĺködésiSzabćlyz.at módosítasával,
napľakészen tartásával kapcsolatos feladatokat;

2.2.|7. helyi jogalkotás elnęvezésű eljáľás szeľint ellátja a kodifikációval kapcsolatos fe.
ladatokat, rendelet.tervezeteket tartalmaző előterjesztések esetén aze|őtegesné-
sek készítése elnevezésiĺ eljáľás szerint ellátjaa képviselő-testületi és bizottsági
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előterjesztések j ogi szempontu véIeményezésével kapcsolatos feladatokat;
2.2.18. aszeĺ:,ĺezeti egyseget éńntő kozbeszetzésben kcjzreműkc'dik és ađatot szo|gáItat;
2.2.|9. e||átja a hivatali/onkormtnyzati szerződések évenkénti felülvizsgálatanak

osszhivatali koordinálasát;
2.2.20. nyilvantaľtj a az oĺlkormźnyzatilhivatali szerzíĺdést biztosító mellékkötelezettsége-

ket, negyeclévente javaslatot készít a mellékkcitelez.effségek érvényesítésére vo-
natkozóan;

2.2.21. e||źtjaazaljegyzó egyedi utasítasában meghatźttozott feladatokat;
2.2.22. ellátja a haglatékt hitelezői tgényelckel knpcsolatos jogi feladatokat a Pénztigli

Ü gl o s zt állyal e gl üttműkÓ dv e.

2.3. Személy iigli lroda

Fő tevékenysége a jegyzo és a polgáľmester munkáltatói jogköréből adódó feladatok ellá-
tása. Tevékenységi köre: munkaerő biztosítása, munkaerc-gazdźůkodás, munkaköľteľve-
zés, munkaktjr-éľtékelés, az embeĺi erőfonas és a szakismeret fejlesztése, teljesítményéľ.
tékelés, minősítés, osztoruési ľendszer mfüödtetése, javadalmazás, szociLílis és jóléti fela-
datok elláüĺsą munkaügyi kapcsolatok.

2.3 . l . e|Lőtja az źů|ásp źiy źzato|<ka| kapcso lato s feladatokat;
2.3.2, előkészíti akinęvezéseket, munkaszerződéseket, továbbá ezek módosításait, át-

sorolásokat, megállapítja az illetményeket, pótlékokat, haladéktalanul továbbít-
ja a munkaügyi iratokat a Magyar Álumtĺncstár (MÁK) Illetményszámfejtési
egységének, és a munkavégzés feltételeinek biĺosítasa érdekében megteszi a
szfüséges tajékoztatast az érintett belső szeľvezeti egységek felé;

2.3.3. összeállítja és kezeli a személyi anyagokat;
2.3.4. napľakészen vęzeti a kozszolgźůati a|apnyilvántaľtást, központi ađatszollgéita-

tźst v égez a kozszoIgálati nyilvĺántaľtas adataiból;
2.3.5. munkáltatói igazolásokat állít ki;
2.3.6. ellátja a fegyelmi iigyek megindít"ĺsával kapcsolatos feladatokat;
2.3.7. munkaĺigyi táľgyu peres ügyekben kapcsolatot taľt a jogi képviselővel, sziikség

szerint adatot szo|gá|tat' iratbetekintést biztosít, az ugyet nyi|vántartja;
2.3.8. ellenőrzi a munkaidő nyilvrĺntaľtĺsokat, szabadságok kiadását, nyilvrántaľtja a

hivatďvezetők, tisztségviselők, ügyosztály- és irođavezetők szabad ságát;
2.3.9. e||ätja a célfęladat kiírasávď és a rendkívĹili munkavégzés elľendelésével kap-

csolatos feladatokat, a céljutďom, valamint a túlmunka dtjazásának kifizetésé-
ről intézkedik;

2.3.10. e|Iátjaa betegállománnyal, valamint atźtppétu szamfejtésével kapcsolatos fela-
đatokat, továbbítja a távolmaľadasi jelentéseket a MÁK Illetményszámfejtési
egységének, illetmény tulfizetés esetén fizetési felszólítast ad ki;

2.3.|1. ellátja az adőnyi|atkozatokkal, vďamint az éves adóbevďlássď kapcsolatos fe.
ladatokat, tajékoztatja a munkatiíľsakat, nýlatkozatokat kéľ be és továbbítja a
MÁK Illefinényszĺmfejtési egységének;

2.3.l2. e||átja a társadalombiztosítashoz kapcsoló feladatokat;
2.3.tZ.l. ellátja a GYES és GYED állomĺĺnnyal kapcsolatos feladatok,tájékoztatjaa

munkatĺíľsat az igénye|hető ellátásolaóI, kiadja a frzetés nélküli szabadsá-
got, annak megszíinését követően állomanyba helyez, jelent a MÁK fele;

2.3.12.2. a munkatars kéréséľe a nyugdíjhoz szĹikséges szolgĺíĺati, illetve jogosultsá.
gi időt megkéri, sziikséges munkáltatói igazolásokat kiállítja;
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2.3.I2.3. nyilvántartja a Nyugdíjbiztosító jogosultsági idő beszámítás:íról szóló ha-
tfuozatait;

2.3 .I3 . működteti a cafętériarendszert aKozszo|gá|ati Srabá|yzatban foglaltak szeńnt;
f.3.t3.t. javaslatot tesz jutĺatások körének meghataľoz,asétrątäjékorĺatja a munka-

társakat, biĺosítja a cafetéria-nyilatkozatok leadását, a hasznźtlrt szoftveľ
ađatokkal feltolti, jogosulatlan igénybevétel esetén fizetési felszólítást ad

ki;
2.3 .t3 .2. feladást készít a cafetéńa j uttaüísok kifi zetéséh ez a P éluiigyi Ugyosztály

részéte:'
2.3 .I3 .3 . ellátj a az ezze| kapcsolatos adatszolgáltatási feladatokat;

2.3.t4. e|Iálcja az egyéb jutüatásokkal kapcsolatos feladatokat;
2.3.15. e||átjaa munkába járás kĺĺltségtérítésével kapcsolatos feladatokat;

2.3.|6. ellátja a tanulmányí szerzőđés megkötésével kapcsolatos előkészítő feladato-
kat, nyilvántartjaaz igénybevett munkaidő kedvezményeket, intézkedik azźú-
vallalt tandíj kifizetéséről ;

2.3.17. ellátja a ťĺzetés előleg felvételévęl kapcsolatos engedélyezési és ellenőrzési fe-

ladatokat;
2.3.|8. e||źúja az á|Iani kezességvállalással kapcsolatos nyilviáĺrtartĺísi és tájékortaÉsi

feladatokat;
2.3.I8.t. eIlátjaés koorđinálja a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel kapcsola-

tos feladatokat, felszólít vagyonnyi|atkozat tételľe, vagyonnyilatkozatokat
őriz, nyilvĺíntaľt és kezel;

2.3.|8.2. ellátja a minősítéssel kapcsolatos feladatokat, a minősítés hataĺidőben tcir-

ténő elkészítését biztosítj a;

2.3 .79 . múkĺjdteti a teljesítményéľtékelési rendszęrt;
2.3 .20. részt vesz a szewezeti célok kifĺĺzésében' nyomon követi a kiemelt célok leké-

p ezését a v ezntői beszímo lók al apj an;
2.3.21.koorđinálja a teljesítményéľtékeléssel kapcsolatos vezetői feladatokat, előké-

sziti a nyomtafuányokat, a negyedéves előľehaladási jelentéseket, valamint a

teljesítményéľtékeléseket hatarídőben bekéri, az &téke|ések eľedményét ösz-
szegzi;

2.3.22. ellátja a jutalmazássď kapcsolatos feladatok ellátĺĺsa, jutalmazási elvek előké-
szítése, munkáltatói d<jntés tźmogatása a sztikséges kimutatasok elkészítésével,
jogosultságb ő|klzźľ:t foglalkoztatottak szĺírése, kifizetésről történő intézkedés;

f.3.23.e11átja a kitĺintetések adományozásźwa| és címadományozással kapcsolatos
munkajogi feladatokat, kimutatasokat készít, javaslatokat bekér, az áúadźsi ren-

đezv ény szerv ezoj ével kapcsolatot tart és e gytittrnfü ii dik ;

2.3.24.e|Iźtja a jubileumi és híĺségjutalommal kapcsolatos felađatokat, e|őkésziti a
munkáltatói intézkedéseket, egy ezteti a munkáltató i átađast;

2.3.25.létszĺmnyilvantaľtást vezet, kimutatĺásokatkészít, kiilső vagy belső megkere-
sésľe adatot szolgĺĺltat a személytigyi nýlvantaľüís adataiból;

2.3.26. ellátja a prémiumévek programban résztvevők jogviszonyával, juttatasaival

kapcsolatos feladatokat;
2.3.27. eL|átja a közfoglalkoztatottak jogviszonyával kapcsolatos teljes könĺ tigyinté-

zęst;
2.3.28. ellátj a a továbbképzéssel kapcsolatos feladatokat;
2.3.29. e|Iátjaajogviszony megszűnésével/megsztintetésével kapcsolatos feladatokat;
23.30. e||átjaa szociáĺis és jótéti feladatokat;

I::
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2.3.3I- ellátja a nyugdíjas köztisztviselők támogatásźĺval, segélyezésével, kapcsolattar-
tásával kapcsolatos feladatokat;

2.3.32. ellátja a kegyeleti tamogatassal kapcsolatos feladatokat,
2.3.33. ađatszo|gáltatást teljesít ajandékozashoz, tinnepi rendezvények lebonyolításá-

hoz;
2.3.3 4. munkavédelemmel kapcsolatos feladatok ellátásában közreműködik;
2.3.35. ellátja a munkavédelmi feladatokkal jogszeľÍi ellátasanak biztosítĺását és kooľ-

diná|asát a munkavédelmi feladatokat e|Iátő k<ĺztiszľviselővel egyiittesen,
munka- és útibalesetek nyilvĺíntartását, baleseti ellátást nem igénylő események
nyilvántaľtását, bďeseti jegyzőkĺinyvek kiállítrásźń, ęLLenfuzését és továbbítását
a MAK Illetményszámfejtési egységének;

2.3.36.tésztvesz a biztonságos munkavégzés és munkafeltételek ęllenőrzésében;
2.3.37. ellátja az esélyegyenlőség biztosítasával kapcsolatos feladatokat.

Polgármesteľ munkáltatói jogkiiľének ryakorlásából adĺídĺí feladatok ellátása
2.3.38. a fogla|koztatźsi jogviszonyban rĺl1ó alpolgríľmesterek jogviszonyávď kapcso.

latos okiratok előkészítése, illetmény megĺállapítássď, koltségtérítéssel,
caÍeténźpal kapcsolatos feladatok, valamint egyéb személyiigý feladatok ellá-
tÁsa,

2.3.39. az <inkormźnyzati intézményvezetok közďkalmazotti jogviszonyávalkapcsola.
tos feladatok ellátĺásą páiyéaatok kiírrísą kinevezés és annak módosítasa, il-
letmény megállapítlĺs, átsorolás, kozszo|gźiati jogviszony megszĺintetése, va-
lamint egyéb személyügyi feladat hivatali koordinálása. Az onkormányzati in-
tézmények gazdaságí vezstőjének megbízásával, kinevezésével, illetve a meg-
bízás visszavonĺĺsávď és a felmentésével kapcsolatos feladatok eLlźúźsa.

Egyéb áItalános feladatok
2.3.40. a Polgármesteľi Hivatal személyĹigyi előirźnyzatatnak teľvezése, havonta likvi.

ditási iitemterv készítése, feléves és év végi beszárnoló elkészítéséheztajékoz-
tatás és adatszo|gźltatztás az Iľ o đa tevékenységi köľéből,

2.3.41.az iroda tevékenységi köréhez kapcsolódó teljesítés igazolások elvégzése és
uta|vźnyozási jogkĺir ellátása a vonatkozó helyi szabĺĺlyozás szerint,

2.3.42. a munkĺíltatói jogkör gyakorlásávď kapcsolatos munkatigyi tźľľsw Qegyzoi,
jegyzĺSi-polgármesteri kĺizös) utasítasok, szabźĺLyzatok' rendeletęk, illetve ezek
mellékleteinek előkészítésę,

2.3.43. munkáltatói döntés előkészítés, fe|jegyzések készítése, szĺikség esetén jogi
szakvélemény bekéľése, munkataľsak jogviszonyźÍ énntő munkáltatói tajékoz-
tatók kiadásą

2.3.44. beszerzési eljáłís lefolytatása a Személyĺigyi Iľoda feladatkiiľébe taľtozó ügy-
ben,

2.3.45. személyiigyi, illetve munkajogi tärgytl képviselő-testĺileti, bizottsági előterjesz-
tések előkészítése,

2.3.46. közremíĺködés és adatszolgiíltatas a szervezett egységet énnto k<izbeszerzési
eljáľásban,

2.3.47. Tudásbazison a Személyĺigyi közlöny mappa kaľbantaľtasa, nyomtatviínyok
frissítése,információk,tájékoztatókelhelyezése,

2.3.48. álláskeľęsőktáĄékonatása, benyújtott önéletľajzok nyilvĺántaľtása,

irr:
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2.3.49. szakmai gyakorlat lebonyolítasa tekintetében felsőoktatási intézsĺérľryel meg-
állapodás előkészítése, kapcsolattartás a felsőoktatási intézménnyeles a jelent-

kezőkkel,
2.3.50. az fuoda tevékenységét érintő folyamatok kialakíĺĺsa'
2.3.5|. szewezetet éľintően: átszervezés előkészítésében, munkaköľök kialakítasában,

munkakciľi követelmények meghatároz,á,sźtban való részvétel, munkakĺir térkép
elkészítése, szewezctt felépítés vźńtozása esetén, az ezze| szfüségessé váló in-
tézkedésekbeneljaĺószewezetíegységektajékoúatźsa,

2.3.52. biztosítja a szakmai felađatköľébe taĺtoző tevékenységéből eredő kĺivetelésál-
l'omány kezelését: a kĺĺvetelések nyilvantaľíását, abehajtásľa t<irténő intézkedé-
sek megtételét, éwégi minősítését (behajthatatlaĺ, vitatott stb.), a számviteli
nyilvantartas céljából aPénnigyi Ügyosĺály tészére tĺjľténő bizonylat éÉađőst,

adatszo|gźűtatźst.

Közfoglalko ztatással kapcsolatos feladatok
2.3.6|. éves szinten a közfoglďkoztatás irányelveire, keretszámairatervezetetkészít,

előzetesen konzulüĺlva a Munkatigyi Központtal,
2.3.62. az elfogadott éves keľületi közfoglalkoztatasi irĺínyelvnek és a Munkaiigyi

Közp ont áltat elfo ga đott pá|y źzati támo gatásoknak me gfelelő módon szew ęzi a
kertileti kti zfo glďko ztztźst,

2.3.63. elkészíti a keľiileti rövid és hosszabb tź..ľű kozfog|alkozÍatźlsi pályazatokat,
azok végrehajtasát nyomon követi, előkészíti a hatósági szeľződéseket,

2.3,64. iigyfélszolgálatot mfüödtet, fogadja a Muĺkatigyi K<izpont által keľĹileti köz-
fogla|koztatźlsra közvetített állaskeľesőket, a megfelelő foglalkoztatĺĺsi helyľe
iľlĺnyítja,

2.3.65. eljáľ a munkavállalásra jelentkező źiláskeľesők munka-egészségiigyi alkal-
masságivizsgát|atźnaklebonyo|ítasaéľdekében,

2.3.66. aközvetített személyekĺől havi adatszo|gźůtatast biztosít a Munkaĺigyi Köz.
pont részére,

2.3.67. segítséget nyujt a foglďkoztatóknak, p|. pźůyázatok benyujtasźůloz, pźlyázati
támogatasok igényléséhez, figyelemmel kíséń ahatźltozott idejti munkaviszony
megsziinésének idej ét,

2.3.68. a Munkaügyi Központ eljaras ľendjének megfelelő módon e|őkészíti a havi el-
számolasokat a keľĹileti foglalkoztatók adatszol geltatźsai alapján,

23 .69. elkészíti a foglalkoztatassal kapcsolatos kĺitelező jelentéseket,

2.3.70. elkészíti apa|yźzatokbenyujtásához szfüséges dokumentációt, ellátja apá|yá-
zati tźmogatások igényl éséhez szĹikséges elszámolások előkészítését.

2.4. Belső Ellőtlísi lroda

tizemeltetési feladatok:
2.4.t. vęzetékes telefonhálózat és végponti elemek iizemeltetése, új igények qgyin-

tézése, mellékek igény szerint áthelyezése,
2.4.z. vezetékes telefonhĺáló zat aköąontj ainak tizemeltetése,
2,4.3, mobil telefonok rendszerben taľtĺísą szolgźůtatőva| kapcsolattaľtas

(+beszeľzés),
2.4.4. kábelteleví zĺő há|őzat tizemeltetése,
2.4.5. iľodagépek tizemeltetése (iľatmegsemmisítő),
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2.4.6. Sokszorosító beľendezések üzemeltetése, a szerződéses kaľbantaľtó céggel va-
ló kapcsolattaľtás,

f.4.7. a hivatali gépkocsik Ĺizemeltetésével, kiilső-belső tisztíttatasávavesztétikai
karbantartásávaV, futó- és tervezettjavíttatźsáva|'egyéb szerviz-munkakkal
kapcsolatos feladatok iĺtézése,

2.4.8. egyedi kérések (pl. polc, zárcseľe) kivitelezése, szerelése,
z.4.9. a fenti ĺizemeltetési tevékenységek'hez szfüséges anyag megvasĺáľlasa,
2.4.10. általanos irodaszeľ megrendelések összeállítasa, teljes bonyolítás,
2.4.I t. bé|yegzo, névjegykáľtya elkészíttetése,
2.4.|2. oklevéItartók beszerzése,
2.4.13. általános nyomtatványok, megrendelés, teljes bonyolítás,
2.4.| 4. speciális nyomtatványok beszerzése, könyvkötészet megrendelése,
2.4.15. nagy éľtélai és kis éľtékíĺ taľgyi eszkĺizök beszerzése (britor, műszaki cikk,

anyag és segédanyag' szerszám, stb.),
2.4.16. napilapok, folyóiratok megrendelése, nyilviántartźsa"kiadókkď folyamatos

kapcsolattartás, számlák iigyintézése,
2.4.17 . hivatali reptezentáciő beszęrzése, kiosztása, nyilviántaľtasą
2.4.|8. ME-35 Eredményességet méľő mutatószímok kezelése az ilzemeĺtetési cso-

poľt tevékenységét érintő adatgytĺjtési és adatszolgáltatá'si feladatok,
2.4.19.ME.26 Gondnoksági feladatok elláüása elnevezésrĺ eljĺĺľłĺs szerinti iáľu-

szolgéltatátsiigényeknyilvántaľtásáva|kapcsolatosfeladatok,
2.4.20. készlet-nyilvlántartłísi, valamint abevéte|ezett készletek kezelésévelkapcsola-

tos felađatok,
2.4.2I.vezetékes telefonhálózat hivôszálm' végpontok nyilvantartása, faxvonalak

nyilvántaľtásą
2.4.22. mobil előfi zetések nyilvántaľtĺísą
2.4.23. vezetékes telefonok kciltségeinek (magrán és hivatalos) nyilvantaľtźsa, asz.źtm.

lak online követése,
2.4.24. a PIN-kóđos telefonĺálás bevezetésével külső szeľzóďo féllel való kapcsolat-

tartás,
2.4.25. a telefonos PIN-kódok kezelése,
2.4.26. a meglévő mobiI telefonok kĺiltségeinek figyelése, nyilviĺntaľtĺísa, a telefo-

nokkal kapcsolatos iĺgyintézés,
2.4.27. gépkocsik adminisztrációją futĺĺs kilométer, tizemanyag fogyasztás, költsé.

gek nyilvánt artása, szźlmÍáů< ellenőrzése,
2.4.28. a Hivatal beľendezési és felszerelési táľgyak, épiilettartozékok nýlvlĺntartása

a Pénzügyi Ügyosztállyal közösen, Le|tőtozás előkészítése, lebonyo|itźsa, az
adatok feldolgozásą a Pénziigyi Ügyosztállyal közösen,

2.4.29. selejtezés előkészítése, lebonyolítiĺsa, az ađatok feldolgozísa, a Pénziigyi
Ügyosztallyal kĺĺzĺĺsen,

2.4.30. raktlárkezęlés, raktárnýlvĺíntartás, vonalkódos bevezetése,
f.4.31. a Hivatal központi épületének, és telephelyeinek takarítása kiilső szo|gźltatő-

vd,
2.4.32. ľovaľ- és féregmentesítés megrendelése, megszervezése,
2.4.33. ľendezvények, bizoffsági- és testĺileti iilések feltételeinek biztosítasą
2.4.34. egyéb tinnepek megĹiruleplésének előkészítése, lebonyolítása tars szerverr'-

tekkel egyĹittműködve,
2.4.35.a rendenényekkel kapcsolatos beszerzések (virág koszorú, éte|, ital, kellé-

kek, stb. megvétele),

//c/ź,
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2.4.3 6. oklevelek előkészítése'
2.4.37. helyiség źĺtęndezés,berendezés, előkészítés, hangosítás biztosítasa,
2.4.38.munkahe1yi meleg étkeńetés és büfé feltételeinek binosítása, kapcsolattaľtas

aszerzőďő cégge|,
2.4.39. a napi iitemezett és az ad hoc személy- és teherszallítások elvégzése, elvégez-

tętése, (bútormozgatási és koltöztetési feladatok),
2.4.40. hivatali gépkocsĹhaszĺĺá|atengedélyeztetése magáncélú használatrą
2.4.4|. Üzemeltetési csoport feladatkörébe tartozó szźtĺĺll,ák kezelésével kapcsolatos

feladatok (éľkeztetés, telj esítés ígazo|as előkészítése),
2.4.42.szĺmlaĺeklamációva1 és a pénaigyi teljesítésekkel kapcsolatban felmerült

pĺoblémfü megoldása'
2.4.43. ellátmany.kezelési feladatok,
2.4.44.szemé|yszźůlíĺísifeladatokbiztosítasa(gépkocsivezetó),
z.4.45.poľtaszo1gálat feliigyelete, feg;rveľes őrzési feladatok ellátasĺĺnak megrende-

lése,
2.4.46, információs táblfü (névtáblak) frissítése,
2.4.47 . lift iizemeltetése, kaľbantaľtrísą
2.4 .48 . a Hiv ata| źital hasnźút épületekben lévő helyisé gek - előzetes fel mérés alap-

jźn_ javítasi munkáiľa vonatkozó éves kaľbantartĺási terv elkészítése,
2.4.49.javítasi munkak éptileten belül; ide éľtve a kĹilső iľodáinkat is, kis karbantar-

tas, a lehetséges kiilső közremúködő megbízasą kiviteleztetés,
2.4.50. klíma ľendszerek Ĺizemeltetése, szakcéggel való kapcsolattaľtás,
2.4.5|. víz-, csatomaľendszeľek ilzęme|tetése, karbantartáÉa,felújítasa,
2.4.52. elektľomos há|őzat iizemeltetése, karbantaľtása, a szelződéses kaľbantaľtó

céggel kapcsolattaľtiás,
z.4.53. lámpatestek bérlése,
2.4.54.az épiiletek körüti jźlrda, parkoló takarítźsa, télen csúszĺsmentesítés, hó eIta-

kaľítás,
2.4.55,közíizemiésegyébszámlźi<folyamatosellenőľzéseo
2.4.5 6. kivitelezéshez pénnlgyí fedezet biztosítt'atĺásą
2.4.57 . a munka vállalkozasba adásakor alrjvitelező alkalmasságívizsgźtlatą
2.4.58. a munkak pénnlgyi fedezetének vizsgéiata, az eset|egesen sziikséges e|jań-

sok lefolytatasa (pl. bizottsági előterjesztés),
2.4.59. vagyon és épületbiztosítás,
2.4.60. nagy éľtékíi és kis éľtékú taľgyi eszközök beszetzése,
f.4.61.ku1tuľĺílis feladatok ę|Iátasa és rendezvények lebonyolítasa, valamint kerĹileti

kittintetésęk átadasa tekintetében sziikség esetén a Józsefuáľos Közcisségeiéľt
Nonprofit Zrt,-v e|' tĺirténő egyiitüľrűködés,

2.4.62. hivatďi feladatetlátast szolgáló vagyon (ideéľtve a gépjáľmíĺveket is) biztosĹ
tasávď, kárľendezésével kapcsolatos ügyek ellátasa,

2.4.63. kiküldetés költségeivel, illetve saját gépkocsi hivatali célú használatávď kap.
csolatos feladatok ellátásą

2.4.64. aszewezeti egységet érintőkozbeszeruésben köaemúködik és adatotszo|gél.
tat és a műszaki tartalom elkészítése,

2.4.65.a Hivatď terembeosztásanak a Micľosoft outlook a|ka|mazásávaltöľténő ve-
zetése,

2.4.66. a képviselő-testii]eti és bizottsági tilések, vďamint egyéb rendezvények esetén

gondoskodik anól, hogy azx|és/rendenény helyszínéiil szol'géůő terem ajtzja
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a renđgzvény idejéľe nyitva legyen, valamint köteles az ülés/rendezvény vé-
génaterem bezźrfuáső|.

Közterulet-ÍblĹigyelettel kapcsolatos feladatok vonatkoz ásátban:
2.4.67.el|átja a kĺĺzteľület-felügyelet feladatellátttsát szol'gźió gépjármúvekkel kap-

csolatos iizemeltetési és kaľbantartási feladatokat (naponta ellęnőľzi, hogy a
gépjáľmiivek megfelelnek-e a forgalomban töľténő résnétę| feltételeinek, in-
dítónaplóban indítja és adja kj a szolgá|atba vezényelt jáľműveket, kezeli a
menetleveleket),

2.4.68. a kerékbilincsek és jármrĺvek karbantaľtasa,
2.4.69.közteľĹilet-felügyelők egyenruhájanak és egyéb kiegészítő felszereléseinek

beszerzése, nyilvĺántaľtása, taľolása, kiosztásą

Infoľmatĺkaĺ feladatok:

A Polgármesteľi Hivatal számíüístechnikai rendszerével kapcsolatban:
2.4,70.azinformatikuhá|őzatiizemeltetése,fejlesztése

2.4.70.|. tizemeltetni a LAN-WAN hźiőzatot
2.4.70.2. segítség nyujtás ahźůőzat átalakítasának, továbbfejlesztésének tervezé-

sében a felhasználói igények előzetes felmérésével és rendszerezésével,
a varható teľhelés meghatarozĺsávď

2.4.70.3. a kiilső sza||ító źita|készített ľendszeľdokumenüíciót kęzelése, a viílto-
ások folyamatosan nyomon követése, a hźiőzaton történő módosítások
dokumenüálása

2.4.70.4. folyamatos há|őzat felügyelet, a rendelkezésre álló eszközök (hetőzat
feltigyeleti szoftver) segítségével nyomon k<ivetni a hálrőzati eseménye-
ket

2.4.7|. haľdver beiizemelés és bővítés
2.4.7I.|. aháIőzatl eszközök, szémítőgépek és periféľifü üzembe á|lítasa
2.4.7|.2. ahalőzati kiszolgálók telepítésének figyelemmel kíséľése és infoľmá-

ciógyíĺjtés a későbbi problémamentes iŁemeltetés éľdekében
2.4.7 | .3 . kliens gépek telepítése, csat|akoztatźtsa a hźiőzathoz
2.4.7|.4. periféľiák, nyomtatók, szkennerek, multimédia eszközök, esetleges

mágnesszalagos adattarolók iizemeltetése
2.4.72. rendszeľ adminisztráció és integráció

2.4.72.1. javaslat tétel aľra, hogy milyen komponensekkel (ideéľÍve a szervere-
ket, klienseket és periféľiakat) lehet a felhasznĺílók igényeit legiobban
kielégíteni;

2.4.72.2. konfigurálja aháIőzat szervereit, illetve segítséget nyujt a kiilső szíllĹ
tóknak ezen szolgáltatás teljesítésében, kidotgozza a kliensekľe vonat-
kozó telepítési iriínyelveket

2.4.72.3. annak meghatározasa, hogy mely alkalmazásokat kell lokálisan, illefue
köąpontilag telepíteni megvizsgálva mindkét lehetőség előnyeit és hát.
únyait

2.4.7 2.4. felhasználói j ogosultsági koncepció kidolgoása
2.4.72.5. a szeľverek adminisztnílásą konfigurálása

2.4.73. operációs rendszerek és felhasználói szoftverek kezelése
2.4.73.|. telepíti a felhasználó gépén az źita|ahasznźit,az illętékes személy(ek)

á|tal jővehagyott operációs rendszereket és felhasználói szoftvereket



2.4.73.2. kiďakítja és a felhasználói igények szerint bővíti az új felhaszná|őktel-
jes induló kliens-kĺirnyezetét, beleértve a jogosultságok kiosztősźú a
szükséges rendszerek használatához, a ťe|vételt az elektronikus levele-
zőrendszerbe' a táľteľĹilet kiosztását és a megfelelő könyvtaľszerkezetek
Létrehozźsź"/-

2.4.73.3. folyamatosan figyelemmel kíséri a Megrendelőnél használt operációs
ľenđszerek és standaľd szoftverek új verzióinak megielenését, eLemzé-

seket készít az űj verziók bevezetésének lehetőségéről illetve sztiksé-
gességéľől

2.4.73.4. szĹikség esetén pľóbatelepítéseket végez' felderíti a régi és aztĄ verziók
kĺĺzött esetleg előforduló kompatibilitasi problémákat, külĺinös tekintet-
tel a kiilönboző veruiők egyidejiĺ használatának buktatóira

2.4.73.5. egy-egy új veľzió frissítéséről hozott döntés esetében megfer,,ľezi az źń-

állás forgatókönyvét
2.4.73.6. amfu meglévő termékek rij verzióihoz hasonlóane|végzi az edđig még

nem használt új szoftvereszközök bevezetés előtti tesztelését is, tapasz-
talataiva|támogafu aabevezetésrő|hozottdöntést

2.4.73.7. a nem jogtiszta szoftverhaszná|atot ľendszereseĺ je|zí és ttiľekszik a
j o gtisztaság biztosításara

2.4.73.8. ľendszeresen biĺonsági másolatot készít a fe|hasznźtlók szervereken tĺí-
ľolt adatďľól, igény esętén visszaállít egyes fájlokat e másolatból

2.4.73.9. meglervezi a mentési stľatégiát és minden kiszolgáló esetében meghatá-

toz7Äa mentések gyakoriságát és köľét
2.4.73.10. speciális funkcionalitasú (pl: banki átutalást végzo) munkaállomások

esetén gondoskodik kliens-oldali adatok mentéséľől is, amennyiben a

felhasznaló ezt igényli
2.4.7 4. adatbźnis adminiszmáció

2.4,74.|. Amennyiben az adminisztrźrciőhoz szfüséges információk ľendelkezés-
re állnak telepíti, üzemelteti és karbantaľtj a adatbźzis-szoftvereit

2.4.74.2. közľeműködik az a|ka|mazások iizęmeltetéséhez elengedhetetlen adat-

bazis. fejlestési és feliigyeleti eszközök kiválasztásźlban, telepítésében
és adminisztľ ácíőjában

2.4.74.3. a részletes ľendszeľterv a|apjźn igény esetén véleményezi az adatbázis
fizikai modelljét

2.4.74.4. afelhasznźiói követelmények a|apjźnme$atźtrozó módon kĺizľemfüö-
dik az adatbazisokat érintő haľdver-konfiguľáció (pľocesszor-

aľchitektur a, háttértfuak, héůőzat, adatbiztons ági eszközök, stb.) kivá-
|aszÍasábarl'ezekkelösszefü ggésbenvéleményeziaberuházásiteľvet

2.4.74.5. amennyiben a sziikséges információk rendelkezésre állnak közľeműkö-
dik az adatbázist befolyĺásoló opeľációs ľendszeľek paľamétereinek
meghattrozźlsában, konfigurálasában és beállítasában

2.4.74.6. közremfüödik az Infoľmatikai Szabályzat kiďakításában, és résztvesz
a v onatkozó biztonsági elő írások betaľtĺísában, és betaľtatasában

2.4.7 5 . felhasznĺálói trĺmogatás
2,4.75.I. az informatikai ľendszeľ használóinak történő segítség nyujtas a felme-

rĹilő napi problémák megoldásával
2.4.7 6. felhasználói helpdesk

2.4.76.1. a haľdver hibak azonosítĺísa, a hibas gép továbbítása a garanciát nyujtó
alvá||alkozó felé
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2.4.76.2. minden meghibásodott eszkĺĺz - (p1.: monitor, nyomtató), amelynek ja-
vítása szźĺnítőgép szervizes ismeretękkel nem megoldható _ továbbítá-
sa a szakszervizfe|é

2.4.76.3. a helyszínen megoldható ľendellenes haľdver mfüödések kezelése (p1.:

patroncseľe)
2.4.76.4. a szoftverhibák azonosítasa (pl.: kézi adatbázis indexelés, registry állĹ

tas), ésjelzése a szállító felé
2.4.76.5. a helyszínen megoldható szoftver hibák kezelése (pl.: paľaméterezés'

újratelepítés)
2.4.76.6. törekszik a fe|használók tĺámogaüásaľa pľoblémáik megoldásávď kap.

csolatban
2.4.77. a Polgármesteľi Hivatal informatikai rendszeľével kapcsolatban tizemeltetés,

a rendszer fejlesztése
2.4.7 8. telefonk<inyvek (online is) aktualizalásą karbantartasa
2.4.79. infoľmatiku tź,rsw testiileti, bizottsági eloteqesnések készítése, allatźroza-

tok végrehajtĺĺsa
2.4.80. informatikai pľojektek előkészítése, lebonyolítasa
2.4.8|. infoľmatikai shatégia készítése és karbantaľtiĺsa
2.4,82. a GISPÁN rendszer iizemeltetése, karbantartása, a folyamatos fejlesztési, iga-

zítźsi feladatainak e||źúasą egyes nyilvantaľtásainak frissítése
2.4.83. eszközbeszeľzések lebonyolítĺłsą koordinálasa (áIt.közbeszerzési eljĺĺrás ke-

ľetében)
2.4.84. iinkormanyzati,hivatali feladatok infoľmatikai, számítiístechnikai tamogatása
2.4.85.a számítástechnikai ľendszeľ iŁemeltetésévęl összekapcsoltan diszpécseľ

szolgá|at műkiidtetése
2.4.86. felhasználói igények alapjan digita|izálások, nagy méľetĺĺ anyagok nyomtatií-

sa
2.4.87. a hivatali belső Intranet fejlesztése, kaľbantartiása
2.4.88. internet elérhetőség és ďkalmazĺĺssal kapcsolatos tevékenységek
2.4.89. a héiőzat fej lesztésben, menedzselésben való részvétel
2.4.90. fogyóeszközök, kellék beszerzések iigyintézése
2.4.9|. számítastechnikai eszközök kaĺbantartásával kapcsolatos ügyintézés
2.4.92. folyamatos segítségnyujtas a felhaszrrálók részére szoťťver alkalmazasok,

számítastechnikai pĺoblémfü tźxgyában
2.4.93. meglévő és új, bevezetendő alkďmazasok felhasználóinak oktatasa

onkormĺínyzat honlapj ával kapcsolatban
f.4.94. az énĺtett szervezeti egységek kéľésére közérdekii adatok honlapon tĺirténő

közzététe|ében való kĺĺzremfüödés ktilönös tekintettel az infoľmációs önľen.
delkezési jogról és az informáciősz-abadságról szőIő2011. évi CXII. töľvény.
ben foglalt kĺizérdekű adatok vonatkoziĺsában

2.4.95. bizottsági és képviselő-testĹileti ĺilésekľől készĺilt jegyzőkönyvek, bizottsági
és képvíselő-testiĺleti döntések www.iozsefuaros.hu honlapon t<jrténő ki\zzé-
tételének technikai-infoľmatikai segítése

2.4.96. a megielentetni kívánt hivatali információk átalakítása megfelelő foľmáfumba
(elsősorban pdf) és feltöltése

2.4.97. a honlap tartalmi kaľbantartása a telefonkönyv szinkľonzalasa vonatkozasá-
ban

Téľťrgyelő, távfelügyeleti és közteľület-feltigyeleti rendszergazdai feladatok:
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2.4.9 8. Térfi gyelő rendszerrel kapcsolato s informatikai feladat :

2.4.98.I.Arcndszetgazdavégzi a térfigyelő rendszeľ műszaki és számítástechnĹ
kai berendezéseinek, egyéb eszk<jzeinek folyamatos feltigyeletét és hiba-
elhárítását;

2.4.98.2.Fe\adata a rendszer minden elemének (kültéľi és kĺizponti eszkĺizĺĺk,
számítógépek, monitorot vezérlők, hálózati eszközök, szĹinetmentes
tápegység, klímaberendezések) beszerzésével, karbantaľtásával kapcsola-
tos tigyintézés, folyamatos kapcsolattartás a szoIgá|tatő/bęsza||ítő cégek-
kel;

2.4.98.3 . A rendszeľ koaxiális és optikai vezetékes, valamint vezeték nélkĹili átvi-
te|ihźiőzatanak felügyelete, kapcsolattartás a telepítő és karbantaľtó cé-
gekkel;

2.4.98.4. A rendszer felhasználóinak adminiszttáciőja, folyamatos támogatás,
oktatas;

2.4.98.5.A téľfigyelő működtetéséhez szĹikséges rendszeľbeállítások (időszink-
ron, rtigzítés, kamera iizemmódok (preset pozíciók, pělsztázás, óqźrat,
PTZ, videofalak) sztikség szeľinti egyedi beállítasok elvégzése;

2.4.98.6.Esetenként a rogzített események kezelése, mentése, archiválása;
2.4.98.7.Fejlesztés (mint például a jelenleg folyó bővítés' ź.ŕra|akitźls) sorrín aktív

részvétel a pľojekt lebonyolítasában, kapcsolattaľtás a szol'gźůtatő és az
iizemeltető illetékes szervekkel;

2.4.98.8. Kapcsolattaľtás és iigyintézés külső szeľvezetekkel, taľsashazakkal a
kĹiltéri ęszközök (kamera, vezętéY,háIózat, antenna, stb.) engedélyezteté-
sével, iizemeltetésével kapcsolatban.

2.4.99. Kozígazgatási kameľfü és aképeket fogađó, feldolgozó egység feladatai
2.4.99.l.El|źtjaakozigazgatási kamerák, az a}lhozkapcsolódó átviteli ľendszer,

a monitor szoba és a kapcsolódó technika műszaki és infoľmatikai felü.
gyeletét és kaľbantaľt äsźú, a hibaelhaľítĺást;

2.4.99.2.Bovítés esetén intézkedik abeszęľzésre, telepítésre.

2.4.|00. Távfelĺigyeleti rendszerľel kapcsolatos feladatok
2,4.100]. A ńasztó tavfeliigyeleti rendszeľ minden műszaki elemének (<öz-

ponti vevőbeľenđezés, rádiós vevő, antenną szárĺitógép) folyamatos fe.
ltigyelete, karbantartźlsa, hibaelhaľítas ;

2.4.100.2. A távfelügyeleti iigyfelek adatainak kezelése, adminisztrációja, ada-

tok r<lgzítése a központi rendszeľben;
2.4.I00.3.Ügyfél bekötés esetén kapcsolattaľtás a telepítőkkel, beállítas és fel-

progľamozás a központi vevőközpontban;
2,4,100.4.A távfelügyeleti események listáinak napi ellenőrzése (hiba, betörés,

tesztjel);
2.4.I00.5.Ügyfe1ekkel való kapcsolattartás, kiéĺtesítés hiba esetén, adategyezte-

tés, eseménylista készítés és szolgáltatás;
2.4.|00.6.Az önkormányzati objektumok rendszeres riasztó kaľbantartlísanak fe-

lügyelete, kapcsolattaľtás a karbantaľtó céggel;
2.4.100.7 .A rendszer eszközeinek nyilvĺíntaľtásą leltĺíľ;
2.4.100.8.A kiépített lépcsőhŁi kamerarendszęľ mtĺszaki felĺigyelete, kaľbantaľ-

tasą hibaelharítás. A kamera rendszerbőltöľténő mentés esetén ľészvétel
és segítségnyújtás a rendőľségnek.

//
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2.4Ju. Beléptető és egyéb rendszerekkel kapcsolatos feladatok
E||átja a beléptető rendszer, alőzsefvéĺrosi Gazdálkodasi Kozpont Zrt. jegy-
kiadó automatáiľa telepített segélyhívó ľendszer, a harom téren felszerelt
hangos kameľĺĺk és a Budapesti Ktjzlekędési Központ forgalomiranyító ka-
meráinak képét továbbító rendszer feltigyeletét, kaľbantaľtasát és a szfüség
szęrinti hibaelhaľítást.

2.5. Szeľvezésí ěs Képviselői lroda

2.5.1. a Képviselő-testĺilet és bizottságai ülésének előkészítése' megszervezése.. szeweze-
ti egységek tajékoztatása az iilések időpontjáról, esedékes napirendek osszeállítása,
meghívó elkészítése,postazási és pótpostazasi feladatok etvégzése,

2.5.2. az ülés lebonyolítása: forgatókönyv elkészitése, sziikséges ađminisztráció biaosĹ
tasą

2.5.3. az ülések anyagainak hangkazettájábő| jegyzőkĺinyvi kivonatot jegyzők<inyvek
készítése, érintettek felé töÍténő továbbítása,

2.5.4. bizottsági és képviselő-testtileti ülésekről készĹilt jegyzőkönyvek, valamint bizott-
sági és képviselő-testĺileti dĺĺntések mint adatok szolgáltatása a
wwwjozsefvaros.hu honlapon töľténő közzététe| céljából'

2.5.5. sZMsZ alapján az előterjesztések, meghívó, jegyzokonyv beköttetésre előkészíté-
Sgt

2.5.6. aze|készítettjegyzőkcĺnyv kontľollja, annak továbbítasa a jogszabźůyban meghata-
tozott szeľvelĺ*tez,

2.5.7. ľendeletek kihirdetésę, és továbbítasa ajogszabźiybanmeghatźľozott szervekhez,
2.5.8. folyamatos közremfüödés a bizottsági tilések előkészítésében, hangfelvétel készí-

tésében, illetve kivonat és jegyzőkönyv készítésében,
2.5.9. a helý ľendeletek jogtaľba történő felvezetése, amelynek hat.ĺlyosítĺĺsa testĺileti

ĺilések után szĺikség szerint folyamatosan töľténik. A jogtaľon keresztiil a hatályos
helyi joganyag minden szervezeti egység szźlmźna egységes szerkezetben elérhető
a T:VNoľmák\Rendeletek mappában,

2.5.|0. a 1ejáľt képviselő-testiileti határozatok begytĺjtése, amelyből havonta elkészíti a
polgármest en taj ékoztatőt,

2.5.1|. a képviselői kérdésekkel, valamint inteľpellációkkal kapcsolatos hivatali feladatok
e||źúasa"

2.5.|2. szükség szeľint egyéb előteľjesnések készítése, illefue levelezés bonyolítasa a pol.
gármesteľ, a jegyző, illetve az aljegyzo áltď átadott anyagokban,

2,5.|3. bizottság źffiiŕaázotÍ. hataskĺjnĺ döntéseiről szóló előterjesztések készítése feléven.
ként,

2.5.| 4. iigyfelek részére ľenđeletek kiadása,
2.5.I 5. hitęlesített kivonatok kiadása,
2.5.|6. a nemzetiségi önkoľmźnyzatok munkájĺának segítése, testĺileti iiléseinek jegyző.

könyvezési fęladatai, és az ehhez kapcsolódó adminisztratív feladatok elláüísa
megbízási szerződéssel foglalkoztatott munkavállalón keresztĺil,

2.5.17.szakmai segítségnyujtźs a nemzetiségi önkoľmrĺnyzatok jegyzőkönyvezési és
egyéb feladatfüoz,

2.5.18. a nemzetiségi ĺĺnkoľmányzatok testiileti üléseiről késziilt jegyzőktinyvek jegyzői
töľvényességi kontrolka előkészítése, tovább ítása a jegyzí| tészére,
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2.5.19. a nemzetiségi clnkoľmányzatok testiileti üléseiľől készült jegyzőkĺinyvek továbbĹ
tźsa az illetékes Koľmányhivatal részére.

2.5.20.a Kerületi Erđekegyenető Tanács iilésekĺe, vezetői értekezletekľe, tísztségviselői
megbeszéléselae jegyzőktĺnywezető biztosítasą továbbá arogzitett hanganyagból
j egyzőkönyvek készítése,

2.5.2l. a Hivatal terembeosztásĺínak a Microsoft outlook a|ka|mazásával történő vezetése,
z.5.22.a képviselő-testiileti és bizottsági iiléset valamint egyéb rendezvények esetén

gondoskodik arľól, hogy az ülés/rendezvény helyszínéĺil szolgáló teľem ajtaja a
reĺdezvény idejére nyiwa legyen, vďamint ktjteles az ülés/rendemény vćgén a te-

rcm ajtajátbezźttni,
2.5 .23 . ľendezvények szervezése,
2.5,24. közmeghal|gatźs szeĺvezése, lebonyolítasą
2.5.25. képviselők, kiilsős bizottsági tagok vagyonnyilatkozatźwa| kapcsolatos tevékeny-

sé8,
2.5 .f6. képviselők részéľe hivatalo s küldemények postazás a a zźtt fakkbą
2.5.27. képviselők, kĺilsős bizottsági tagok tiszteletdíjával kapcsolatos teenđők elĺźÍasu
2.5.28. a képviselők testĹileti munkában, illetve abizottsági tagok bizottsági munkában

töľténő ľészvételének folyamatos figyelemmel kíséľése,
2.5.29. aszewezeti egységet érintő közbęszerzésben közremfüödik és adatot szolgáltat.
2.5.30. bizottsági elnökök titkarsági feladatainak elÍźttźsa"

2.5.31. a bizottsźęi elniikök tevékenységével kapcsolatos napi feladatok ellátĺĺsą
2.5.32. abizottsági elnökc'k postájanak kezelésével kapcsolatos feladatok elláúása'
2.5.33. a bizottsági elnökök tészére étkezett kĺildemények áttekintése, szignáliĺsa" a|áírásra

töľténő előkészítése,
2.5.34. bizottsági eln<ĺkök fogadóóráivď kapcsolatos feladatok ellátasą
2.5.35. a Képviselői Iroda recepciós feladatainak e||éúźsa,

2,5.36. a képviselők, kiilső bizottsági tagok és a szervezeti egységek kĺjzötti kommuniká-
ció biztosítasą

2.5.37.Képviselő-testÍilet és bizottságainak iiléseivel kapcsolatos kézbesítői feladatok el-
Látasa.

2.5.38. képviselők, kÍilső bizottsági tagok postĺjávď kapcsolatos feladatok e|látźsa (igény
szerint)

2.5.39. a képviselők fogadóórájával kapcsolatos feladatok ellátása (igény szerint),
2.5.40. aképviselőkszőlmfuatechnikai és egyéb adminisztľatív segítség nýjtiísa,
2.5.4I. ahivatal szewezetíegységei tészéte töľténő ffnymásolás (központi fénymásoló-

ban),

2.6. ťIgniteli lroda

2.6.1. A Magyaľ Posta Zrt. äItal kézbesített, a Főpolgáľmesteľi Hivatalbólés a Kormány-
hivatďból étkezett un. ,,nivid utas'' ktildemények átvéte|e a postai jegyzsk és a
kézbesítőokmĺány szeľint,

2.6.f. az \In.,,rövid utas'' kĺildemények kézbesítése a Főpolgármesteri Hivatďba és a
Kormrányhivatalba,

2.6.3. abeérkezett ktildemények érkeztetése, és ětadása a szervezeti egység részéte az
iľatkezelő ľenđszerből kinyomtatott érkeztető lista ďapjĺĺn, vagy szignálási jegyzék
alapj ĺĺn iktatásľa źLtadás,

2.6.4. a Hivatal szeruezstl egységeitől érkezett iratok továbbítasi módja szerinti csopor.
tosítása (posta útjáĄ ,,rövid utas'', belső posta),
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2.6.5. a postán feladandó tértivevényes és ajanlott lęvelek rugszětmmal történő ellátása,
majd a ragszámos és kĺizĺinséges levelekľől az elektronikus fe|ađőjegyzék elkészĹ
tése'

2.6.6. aszervezeti egységek egymásnak külđött iratainak átvétele, éľkeáetése, és átadása
az iratkezelő rendszerből kinyomtatott érkeztetési lista alapjĘ vagy szignálási
j egy zék a|apjźn iktatásra ź.ĺradás,

2.6.7. azil<tatźsraéfiłett anyagok iktatasa _ abeérkezés napjan đe legkésőbb az azt köve.
tő munkanap - az e|eL<ttonikus iratkezelő rendszeľben (iratokat előzsĺényezi, ellátja
íktatószámmal és egyéb azonosító adatokkal' csatolja vagy szeÍeli az iratokat),
előadói ívben tĺiľténő továbbítasa aszervęzeti egységek felé,

2.6.8. az elektronikus iratkezelő rendszer adatbázisanak folyamatos nyilvĺántaľtása és ak-
tua|izáIása,

2.6.9. az tigyiľatok ügyiratpót|ő a|apjan iľattárból, hatáńdőből tciľténő kiadása _ azkat-
kezelési Szabźiyzatban meghatarozotthatźndőn beltil _ és a kiadás tényének ľög-
zítése az elektronikus iratkezelő rendszerben,

2.6.10. ahatźndő-nyilvantartás vezetése az elektronikus iratkezelő rendszeľbenJ az erľe ki-
jeliilt ügyiratok határidőbe helyezése, és az aktualis hatĺáľidőben lévő tigyiľatok to-
vábbíĹĺsa az ijgyntézőkhöz,

2.6.||. az fuattźlrban elhelyezett anyagokľól naprakész nyilvĺĺntaľtás vezetése az elekÍroni-
kus iratkezelő rendszerben,

2.6.|2. az ellntézett ügyiratok _ az igyintézó az ugyirat|ezźtrźsźtra vonatkozó iigykezelői
feladatainak elvégzése, és az elektronikus iratkezelő ľendszeľben az irattźlrozas té.
nyének rogzítése utĺín - átmeneti lľattźlrba helyezése azkattźrl tételszamnak meg-
felelően,

2.6.13. az átĺneneti irattĺĺrban lévő, de még nem selejtezhető tigýratok áthelyezése aKöz-
pontikattarbaazirattźltttételszámnakmegfelelően,

2.6.I4.az Átmeneti és Kcizponti Iľattaľban elhelyezett ĺigyiratok szakszeríĺ tlĺrolásáról tör-
ténő gondoskodás,

2.6.|5. az évenkénti selejtezés előkészítése és végrehajtása,
2.6.16. a Hivatal kör., fej. és névbélyegzőinek nyilvantarĺásą éves felülvizsgálat'a, bé-

|yegzők selejtezése a Belső ElláĹísi hodával egyiittműktiđve,
2.6.|7 . a minősített iratok kezelése a hatályos anyagi jogs zabźlyok a|apján,
2.6.|8. a Hivatal Iratkezelési Szabá|yzata és azirattźrl terv elkészítése a szewezeti egysé-

gekkel töľténĺĺ egyeztetés alapjźn,
2.6.|9. aszervezeti egységet éľintő közbeszerzésben közľeműködik és adatot szolgáltat.
2.6.20. Budapest VIII. kerület teľületén beliil a Hivatal szęwezeti egységei altal' e|okészí-

tett kézbesítendő kiĺldemények kikézbesítése a cimzettęk tészére,
2.6.2|. a VIII. keriilet területén kívĺil eső de állandó kézbesítési feladatok ellát'ása - ki-

emelten a Személyiigyi Iroda és a Pénzügý Ügyosztaly á|ta| kĺildendő iratokĺa vo.
natkozóan-, illetve sĹirgős iratok kézbesítése,

2.6.22. a Budapest Főváros Kormĺĺnyhivatal VIII. Kerületi Hivatala haüĺskörébe tartoző
eljrírásokhoz sziikséges és a Hivatď őrzésében lévő ügyiratok átadása a Keľtileti
Hivatal tészére és az ezze| kapcsolatos egyiittrníĺkĺidés.

3. BELSÓ ELLENORZESI IRODA

A belső ellenőrués fiiggetlen, targyilagos bizonyosságot adó és tanácsadó tevékenység,
amelynek célja, hogy az orkormäĺyzat, a Hivatal és a helyi nemzetiségi önkomlányzatok
múködését fejlessze és eľedményességét nĺĺvelje, a célok elérése érdekében rendszeľszemléle-
ttĺ megközelítéssel és módszeresen éľtékeli, illetve fejleszti az ellenoruótt szewezet irĺĺnyítási
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és belső kontrollrendszerének hatékonyságát.

A bęlső ellenőrzés tevékenysége kiterjed az aďott szewęzęt minden tevékenységére, kiilönö-
sen a költségvetési bevételek és kiadások tervezésének, felhasználásźnak és elszámolásának,
vďamint azeszkoz,okkel és foľrásokkal valő gazdźllkodásnak avizsgá|atźlra.

A belső ellenőr bizonyosságot adó ellenőrzési és az á||a;nhź!ńart#ért felelős miniszteľ által
kozzéteIt belső ellenfuzési stanđaľdokkal <isszhangban lévő tanácsadasi tevékenységen kívtil
más tevékenység végrehaj tźsőha nem vonható be.

A belső ellenőrzés fęladata:
3.1. elemezni, vizsgálni és értékelni a belső kontrollľendszerek kiépítésének, mií-

ktidésének jogszabályoknak és szabźiyzatoknak való megfelelését, vďamint
miikĺĺdésének gazdaságos ságátt, hatékonyságát és eľedményességét,

3.2. elemezni, vizsgálni a rendelkezésre źl|ő erőfoľrasokkal vďó gazdálkodást, a
vagyon megóvĺĺsát és gyarapítasźú,va\amintaze|szźtmolrĺsok megfelelőségét, a
beszímolók valódiságát,

3.3. a vizsgőit folyamatokkal kapcsolatban megállapítasokat, következtętéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezók, hiányosságok megszĺinteté-
se, kiküszĺibölése vagy csökkentése, a szabźůyta7anságok megelőzése, illetve
feLtfuása érdekében, valamint a költségvetési szerv műkĺjdése eredményessé-
gének nĺivelése és a belső kontrollrenđszeľekjavítasa, továbbfejlesztése érde.
kében,

3.4. nyilvĺántaľtani és nyomon k<ĺvetni a belső ellenőľzési jelentések a|apján megtett
intézkedéseket.

Tanácsadó tevékenység keretében ellátandó feladatok kĺiliĺnĺisen:
3.5. vezetők tlímogatása az egyes megoldási lehetőségek elemzésével, értékelésé-

vel,vizsgiĺlatźxa|,kockázatźnakbecslésével,
3.6. pénziigyi, targyi, infoľmatikai és humĺínerőfonás-kapacitásokkal való éssze-

nĺbb és hatékonyabb gazđalkođźtsra iranyuló tanácsadĺás,

3.7 . a vezetőség szakértőitámogatasa a kockázatkezelési és szabźiyalanságkezelési
rendszeľek és a teljesítnénymenedzsment rendszeľ kiďakításában, folyamatos
továbbfej leszté sében,

3.8. tanácsadás a szervezeti stľuktúľák racíona|izěiasą a változasmenedzsment te-

ľületén'
3.9. konzultáció és tanácsadás avezetés részéľe aszewezeti stľatégia elkészítésé-

beno

3.10. javaslatok megfogalmazása a költségvetési szerv működése eľedményességé.
nek növęlése és a belső kontľollľendszeľek javítasa, továbbfejlesztése érdeké.
beĄ a kciltségvetési szerv belső szabźůyzatainak taľtalmźń, szerkezetét illetően,

3.1l. éves bontásban nyilvlíntaľtást vezetti a kĹilső ellenőrzések javaslatđ alapjĺín
késziilt intézkedési tervek végrehajtĺás źttől. akialakított eljanási rend szerint.

ł. uÁnosÉpÍrÉszrTl IRqDA
Áz irodavezető irdnyításdval ellátja az lreriilett Ónlrormányzat építéstigłi feladatainak előIrB-

szítését, kĺzreműlrĺjdik a polgármester hatáskĺjrébe utalt építésügłi eljdrások lefolytatásában.
KozreműIrĺjdik a lrerületfejlesztési projektek és a teleptilésrendezési eszląjztjk előIreszítésében

és koordtnáIásában.
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4.I.l. a helyi onkoľmányzat építésugyi feladatával kapcsolatos dontések előkészítése,
közľeműkodés a polgáľmester feladatkĺirében felmerülő építésügyi feladatokban

4.I.2. a kerület helyi építési szabá|yzatźnak és településľendezési terveinek előkészítésé-
vel,felülvizsgáIattna|tĺsszefü ggőfeladatoke||átása

4.I .3 . nyilvántaľtást vezet a településľendezési eszközökľől
4.1.4. gondoskođik a hatályos telepiilésľenđezési eszkĺjzöknek az ĺjnkoľmźnyz-at honlap-

j an t<ĺľténő kozzététę|étő|
4.t.5. tajékoztatźlst ad a hatályos településľendezésí eszközökben foglaltakľól, enĺrck ke-

ľetében javaslatot tesz a telek beépítésének feltételęire a telepiiléskép és az építésze-
ti <ĺrökség megóvásával és minőségi alakítasával kapcsolatban

4.I.6. szakmai konzultációt biztosít a 4.|.5. pontban meghataľozott követelmények telje-
sítése érdekében

4.l.7. e|Látja a Központi Tervtanácsot a helyi építési szabźiyzattal kapcsolatos infoľmácĹ
ókkal

4.1.8. segíti a helý épitészeti- műszaki tervtanács miĺkĺjdtetését, gondoskodik az ez.ze|
ĺisszefüggő nyilvántaľtás vezetéséľől

4.1.9. ellátja az önkormĺínyzat kulturális öriikség védelmével kapcsolatos feladatait
4.1.10. előkészíti az ĺinkoľmźnyzat helyi építészetí értékekvédelmével kapcsolatos szabá.

Iyozását, ťrgyelemmel kíséľi annak érvényesiilését, gonđoskođik az azot<kal cĺssze-
fiiegő nyilvĺĺntaľtás vezetéséről

4.t.1|. előkészíti a kerület tertiletén létesíthető rendeltetések köľét és a reklámok elhelye-
zéséte vonatkozó kĺivetelményeket meghat fuoző önkoľmányzati döntéseket

4.1.12. előkészíti a polgármester teleptilésképi bejelentési eljáľassď, teleptĺlésképi véle.
ményezéssel, valamint telepiilésképi kötelezéssel kapcsolatos iĺlliásfoglalását

4.I.I3. előkészíti a keľiiletben k<izteriileten, illetve kĺjzteľĺiletľő| lźúsző módon elhelye.
zeĺdó miivészęti alkotasokÍ<al kapcsolatos đöntéseket

4.|.|4. részt vesz a keľület településpolitikai, telepüIésfejlesztési, telepiĺlés iizemeletetési
és az ingatlanvagyon-gazđźlkodási pľogľamjanak elkészítésében, egyeztetésében,
továbbá az ágazati koncepciók keriĺletet érintő részeinek ĺisszehangolásában és vé-
Ieményezésében

4.|.15. aszewezęti egységet érintő közbeszerzésben közľemiiködik és adatot szo|gäitat
4.|.16. a szeruezeti egységben keletkezett szerződések esetén előkészíti szakmai és a

pénziigyl telj esítés igazolást

5. G AZD ÄLKoDÁsI ÜcyoszľÁr,y
Azadottszakágazathoztaĺtozó feladatokat összefogó szewezeti egység, melynek iľanyítója és
vezetője azigyosztźůyvezeto. Azugyosztá|yvezető szeruezí és ellenőľzi aziigyosztźtly mun-
káját.
Általanos feladatkĺire az önkormiínyzativagyonnď való gazÄa|kodás jogszabályoknak megfe.
lelő gyakorlásanak biztosítasą az önkorměnyzat részesedésével mfüĺĺđo gazdasĘ,i tĺírsasá.
golĺkď való kapcsolattartás, a táľsaságok feIetti hrlajdonosi jogok gyakorlásĺínak végrehajtĺsa.

5.1.
5.1.l. Kdzteľiilet használati hozzajaru|assokkal kapcsolatos feladatok ellátása
5.|.2. Taľsashĺáá felújítĺĺsi pá|yźzatokkalkapcsolatos feladatok ellátrísa
5. 1 . 3 . Önkoľmányzati tulaj đon osi hozzájáĺulasokkď kapcsolatos feladatok
5.1.4. Ingatlanvagyon nyilvántartás vezetése, kezelése
5. 1.5. Ifi úhazas, helyi támogatással kapcsolatos ügýntézés
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5.I.6. A vagyongazdálkodással megbízott gazdasági tlĺrsaság feladat ellátásával kap-

csolatos szerződésének kezelése, a feladat eLIátás ellenőľzése a szerződésben
foglaltak, és a hatályos j ogszabályi rendelkezések alapjtn

5.I.7. A Józsefuaľosi Gazdálkodási Központ Zrt. szamláinak ellenőrzése, teljesítés-
igazolás elkészítése a megbízísi szerzódésben foglaltak teljesülése ftiggvényé-
ben

5.1.8. A szervezeti egységen keletkezett szeruődések esetén a teljesítés igazolás elké-
szítése

5.1.9. Tulajdonosi jogkörből eredő feladatok koordinálása az <ĺnkormźnyzati fulajdonú
gazdasźęi társaságok tekintetében

5.1.10. A szewezeti egység feladatait érintően kiizbeszeruési eljaľásokban és közbe-

szerzésiértéh'hatźrtelnemétőbeszerzésieljarasokbanvalóľészvétel
5.1.11. A,Uj Teleki téri Piac tizlethelyiségeinek hasznosításával kapcsolatos feladatok

e|lźtźsa
5.I.12. Corvin Sétany Pľogram |ezźnásělva|kapcsolatos feladatok koordiná]ása

5.2.
5.2.1. Az ĺjnkormźnyzat kizaľólagos tulajdonában á||ő gazdasági taľsaságok vonat-

kozásában a feladat ellátás körében szakmai tamogatás biztosítĺásą a beruhá-

zéso|úloz kapcsolódó koordinációs tevékenység ellátĺásą a megvďósulás
tizemeltetői szempontu nyomon követése

5.2.2. Parkolás tizemeltetéssel kapcsolatos felađatok ellátása.

5.2.3. Paľkolóhely megváltassal kapcsolatos feladatok ellátása.
5.2.4. Közreműködés a forgalomtechnikai eljarásokban.
5.f,5. Utca névtáblák cseréje, pótlása, újak beszerzéséľe, elhelyezéséľe vonatkozó

feladatok eLtátása.

5.2.6. ZöldfelületekJ<el, zĺildteľĺ'iletekkelkapcsolatos feladatok ellátása.

5.2.7 . Hulladékgazdálkodassď kapcsolatos feladatok ellátasa.

5.2,8. Közút nem közlekedési célú igénybevételéhez sziikséges tulajdonosi hozzźtjtr
ľulassal kapcsolatos feladatok elllźúása.

5.2.9. onkonĺranyzat źital- kötött áltďrános vagyon- és felelősségbiztosítasra vonatko-
ző sz-erzódéselĺtĺel összeftiggő feladatok ellátasa.

5.f.1'O. A szęwezsti egység feladatait érintően közbeszerzési eljaľĺísokban és közbe-

szęrzési értéIłhatáĺtel nem érobeszerzési eljarasokban való közremiĺkĺldés.
5.2.I1. Egyéb városiizemeltetéssel osszeftiggő feladatok ellátása'
5.2.I2. ĺzuj Teleki téri Piac tizemeltetéséből eľedő fenntaľtói feladatok ellátása.

5.3. Az önkormányzat közbęszerzéseit bonyolító gazdasági tĺĺrsasággal kapcsolatot taľt

fenn. Feladata akłjzbeszerzési közremiiködőkkel kapcsolatos kooľdinríló feladatok el-

!átása, intézkedési jogosultsĘ akőzbeszeruési és beszerzési ügyekben a Hivatal szer-

vezęti egységei felé (ađatkétés,tźtjékoztatźlskérés stb.), valamint ellátja a Váľosgazdál-
kodási és Pénziigyi Bizottság d<intése alapjaĺ a Hivatal áltď bonyolított kcizbeszerzé-

sekkel kapcsolatos feladatokat.

6. PÉNZt]GYI ÜGYosZTÁLY
Azađottszakźryazathozbrtoző t<ibb irođát összefogó szervezeti egység, melynek iranyítója és

vez-etője az ugyosrtźiyvezetó. Az igyosztáIyvezeto szewezi és ellenőrzi az ugyosztźt|y mun-

kźLjźLt, az ugyosńźiyvezetőnek kooľdinációs tevékenysége és felĘyeleti jogköre van a Kĺjlt-
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ségvetési és Pénzügyi Feliigyeleti Iroda, Számviteli és Pénziigyi lroda, AdóĹigyi Iroda tekinte-
tében. A Pénzüg,li Ügłosztály ellátja a gazdasági vezető tevékenységével knpcsolatos előkź-
szíté s i é s hĺźttérfel adatoknt.

6.I. Költségvetěsi és Pénziigli Feliigłeletí lroda
6.1.1. ellenőľzési nyomvonď elkészítése és felülvizsgá|aĄ
6.t.2. áfrneneti gazdálkodasról szóló renđelet-tervezet elkészítése'
6. t.3. a foľrásme gosztáshoz szfüságes adatszolgáltatas,
6.1.4. a mindenkor hatályos jogszabźĺ|y, valamint a helyi szabźtlyzat foglaltak az on-

kormtnyzatot megillető állami támogatások igénylése, a ktizponti ľendszerben
azadatszolgá|tatás ľogzítése, a MAK felé a\źlírvabekĺildése, intézľnényenkénti,
jogcímenkénti nyilvantartása, és a vá|tozźsok ěúvezetése, a változrások koltség-
vetési ľendeletben valő átvezetéséhez felađás készítése, jogszabályban megha-
tźttozottak alapjtn az állami támogatások évktizi módosítasa a szabá|yratbarl
meghaüíľo zott közĺ. emfüödőkkel,

6.1.5. éves költségvetési beszamoló elkészítéséhez a kĺiltségvetési támogatasok keľü-
leti szintíi elszámoltatása, elszámolása - jövedelempótló támogatĺísok kivételé.
vel- a jogszabályban meghatarozottak alapjan' a helyi szabőiyzatban foglaltak
betaľtásával, a költségvetési szervek és a Hivatal szervezeti egységeí elszĺímo.
lásrĺnak ellenőľzése, MAK ľendszeľben rĺigzítése, a költségvetési beszamoló
üímogatásokľa vonatkozó - jövedelempótló támogatasok kivételéve| - tabLáza-

tainak kittiltése,
6.7.6. költségvetés teľvezés előkészítése a helyi sz-abźůyzatban foglaltak ďapulvételé-

vel,
6.I.7. intézmények költségvetési tervezetének felülvizsgźiata, javítźsa, Polgármesteri

Hivatal és az onkoľmanyzat költségvetési teľvezetének elkészítése a Hivatal
belső szervezetinek közreműködésével,

6.1.8. kerületi költségvetési teľv elkészítése (testtileti előteĺjesztés, rendelet.tervezet),
6.I.9. éves költségvetési rendelet elfogadasa után a KGR pľogľammď a költségvetési

nyomtatványok kitoltése Hivatalľa és onkormányzatta,azintézmények felé in.
tézkedés, kitöltött nyomtatványok, jóváhagyot1e|őtrźnyzatok elletóĺzése, javí-
tasa"

6.l.10. Polgáľmesteľi Hivatď és az Önkormáĺyz-at jóváhagyott kĺĺltségvetési előirány-
zatainak szervezęti egységenként vďó részletes (kiemelt eliĺiťarryzatonként és
rovatonként) feldolgozása, szervezeti egységek kiértesítése, a Hivatal egységes
feldolgozĺása könyvelésľe töľténő átadása,

6.1.l1. költségvetési ľendelęt módosíüísĺáľól szóló előterjesztés és rendelet.tervezet eI-

készítése a helý szabćůyzatban foglaltak figyelembevételével,
6.|.|2. költségvetésí ľendelet módosításáľól a kiértesítés mellékletekkel egyiitt meg.

ktildése a költségvetési szerveknek, a Polgármesteri Hivatal szervezeti egysé-
geinek,

6.1.13. az onkormźnyzat és a koltségvetési szervek költségvetési előirrányzatainak
analitikus nyilvantartásĺĺnak elkészítése, az évkozi módosítások nyilvántaľtáson
töľténő átv ezetése (címľendenként, költségvetés kiemelt eIőfu ényzataĺ),

6.1'.74.költségvetési szervek, gazdasägitaľsaságok, Polgáľmesteľi Hivatď jóvĺíhagyott
költségvetési előiľanyzata a|apján a likviditasi titemterv bekérő elkészítése,
majd az adatszo|gźiltatźs után a kerĹileti szintiĺ likviditási ütemterv elkésátése,
annak havonkénti keľÍ.ileti szintÍĺ összesítése,

6.1.15. költségvetési maradvĺány és a költségvetési ľendelet teľvezet elkészítése, fel-

.%-
/

Ü,:i ĺ



dolgozásaintézményenkéntaszabá|yzatbanfoglaltakf,rgyelembevételével,
6.I.16. kerÍileti torzsađaÍtárĺ nyilvántaľtás (tv-i előírás), alapitő okiratok, módosítások

bejelentése a MÁK felé,
6.1.17 . kĺĺltségvetési szervek barkszĺĺmlanyiüĺsaival, megszüntetéseivel kapcsolatos

intézkedések, éfa kcjrbe való bej elentés,
6.1.18. nemzetiségi önkoľmányzatok k<ĺltségvetési és átmenti gazdálkodasfuől' szőIő

hatátozatainak, ellenőrzése, a nemzetiségi önkormźnyzatok elemi költségve-
tésének elkészítése, a költségvetés módosítźsára vonatkozó hatźlrozatíjavasla-
tok, jegyzőkönyvek pénzügyĹköltségvetési szempontból t<jrténő ellenőrzése,
az íľasbeli előterjesztések előzetes pénzügyi fedezet igazolása,

6.1.19. a nemzetiségi önkormźnyzatok költségvetési beszámolóinak készítésével kap.
csolatos felađatok eL|átźsa,

6.|.20. nemzetiségi önkoľmanyzatokjegyzőkönyveinek pénzĹigyĹktiltségvetési szem-

pontok szerinti ellenőrzése, az irźsbeli előterjesztések előzetes pénzĹigyi fede-

zetigazo|ása
6.1.2|. nemzetiségi önkoľmányzatok pátlyźľatainak benyújtasĺához, szóveges-szakmai

el számo lásĺíhoz segíts ég nytĄtás, telj e s körĹĺ p éľzíigyi feladatellátas,
6.I.22. a köznevelési töľvényben meghatźĺozott KIR ľendszerhez péĺlnigyi adatszol-

gźůtatas teljesítése,
6.1.23. költségvetési szervek tészére az inkotmźnyzati támogatĺĺs leutďasa szabźiyzat

szeľint,
6.|.z4.költségvetési szervek feléves, éves szö'veges beszámolójának elkészítése,kiz-

ľemĺikĺjđés az [roda munkakörébe tartoző kiiltségvetések és azok teljesítése
elęmzésének elkészítésében, ellenőľzésében, javaslatok megtételében,

6.t.25.a kĺlltségvetési szeľvek, gazdasági taľsaságok gazdlĺIkođásaľlak ťrgyelemmel
kisérése, elemzések készítése, j avaslatok készítése,

6.1.26. költségvetési szervek és gazÄasźryi tĺáľsaságok részére péĺuugyi, költségvetési
segítségnýjtás'

6.I.27 , nem rendszeľes jutĺatások és kiilső személyi jellegu juttatísok, megbízĺsi szer-

ződések bérszamfejtése, elnyert pźńyźzatokhoz kapcsolódó személý jellegii
juttatások számfejtése, egyéb juttatiások, változó béľek számfejtése, egyeztetése

a szátmviteli nyitvantaľtasokkď, feladasa a Mak felé. A kifizetésekľől év végi
adőigazo|źsok kiadása' j övedelem igazolások kiadásą

6.1.28.vezętó részéről źffiůlazotthataskörben ellenjegyzési, utalvĺĺnyozasi, teljesítésiga-

mLasijogk<ir, vďamint bankszámla feletti a|aíĺźsjogosultság gyakorlasą vagy
kiadmanyozas gyakorlasa,

6.|.29.testĺiletĹbizottsági elotĄesztések, hataľozati javaslatok, rendeletek készítése,

pénziigyi-koltségvetési szakmai véleményezése,
6.1.30.szabźlLyzatokkészítése,ak<fiallizéůása,
6.1.31. hagyatéki pénzügyek intézése, kciztemetés nyilvĺĺntartásą utalása,

6.1.32. gondozĺísi díjakkal kapcsolatos tigyintézés,
6.t.33.jőváhagyott költségvetési rendelet megküldése a kĺiltségvetési szerveknek és

gazdaságitaľsaságoknak, az elemi költségvetési bekéľő elkészítése,
6.|.3 4. ađatszolgáltatasban, infoľmációszolgďtatasban közreműködés,
6.1.35. oxpaM és az ebr 42. renđszet folyamatos figyelése, Pénztigyi Ügyoszĺílyľa

vonatkozó adatszolgźitatÁs, a sziikséges intézkedések megtétele - ha nem köz-
vetlenül aPénzjgyi Ügyoszĺĺlyhoz tartozik, akkor az illetékes táľsosztály fi-
gyelmének felhívása az adatszolgá|tatasr ą bizonylatok megkiildése,

6.I.36.nemzetiségi onkoľmĺányzatok elemi költségvetésének rogzitése a KGR ľend-

///u

?.,Ź r
7

2{



szeľben'
6.I.37.kdltségvetés az tinkormźnyzat hivatalos honlapjan történő megjelenítéséľől

gondoskodas,
6.l.38. kĺiltségvetési feltigyeleti szervi támogatasok analitikus nýlvantartasának veze-

tése' egyeztetése a kĺĺltségvetési szervek gazdnágivezetőível' a számvitellel a
helyi szabályozásban fo glaltak me gfelelően,

6.|.39.a nemzetiségi Ónkorményzatok vonatkozásábarĺ az átmeneti gazdálkodásról
szőlő határoz-ati javas|at' kĺiltségvetési koncepció pénziigyi kiiltségvetés ľészét
képező hatźrozatijavaslat,eľedeti költségvetésről szóló hatźrozatijavaslat és a
számszaki melléklet elkészítése a nemzetiségi önkoľmányzatok elnokeivel
egyĹittmfüödve,

6.I.40.nemzetiségi önkormanyzatok pénztigyi-gazdasági feladatďval kapcsolatos fe-
ladatok,

6.1.4l.önkormányzati és Polgármesteri Hivatďi gépkocsik tizemanyag noÍma e|szá-
molĺíssal kapcsolatos feladatok,

6.1.4z.kikĹilđetési ľendelvény alapjan végzett elszamolĺások és annak ľ<igzítése a KIR
ľendszerben,

6.l.43.ĺendszeres illetmények, személyi jellegíi megbizźsi díjas szeľzőđések analitikus
nyilvĺĺntaľtásának vezetése, nem rendszeľes és külső személyi juttatások nettó
összegét tarta|maző analitikus kimutaĹások készítése,

6.|.44. cafetéria keľetében kifizetett juttatasok KIR rendszerben tĺiľténő feladásą
6.|.45. a keľékbilincseléssel és közterĹilet feliigyelettel kapcsolatos bankforgalmi Ĺigy-

ľttézoi feladatok el látása'
6.|.46.a keľékbilincseléssel és közteľiilet felügyelettel kapcsolatos bevételre vonatko-

ző PEK anyagok és egyedi utalások elektľonikus megküldése a Közteriilet.
felügyeleti Ügyosztálynak,

6.l.47.a keľékbilincseléssel és kĺizterület-feltigyelettel kapcsolatos megrendeléset
kötelezettségvál lď ások nyi lvĺĺntartása,

6.1.48. a keľékbilincseléssel és kdztęrĹilet-feliigyelettel kapcsolatos szĺámlák rĺigzítése,
utalvĺányrendel et kiĺĺ]lításą

6.|.49. a kerékbilincseléssel és közteľĹilet-feltigyelettel eszközeinekle|tźnozásában va-
ló ľészvétel,

6.1.50. a keľékbilincseléssel és közteľĺilet-felügyelettel kapcsolatos fokönyvek anďiti-
kź/ľ-egyeztetése,

6 . 1 . 5 1 . lejárt hahrldej íĺ hat.áľo zatok végrehaj trásáĺa vonatko ző beszźtmo|ő ,
6.1.52. a jogosulatlan igénybe vett állami támogatasok. minden fajta költségvetési tá-

mogatás- kamaĹínak kíszámolasa, atźtmogatĺások és a kamat áfutalásaró| ntéz-
kedés a kĺiltségvetési beszamoló idevonatkoző llr|apjai alapjan az lł'ht-barl
meghatáľo zott hatźndeig, atelj esítésről a MÁK értesítése,

6.1.53.az önkormźnyzat beszámolójrínak pénzfoľgďmi feldolgozłsa soľĺĺn jelentkező
feladatok,

6.I.54.a költségvetési rendelet módosításakor a módosítĺások átvezetése a rendelet
mellékletein, a rendelet melléklet adatainak és az e|ófuényzat analitikus nyil-
vántart-ásanak egyeztetése,

6.1.55. havonta a nettó finanszíľozas keľetében kimutatott állami tiímogatások össze-
gének, leutalásanak ellenőrzése, szükség esetén azévkozi kĺĺzpontosított,köz.
ponti állami tamogatásokľól a költségvetés módosítísára vonatkozőarĺ az ada-
tok megadásą

6.I.56.MÁK á||arĺi támogatás felülvizsgálata . helyszírĺ, adatbekérős - soľĺn adat-

//
,ĺ/

5-



szo|gtútatás b i zto sítás ą
6.I.57.azeredeti költségvetés tervezési folyanrataibarlazitodavęzetĺĺ helyettes irányĹ

tásětval, szakmailag ellenőrzi a költségvetési szervek által benyujtott kĺiltségve-
téstewezetét,

6.1.58. eLkésziti és folyamatosan aktualiz'a\ja az állami tamogatasok felhasználásanak
dokumęntálasara vonatk oző szabźiyokat az önkorm źnyzat gazđasági társasági
esętében,

6.ĺ.59.köttségvetési szervek, gazdasági taľsaságok részére pénzĹĺgyĹköltségvetési üí-
mogatas nyrijtasa,

6. 1 . 60. v ezetói irányítási, koordinációs feladatok,
6.l.61. a k<iltségvetéshez kapcsolódó rendelet tervezetek könywizsgálónak töľténő el-

jutüatásaról gondoskodás, szfüség esetén a kĺĺnywizsgálóval egyeztetés, annak
érdekében, hogy a ktĺnywizsgálói vélemény a képviselő-testiilet üléséig elké-
szülhessen.

6.2. Szúmvitelí és Pénziigĺi rroda
6.2.|. a Polgrĺľmesteri Hivata|, az onkormanyzat és a nemzetiségi önkormlíĺryzatok

jogszabáiyí előíľások szerinti számviteli rendjének kiďakíúása
6.2.f. az onkormźnyzatszámviteli könywezetése (fokönyvi és analitikus), előzete-

sen kontíro zott bevételek és kiadasok ellenőrzése
6.2.3. éves számszaki költségvetési beszĺĺmoló elkészítése, ĺinkormányzatvonatkozźy

sában a vĺÁK fe\é, az e\lhez szĹikséges éves zrĺľas elkészítése azBcostat péÍtz-

iigyi integrált rendszerben, pénzĹigyi és főkönyvi adatok, a feladĺások egyezte-
tése,lefuttatasa

6.2.4. havi, negyedéves, éves egyeztetések, év végi éľtékelések elvégzése
6.2.5. költségvetési szervek havi, éves szźmlszakí besámolóinak felülvizsgáIata" eI-

lenőrzése, jóvahagyĺĺsa a KGR rendszerben, költségvetési beszĺĺmolóinak, havi
pénzforgalmi jelentéseinek, negyedéves méľlegielentéseinek átvétele, egyezte-
tés az eredeti és a módosított előiľányzat tekintetében, egyeztetés az önkor-
mźnyzati támogatások, az ahul és a tulfinanszitozźs tękintetében, a beszĺmoló
adatainak egyeztetése a ffikönyvi kivonattal, a mérlegjelentésben a nyitó ada-
tok és a belső összefiiggések egyeztetése

6.2.6. zźrszámađás, zźrszźlnadási renđelet számszaki mellékleteinek elkészítése, a
könywizsgálók részéľe adatszo|gáitatás a zárszánađás véleményezése érdeké-
ben

6.2.7. egyszenĺsített éves beszámoló elkészítése ésközrptéte|e
6.2.8. havi pénzfoľgďmi és negyedéves méľlegjelentés készítése (onkoľmanyzat) a

uÁr ľele
6.2.9. beruhĺázási statisztikai jelentések készítése
6.2.10.leltarozás, selejtezés megszr,nĺezése, bonyo|ítćsa, targyt eszközök, készletek

analitikus nýlvantartásanak vezetése
6.2.1I.átmenetilegszabad.pétueszköznklekötése
6.2.If. a Hivatal belső szervezeti egységeinek havonta nyujtott pénzfogalmi adatszol-

gáltatés,illetveegyeđiigényeka|apjanadatszo|gáItatás
6.2.13. pénztaľosi feladatok ellátása az onkormźnyzat, a Polgámlesteri Hivatal és a

nemzetiségi tinkormányzatok tekintetében,valutapénńnra| kapcsolatos felada-
tok ellátasa, bevételi utalványľendeletek és kontíľlapok elkészítése

6.2.t4.az önkormźnyzat és a Hivatď bérfeladásanak elkészítése, kontíľozasą kötele.
zettségváIlďás és telj esítés
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6.2.1 5 . H ivatali, ö nkormany zati' ťlzetési száml fü bank szerel és e

6.2.16. átadott pénzeszkilzok, tiárnogatások analitikus nyilvántartĺĺsa, elszámolások fi-
gyelemmel kísérése

6.2.17 . munkáltatói k<jlcs<in (akasépítési és vásáľlási) nyilvantaľtása
6.2.18. bejövő áfutalásos számlák iktatĺísą utalványrendelet elkészítése, pénzĹigyi ren-

dezése, kotelezettsé gvállalashoz továbbítas
6.2.19. szociálpolitikai segélyek nyilvántartása, utalása, a kapcsolódó költségvetési

támogatasok leigénylése
6.2.20. helyi és ťtatalběľ:asok lakasépítési támogatás nyilvantaľtása és iigyintézése
6.2.21. kapcsolattaľtás a könywizsgálókkal, bankszámlavezető hitelintézette|, intéz-

ményekkel és egyéb szeľvezetekkel
6.2.22. helyiség-lakas óvadék, bérleti jogviszony megváltás, közteľület foglalás, egyéb

vevők, analitikus nyilvántaľtása, szám|ázźlsa, hźLftalékosokról kimutatlás készí-
tése az illetékes szervezeti egységek részére, egyenlegközlő megkíildése

6.2.23. koltségvetési fedezetek igazolása, érvényesítés
6.2.24.pá|ytuatokbenyujtásĺíhozadatszolgáltatás
6.2.25. tarsosztályok részére, a kĺiltségvetés teľvezéséhez, a ktiltségvetés módosítrásá-

hoz adatszolgáltatas, szĹikség esetén k<ĺzremfüĺidés a kĺjltségvetés elkészítésé.
ben

6.2.26.vezetó ńszétó| átniŕirźľ;ott hatásköľben utalványozás, el|etljegyzśs gyakorlása,
telj esítések . igazolźsa

6.2.27. felhatalmazott szeméIyek bankszámla feletti a|áírás jogosultság gyakorlásą
utalasoknál banki a|áírő

6.2.28. táĺsasházaknak nyujtott felújítási támogatĺísok utalás előkészítése, visszatérí.
tendő tiĺmogatas, kölcscin nyilvrĺntaľtása" igazolások kiadása. Hátralékosokľól
kimutatas készítése a szervezeti egységek részéte

6.2.29. Polgáľmesteri Hivatal alkalmazottjaitészére kiťlzetett fizetéselőlegek analitikus
nyilvántaľtasą MÁK feladas készítése. Igazolások kiadása

6.2.30. Corvin Sétĺány Pľogram, az Új Teleki téri Piac, a Józsefuarosi Szent Kozma
Egészségügyi Központ komplex fejlesztése projektekkel kapcsolatos és az
egyéb pľojektekkel kapcsolatos pénztigyi feladatok ellátźsa

6.f.3l. EU-s pźůytzatok elszámolasával kapcsolatos felađatok, kapcsolattaľtas a Rév8
ZrĘł-ve|. Atervezetteloirźnyzatok felhasználásanak analitikus nyilvĺáĺrtaľtrásą

6.2.32.Áfa 1tinkoľm ányzatés Hivaíala; és ľehabilitációs (Hivatal) hozajáruIás beval-
lásainak elkészítése. Pá|yázatokhoz szfüséges taľtozasokra vonatkozó igazo|á-
sok beszerzése

6.2.33. feléves és éves szöveges tajékoztatás készítése a Hivatďi és az önkoľmányzati
költségvetés telj esítéséľől

6.2.34. feléves, és éves szÍmszaki tájékoztatas készítése a Hivatď, az önkormźnyzati
és a költségvetési szervek k<iltségvetésének telj esítéséről

6.2.35.Eu-s (MNP III és egyéb ) pá|yazatok anďitikus nyilvantartása, kapcsolódó
szerződések kötelezettség nyilvantaľtásba vétele, kapcsolódó számlak és egyéb
kifizetések iktatlásą utalványrendelet és kontírlap elkészítése, a számlák és
kapcsolódó anyagok ellenőrzése,főkönyvi kĺinyvelése, a támogatasok leigény-
lése illefue abban való közremfücidés

6.2.36. természetbeni juttatások és reprezentációs kiadĺások analitikus nyilvántartlĺsa,
6.2.37 . szerződések, kotelezettségvállalások anďitikus nyilviĺntaľtasa
6.2.38.e|őirtnyzatokkontírozźlsa,könyvelése,egyeztetése
6.2.39. Józsefvaľosi Gazdálkodási Központ Zrt. bonyolítasában végzett feladatokľa jó-
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váhagyott e|őirźnyzatok felhasználásanak analitikus nyilvántartása, fokönyvi
könyvelése, koordinálása a Zrt_vęl kotött szeruóďésben meghatarozott kerete-

ken belül, <inkoľmányzati vagyonnyilvántartás egyeztetése a
vagyonkateszterrel, lakas-helyiség analitikus nyilvántaľtással

6.2.40. Ct-Ecostat integrált rendszerben töľzsállomány karbantaľüasa
6.2.4L. bírságok, építési igazgatásikövetelések analitikus nyilvántartása
6.2.42. bizottsági, testiileti előterj esztések készítése
6.2.43. tárgyévi nyitási és zár.ási kolryvelési feladatok az <inlĺonrrźnyzat esetében

6.2.44. zźrszźmađáshoz,I. félévi és negyedéves beszámolóhoztábIźuatok összeállítasa
6.2.45. analitikus nýlvríntaľtások vezetése, fokönyvi ktinyveléssel tĺiľténó egyeztetése

a számlarendb en me gh atfu ozottak szerint
6.2.46. <ĺnkoľmányzathoz tartozó állami hozzćlarulas számla és munkáltatói kĺilcsön

a\szźm|aszámviteli könywezeté se) azálu*ĺ támogatasok egyeztetése a MÁK
nyilvántartasával és az eloir źnyzattal

6.2.47. éves számszaki költségvetési beszámoló elkészítése a Hivatal vonatkozásában,
havi és negyedéves jelentések, besziĺmolók elkészítése

6.2.48. nemzetiségi önkoľmĺĺnyzat beszźtttolóinak ĺisszeállítasa' a kötelező analitikus
nyilvĺántaľtások vezetése, fiők<inywel t<lrténő egyeztetése

6.2.49.nemzetiségi önkoľmany7atok péluforga|mi jelentés és negyedéves mérlegje-
lentés összeallítĺísa a MAK felé

6.2.50. nemzetiségi önkoľnányzati bankok szerelése, nemzetiségi bankok és pénztlĺrak
kontírozasą könyvelése

6.2.5|.nemzetiségi önkormanyzatok bevallásainak elkészítése, NAV felé megktildése,
ezze|kapcsolatos egyéb k<inyvelési, utalási tétetek iktatásą kontíľozásą köny-
velése a Ct-Ecostat ľendszeľben

6.2.52. Teleki téri piac bevételeinek egyeztetése
6.2.53.részvétel az éves szźlmszakj költségvetési besámoló elkészítésében a Hivatal

vonatkozásában
6.2.54.analitikus nyilvantaľtások egyertetése a főkönywel, tételek rendezése a Ct.

Ecostat rendszeľben
6.2.5 5 . taľtasdíjj al kapcsolato s feladatok eIlátása
6.2.56. kapcsolattaľtás aszźlm|avezető bankhelpdesk osztźlyźxa| illetve sza||itőipaĺt.

neľekkel, egyenlegközlő levelekkel kapcsolatos feladatok ellátása
6.2.57.befejezettbeľuhrízasok aktiválasával kapcsolatos feladatok ellátása
6.f.58.vevősám1ák kiĺĺllítasa, magáncélú vezetékes telefonhasznćůat továbbszámlty

zása,nyillvántartźsa
6.2.59.kapcsolattaľtás iigyfelekkel, hivatali szewezęti egységekkel, tĺnkoľmányzatin-

tézrnényeive1
6.2.60. Polgáľmesteri Hivatalkö'telezettségvállalás analitikus nyilvantartiís vezetése,

6.2.6l.önkoľmanyzat nevében kotelezettséget vállalókról trléves beszámoló készítése

a Polgáľmester és alegyző fe|é

6.2.62.Po1gármesteri Hivatal bejĺivő számlák és egyéb kifizetések előkészítése, utď-
ványrendelet, kontírlap elkészítése

6.2.63. nettó 5MFt feletti tĺnkormányzati szerzőđések közzététele
6.f.64. ĺészvétel az éves számszaki kĺlltségvetési beszámoló elkészítésében az ĺjnkor-

mźny zat vonatko ziís ában
6.2.65.taľgyi eszkoz és kiséľtékú targyi eszkoz beľuházással i11. felújítássď kapcsola-

tos számlák feldolgozasa atfugyi eszköz mođulban: szźľriźt< kötelezettség:ĺá|-

lďáshoz kapcsolasa, eszkozök bevételezése, péĺuiigy felé töľténő feladása kon-
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títozása, aktiválás átvezetése, értékcsökkenés elszámolása, fiőkönyv felé fel-
adása negyedévente. Készletmodul és tárgyi esrkoz modul tĺirzsállományok
karbantar1ása

6.2.66. <inkoľmanyzat esetében a bejö'vő számlák és egyéb kifizetések előkészítese,
utalványrendelet, kontíľlap ęlkészítése

6.2.67. helyi adók kontÍľozása, főkönyvi könyvelése, kapcsolódó állomanyok könyve-
lése, egyeztetése

6.2.68. nettó fi nan szírozá,s ktinyvelése, egyeťtetése
6.f.69. egyéb pénztarosi feladatok elltfiasa
6.2.70. kerékbilinccsel, közterület-felĹigyeleti feladatokhoz kapcsolódó kihelyezett

péván feladatok ellátasa
6.2.7l. kerékbilinccsel, köztertilet-feliigyeleti feladatokhoz kapcsolódó ellátmany-

előlegkiťrzetése,e|szźľnoltatása,nyilvántartása
6.2.72. kerékbilinccsel, ktizterület-feliigyeIeti feladatokhoz kapcsolódó szigoru szám-

adású nyomtatványok nyilvantarttsa, kiadásą kezelése és elsámolása
6.2.73. keľékbilincs és közeľĹileti feladatokhoz kapcsolódó készpétv bevételek kezę.

lése
6.2.7 4. keľékbilinccsel kapcsolatos számlázĺsi feladatok
6.2.7 5. behajtast kezelő progľamban engedélyek ľögzítése
6.2.76. Ct-ECOSTAT rendszeľ pénztÄn modul kezelése
6.2.77. a kerékbilincseléssel és közteľĹilet feltigyelettel kapcsolatos Íiikönyvek anďiti-

kfü egyeztetése
6.2.7 8. ellenőrzési nyomvonal elkészítése, feliilvizsgrílata"
6.2.79. biztosítja a szakmai feladatktirébe tartoző tevékenységből eľedő

követésállomany kezelését: a követelések nyilvantaĺtasát, a behajtasra történő
intézkedések megtételét, év végi minősítését (behajthatatlan, vitatott, stb.)
adatszo|gáItatźs

6.2.80.egyéb követelések minősítése a Pénziigyi Ügyosztályvezető áltat meghatfuozott
szempontok alapjan

6.2.8 I . követelés kezeléssel kapcsolatos feladatok ellátása
6.2.83, segélyek banki kiutalásanak, pénnán kifizetésének előkészítése
6.2.84. vezetői iránýási, koordinációs feladatok

6.3. Adóiigli Iroda
6.3.t. idegenben kimutatott, adók móđjaľa behajtandő kÍiztaÍtozźlsok (közígazgatźsi

bírság, péĺubítság, helyszíni bírság, igazgatźsi szolgáltatási díj, hulladékgazdál-
kodasi díj)' saját szabályséľtési hatiírozatokban kimutatott taĺtozźsok, gyermek-
taľtasdíj behajtása, fizetési felszólítás kikiildése, a behajtási eređmény visszaje-
lentése, oNKADo pľogľamban rögzítése, fizetések folyamatos ellenőľzése,
munkabérek, j arandóságok és egyéb követelések letilüása;

6.3.2.helyszíni behajtás, foglalási jegyzőkönyv (ingóvégľehajtásvégzése és a lefoglďt
ingósrĘok éľtékesítése (ráľveľés) _ önálló bírósági végĺehajtó szerződés szeľinti
megkeresése, illetve a NAV megkeresése végľehajtas foganatosítása végett;

6.3.3. szabálysértési hatóság tevékenységéhez kapcsolódó feladatok ellátása (lefoglalt,
illetve elkobzott dolgok nyilvĺántartása, őrzése' megseĺnmisítése stb.);

6.3.4.ađó-és éľtékbizonyítvany kiállítasa (ingatlan értékbecslések készítése), helyszíni
szemle lefolytatása;

6.3 .5 . összehasonlító éľtékadat megkéľése Nemzeti Adó- és Vámhivataltól;
6.3.6. adóbevallások alapjĺĺn az ađő kivetése (előírása) és felülvizsgä|ata (építmény-'
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és telekadó, magźlnszemélyek kommunális adója vonatkozásában), kivető, tcjrlő

és mentességet megállapító hatarozatok elkészítése, jogeľősítése;

6.3.7.építmény-, és telekadó, magttĺszemélyek kommunális adója oNKADo prog-

ramban t<jrténő rogzítése (feladatból adódó);
6.3.8. idegenfoľgalmi adó bevallások feldolgozasa, abeťlzetések nyilvántaľtása;
6. 3. 9. folyószámlák (szźniaegyenlegek) kibocsátásával kapcsolatos munkálatok el-

végzése;
6.3.I0.méltanyossági eljarasok Iefolytatasą a kedvezmények ęlbÍrálását követően ha-

tźltoz'at készítése, jogeľősítése (az engedéIyezett részlętťuetés teljesítćsének fo-
lyamatos ellenőrzése' nem teljesítés esetén behajtási cselekmény foganatosítá-
sa);

6.3.I1.a tulfizetési kéľelmek figyelemmel kíséľése, adőző kérelmére azok visszauta-
lásľa toĺténő előkészítése;

6.3. l2.kömyezettanulmiíný eljáľások lefolytatasa adókedvezmény, helyi adó méltá-
nyosság esetén;

6.3.13.helyi adóban felévente behajtási cselekmények foganatosítása (fizetési felszólĹ
tas kiildése hátralékos lista a|apjźn, munkabérből Ietiltás kezdeményezése,
bankszámlara inkasszó kibocsátłás);

6.3.t4. esetęnként hátrďékos ügyekben aziratok előkészítése és továbbítasa cinálló

bírósági végľehajtóknak, felszímolási eljaľás alatt lévő tigyekben követelés fel-
számoló felé torténő bejelentése;

6.3. 1 5.adóellenőrzések lefolyüatása;
6.3.16. gépjármiiadó, telękadó és építményadó, magánszemélyek kommunális adója

hatźxozat minták megszerkesztése az oNKADo pro gľam szĺĺvegszeľkesztőj e
segítségével (feladatvé gzéshez kapcsolódó) ;

6.3.I7.adőígazolások kiadása (szeľencsejáték engedéLyhez, ingatlan vásárláshoz, pá-

lyrízatokhoz, lakásvasĺáľláshoz, stb.);

6.3. 1 8.adói gazolás kiadása bíľósági elj ĺáĺas személyes költségmentesség, illetve
illeték-feljegyzési jog engedélyezése iranti kérelemhez;

6.3.19.ana|itikus és konyvelési napló készítése;
6.3.20.elévtilt adóhátľďékok törlése;
6.3.2I.100 Ft alatti tételek ľendezése;
6.3.22.oNKADo program-módosításainak źúvezetése (verziő betöltés);

6.3 .23. gépj áľmiĺadó, építményadó, telekadó, idegenforgďmi adó, bíľság, késedelmi
pótlék beszedési szźm|źl<rabeéľkezett pénzforgalom lekönyvelése, idegenben
kimutatott taľtozások befizetéseinek lekönyvelése, illeték sztnrůźlrabeérkezett
péruforgalom lekönyvelése, tovább utalása;

6.3.24. az azoĺosítás alatt łí1ló bevételek nyilvantartasba helyezése, az ismeľetlen
tételek ľendezése, rendeltetési helyéľe történő továbbítasa;

6.3.25. adóbevételek utalasa az önkoľmányzati kĺĺltségvetési szźrr:/rźxai

6.3.26. azévkozivďtozasok adónemenként (visszautalás, visszatérítés, törlés) t<jrténő

lekönyvelése;
6.3.27. havonta a havi zźrások soľán a szímlakivonat nýlvantaľtás ellenőrzott zarő

clsszegének az oĺlkormźnyzati főkönyv részére adategyeztetés céljából éúadás;

6.3.28. havonta az <inkoľmányzaÍí könyvelés tészéte fęladĺás készítés a Íizetési
alszamlak foľgalmríról, negyeđévente zfuási összesítők készítése, átadása az ón.
kormányzati könyvelés részére;

6.3.29. a vÁr részére félévente a zárási tisszesítők megktildése 6.3.30. a fizetési
a\szźmlák'től kiutalt összegekrő| az adőfe|do|goző pľogram segítségével kiadási
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napló vezetése;
6.3.30. kiađási napló vezetese;
6.3.3 l. fizetési a|szÍtrriakivonatok, bizonylatok őrzése, selejtezése;
6.3.32..túlfizetésekutalásaamegfelelőszźmlźtrahatátozatalapjar;
6.3.33. KekKH ađatlłá|tozźls feldolgozasa és rögzítése) az adatlapok folyamatos fel-

dolgozásą az évkozi változások átvezetése, előíró és tĺlrlő hatźtrozatok készíté-
se, mozgĺĺskorlátozottak mentességéľe vonatkoző hatźlrozatok készítése (gép-
j árműadó vonatkozásában) ;

6.3.34. gépjármĺĺađő, hátra|ékos adózók behajtási eljaras megindításanak kezdemé-
nyezése (fizetési felszólítas ktildése hátralékos lista alapján, munkabérből letil-
tas kezđeményezése, bankszámlaľa inkasszó kibocsátĺás) gépjáľmĺi forgalomból
tĺirténő kivonasą végrehajtasi jog törzskcĺnyvbe tĺiľténő bejegyzése;

6. 3 . 3 5 . ONKAD o pro gľam-mó do sítrásainak átĺl ęzetése (v er ziő bettĺltés) ;
6.3.36. önkoľmányzati adóhatóság által ľendszeresített formanyomtatvĺányok előkészĹ

tése);
6.3.37. havonta oNKADo programból adóslista készítése, helyben szokásos módon

t<iľténő kozzététe|e;
6.3.38. egyes adónemek megszĺĺnésével, illetve új ađók bevezetésével kapcsolatos

kampányfeladatok elvégzése és a fokozott behajtas időszakában helyszíni vég-
rehaj üísi feladatok e||átźsa;

6.3 .39 . iigyfélfogadas ;

6.3.40. a magźnÍozéssel kapcsolatos adóhatósági feladatok ellátasa;
6.3 .41 . talajterhelési díjjal kapcsolatos adóhatósági feladatok ellátasa;
6.3.42. az fuoda tevékenységével kapcsolatos ellenőrzési nyomvonďak időszakos fe-

Iulvizsgźůata;
6.3.43. éves beszímoló készítés e az kodatevékenysé gérő|;
6.3.44. adatszolgźltatás aPénzĹigyi Ügyosztrílynak a 60 napon túli lejárt esedékességíi

követelések állomanyaról a kialakított szabźlyozźts szerint, mely alapjłán előteľ-
jesztés késziil a bizottság részére3

6.3.45. a csőd.és felszámolási eljarások figyelése, a szĺikséges intézkedések megtétele;
6.3.46. a behajthatatlan kcivetelések nyilvĺántartrísa az oNKÁDo programban;
6.3.47. MAK részéte gépjáľmúadó megosztrásaľól szóló javaslat készítése, a megosz-

tott adó utalása a központi költségvetés részére;
6.3.48. inkasszó foganatosítasa az önkoľmźnyzatszźtmLavezető bankjának infoľmatikai

rendszeĺe által;
6.3.49. az év végi leltaľoztsban való részvétel a követelések egyeztetéséľe vonatkozó-

arl a P éĺlziigý Ü gyo sztál lyal ;

6.3.50. a követelések minősítése' az éľtékvesztés elszámolásara vonatkozó javaslat el-
készítése. Vitatott követelések esetén az íigyosztźiyvezető tájékoztatja a jegy-
zőt atovźlbbi intézkeđések megtételére. A behajthatatlannak minősített követe-
lések bizonylatokkď való dokumentilása. A minősítés a nyilvantaľtásban való
rogzitése;

6.3.51. Epítményadó és telekadóľólkivetési összesítő készítése, MAK felé való meg-
küldése;

6.3.52. Építményadő fizetésikötelezettség ďól igényelt adófelfiĺggesztésről összesítő
készítése, MÁK felé való megktildése;

6. 3 . 53 Vezetői irĺányítasi, koordinációs feladatok;
6.3.54. A beszeđett és bevallott iđegenforgalmi adó adatairól összesítő készítése,

MÁK felé való megkiildése;

7(

/
u.,ľ7

'' 6r



6.3,55. Gépjármű adóról kivetési összesítő készítése, MAK felé való megkĹildése;
6.3.56. Kommunalis adóľól kivetési <jsszesítő készítése, MÁK felé való megkĹildése.

Controllĺng refeľens
6.4.I. azutalvźlĺyozással, kciteIezettségvállalással összefüggő kontľolling feiadatok

ellátása
6.4.2. a Polgármesteľi Hivatal, az onkormźnyzat és a Józsefuaľosi nemzetiségi ön-

kormányzatok belső kontrollrendszęrének működtetésével kapcsolatos felada-
tok koordinálĺísa és részfelaďatok ellátásában kĺjzremfüĺjdés

6.4.3. a külső és belső ellenőrzéssel kapcsolatos egyedi jegyzőí utasítások elkészíté-
sének és végrehajtasanak koordinálása

6.4.4. ellenőrzési nyomvonalak elkészítésének, al<tn|izźiásanak koordinálása
6.4.5. a Polgármesteľi Hivatal, az onkormźnyzat és a nemzetiségi önkormányzatok

kockazatkezelési ľendszerének az irźnyítása és működtetése
6.4.6. a banki utalas folyamataban az utalás összegszeľĺĺségének, a hatályos utasítás

szerint kijelĺĺltek zttali aláírásának, a teľhelendő bankszĺmlaszámnak, a jogo-
sult bankszamlaszźmźnak, esetlegesen a pźiyźvati zaradéko|ás meglétének el.
lenőrzése

6,4,7. a gazdasági vezető feladatlôréhez lrapcsolódó szabályzatok előkészítése, alďua-
lizálása

6.4.8. a gazdasógi szervezet feladatkĺirét érintő ellenőľzésekkel kapcsolatos intézke-
dési terv, intézlredések e|okészítésében, végľehajtásában való közľemiĺködés

6.4.9. aziĺtézkedési terv végľehajtásról szóló jelentés elkészítése a jegyzÍĺ és az elie-
nőrzést v égzo szerv felé

6.4.10. a gazdasági szervezetel éľintő jogszabáIyvá|tozások figyelemmel kísérése
6.4.| | . belső kontrollrendszer mfücidéséről beszámoló készítése

7. HATosÁcl ÜcyosZTÁLY
Az iig1ĺosztá|y jegyzoi hatósági _ kivételesen önkoľményzati hatósági - hatĺásktirben eljĺĺľó
szewezett egység. Fęladatait hĺĺrom irodiára tagoltan végzi
_ jegyzói kereskeđelmi hatóságl, jegyzłĺi ktirnyezetvédelmi, jegyzi3i állatvédelmi, jegyziĺi
biĺtokvédelmi, a fakivágási ügyekben önkoľmányzati hatósági jogköľben
- jegyzói hagyatéki hatásköľben, illefue anyakönywezetői feladatokat lát el,
- jegyzői építésiigyi hatósági feladatokat lát el.

7.1. Epítésüryi Iľoda
Első foku építésügyi hatósagi jogköľök gyakoľlása, illeték megállapítása. Első fokú általĺános
építésiigyi hatóságként jat e|,döntéseit az ETDR tftjźnhozzameg:
7.I.I. építési engedélyezési
7.l.2. ĺĺsszevontengedélyezési
7.|.3. fennmaľadasi engedélyezési
7.I.4. hasnńiatbavételi engedélyezési
7.l.5. bontási engedélyezési
7.1.6. engeđély hatályanak meghosszabbítása irĺĺĺrti engedélyezési
7.1.7. jogutódlas tudomásulvételi
7 .1.8. hasznét|atbavételi tudomásulvételi
7.l.9. országos építési követelményektől való eltérés engedélyezési
7.|.10. ktitelezési
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7.I.1I. végľehajtasi
7.I.I2. szakhatósági
1.|.|3. veszélyhelyzet esetén szĹikségessévźĺLő építési tevékenység tudomásulvételi

eljaľásokban
7.7.|4. jogszabályokban meghatźrozott esetben és módon építésügyi hatósági szolgáltatast

nyujt
7.I.l5. kérelemľe, vagy az ingatlan-nyilvantaľtast vezető első fokú ingatlanügyi hatóság hi-

vatalból folytatott eljĺáľás esetén az oÉNy-ből megismerhető adat, tény, állápot,
vagy helyszíri szemle alapjén a telken meglévő építmény vagy ĺinálló ľendeltetési
egység jogszeriiségéľe vonatkozó adat, tény igazoLása céljábóI azÉw.3a. $ (5) be-
kezdése elęjan hatósági bizonýtványt 

'ítlít7.I.16. 45612015.6II.29.) Korm. ľendelet ,, a lakóépület építésének egyszerĹĺ bejelentéséről
és egyes építésĺ'igyi tĺĺrgyu koľmányrendeletek móđosítasaróľ' ďapjan tajékoztatást
ad az építtetőnek, tulajdonosnak és az építésfelügyeleti hatóságnak

Első fokú építéstigyi hatóságként _ az engedé|yezési eljarassal <ĺsszefüggésben - jogosult az
építési tevékenység j ogszeríiségének ellenőrzésére.

7.I.17. Engedélyezési ügyekkel összefüggó e|lenőrzési és ktjtelezési eljáľások, az épitési
munka végzésének helyszíni ellenőľzése, hatósági ellenőľzésęk folytaĺísa.

7.1.18. Engedélytől eltérően épített építmény fennmaradasának engedélyezésekor építési
bíľságot szab ki.

7.l.I9. jogszabáIyban meghatiĺľozott esetekben és módon elrendelheti a telek bekeľítését, to-
vábbá az engeđéIy nélkiili építményhas znźůat megsztintetését.

7.|.20. El kell rendelniejogszenĺtlen vagy szakszęrut|en építési tevékenység esetében az
építési tevékenységvégzésének megsziintetését, vagy a2013.januar 1-je előtt indult,
folyamatban lévő eljarrísok esetén ajogerős és végľehajtható építési engedélynek és a
hozzátartoző' jóváhagyott engedélyezési terveknek megťelelő állapot kialakítasát.

7.1.21. a20|3.janu.ĺr 1-je előtt indult, folyamatban lévő eljĺírasok esetén szabályossá tételi
ktitelezettség nem teljesítése esetén hďađéktalanul intézkedik a bontásról.

7.I.2z. A végľehajtható kötelezettséget - annak nem teljesítése miatt a kötelezett teľhéľe ha-
tóságí úton, a felmęrĹilő ktiltségeket megelőlegezve - maga végeztetheti el, a költsé-
gek eľejéig, azok megtérítéséig az éintett ingatlanra jelzílogiogot jegyeztethetbe az
ingatlan-nyilvantaľtĺsba. A munkálatok tĺĺréséľe kötelezheti azt, aki akadźiyozz-a az
elrendelt munkálatok elvégzését.

7.|.23.Intézkedik a jogeľős, és végrehajtható kötelezettségek teljesítés elmaľadása esetén a
Ket, Éw szerinti végľehajtásra.

7.1.24. Megállapítás, illetve ajővźhagyás előtt véIeményezi azilletékességi teľĹiletén a helyi
építési szabźlyzatot és a telepÍilésrendezési terveket.

7.l.25. A helyi rendelet, a képviselő-testtileti és bizottsági előteľjesztések előkészitése.

Egyéb hatósági feladatok:

7.1.26. Vezeti a jogszabályban meghatźttozott építésügyi hatósági nyilvĺántartásokat (kivéve
a település ľendezési nyilvlántaľtást).

7.I.27. Epítéstigyi szakhatóságként működik közre más hatóságok engedélyezési iigyeiben.
7.1.28. A zenés táncos rendezvények múköđésének biztonságosabbá tételéről szóló koľ-

mányrendelet szerint általanos építésügyi szakhatósági eljárást folytat.
7.|.29. Kiilföldi állampolgárok ingatlan szerzésével kapcsolatos nyilatkozatok előkészítése.
7 .I.30. A szervezęti egységet érintő kozbeszeruésben közremĺĺköđik és ađatot szolgá|tat.
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7 .I .3 I . Szakhatóságként j aľ telekďakítási engedély ezésí e|járás esetén.

7 .L.32. Utcanéwáltozások, házszźmĺendezés, címigazolás.

J egyzó feladatkörébe l:artozó felađat:

7 .1'.33. közútkezelői döntésęk kiadasa
7 .I .3 4. mmkakezd ési houÁjarulás kiadasa
7.I.35. kclvetelésállomány nyilvantaĺtása, behajtásra történő intézkedések megtétele

7.2. Igazgatdsi lroda
7.2.t. keľeskedelmi tevékenység végzéséhez műk<idési engedély kiadása, bejelentések

nyilvaĺrtaľtásba vétele, nyilvántarüĺsok vezetése, hatósági ellenőrzések lefolytatása
7.2.2. az ipari, szolgáltató tevékenységvégzéséhez, valamint akótnyezetre és egészségre

veszélyes anyagok és készítmények rakJrásozjsátra hasznźit telepre telepengedélyek
kiadása, bejelentések nyilvĺíntaľtásba vétele, hatósági ellenőrzések lefolytatása

7,2.3. a nem iizleti célú kozösségi, szabadidős szállráshelyek nyilvantaľtásba vétele
7.z.4. iizleti cétú szalláshely bejelentések nyilvántaľtásba vétele, ellenőrzések lefolytatása
7.f .5. kĺjzéľdekú kéręlmekkel, panaszokkal, bejelentésekkel kapcsolatos eljarás
7.2.6, piacok, vásarok és bevasárlókĺiąpontok engedélyezése, nyilvántarŁásba vétele, elle-

norzése, vásarcsaľnokok hatósági nyilvantart.rásba vétele, ellenőrzése
7.2.?. állattaľtassal, állatvédelemmel kapcsolatos jegyzőihatósági hatasköľök gyakorlása
7.2.8. Józsefuiĺľosi Aĺanykoszoru szakmai kittintetés odaítélésének előkészítő feladatai
7.2.9. aszewezeti egységet érintő kozbeszęrzésben közreműködik és adatot szolgáltat
7.2.10. önkormanyzati tulajdonú ktizteľĺ.ileten jráľda létesítésének, átépítésének engedélyezé-

se
7 .2.I l. tarsashazak nyilvrĺntaľtása
7 .z.Lf . zenés, táncos rcndezvéĺyek engedélyezése, ellenőrzése
7.2.I3. azirođatevékenységét érintő iigykĺĺrben beadvanyok kivizsgálása, hatósági eljáľások

lefolytatása
7 .2.|4. biľtokvédelmi iigyek elbírálasa
7 .2. l 5 . a ta|źĺ|t dol o ggal kapcsol ato s ügyintézés el látĺás a
7.2.16. a helyi rendelet, a képviselő-testĺileti és a bizottsági előterjesztések előkészítése
7.2.17. jegyző tíľsasházak töľvényességi feliigyeletével kapcsolatos feladatok ellátása

Első fokú köľnyezetvédelmi (szak)hatós á$ént:
7.2.18. közremfüödik és eljaľ mas hatóságok engedélyezési ügyeiben
7.2.19. e|jar zaj- ésparnsz ügyekben
7.2.20, zajhataÉĺtéket állapít meg, zaj-és rezgésbíľságot szabhat ki
7.2.2l.hozzajarulást adhat akorlátoztls alá eső kivitelezési munka végzéséhez
7.2.2z. szakńatóságként műk<'dik közre mĺĺs hatóságok engedélyezési iigyeiben
7 .2.23. a szewezeti egységet érintő kozbeszerzésben kozeműködik és adatot szo|gáltzt
7.2.24. e|Iźtja a nem közteľíileti ingatlanon elhagyott hulladék elszáI|ítasźxal és futalmatlanĹ

tásáva| kapcsolatos jegyzői hatósági feladatokat
7.2.25. eltátja afźk', és fas száni növények védelmével kapcsolatos hatósági feladatokat
7.2.26. ellátja apar|agfü elleni közérdekiÍ védekezés j egyzői hatosági feladatait
7 .2.27 . v ízgazdá|kodasi feladatok ellátása.

7.3. Anyakiinyvĺ lroda
7.3.I A törvényben meghatározottak szeľint adatokat rcgzit az elektronikus anyakönyvi

nyilvántartasban, kiállítja az anyakönyvi okiratot, teljesíti azadatszolgáltatásokat, ha-
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tátiđő nélkül őrzi az illetékességi terĹiletén történt anyakönyvi eseményeket tartalma-
ző papir a|api anyakĺinyveket és behĺrendes névmutatókat. Közremúködik ahźnas-
ság megkcitésében, valamint abejegyzett élęttarsi kapcsolat létesítésében. D<ĺnt a há-
zassĘi néwiselési foľma iranti kérelemľől. Az ađatokbejegyzésre iľányuló eljárás-
ban teljesítettbejegyzését ktjvetően okiratot állít ki.

7.3.2 Hivatalból anyakönyver'ĺi a Magyaľoľszágon történt születést és halálesetet, ha beje-
lentésre k<itelezett nincs, vagy akötelezett a bejelentést elmulasztotta.

7 .3.3 Az előtte tett apai elismeľő nyilatkozatot az apai ęlismerő nyilatkozatok nyilvántaľ&í-
sában rogzíti, az a|áírtpéldányát megkiildi a sziiletést nyilvantaľtó anyakönywezető-
nek, illetve ahazai anyakĺlnyvezéstvégző hatóságnak. A megszĺiletett gyeľmekľe tett
apai elismerĺ5 nyĹlatkozatteljes hatalya esetén a rögzítéssel egyídejűlegazadatokat
az elektronikus anyakĺinyvbe is bejegyzi.

7.3.4 A hazasságkĺitési szandék bejelentéséről és abejegyzett élettarsi kapcsolat létesítésé-
rőljegyzőkönyvet vesz fel. A hazasságkötés és abejegyzeÍtélettáľsi kapcsolat létesĹ
tésének időpontját a hĺázasulókkal, illetve felekkel folytatott egyeztetést követően ttĺzi
ki.

7.3.5 AIáírJaahěuastźttsakkal, illefue felekí<el, a tanúkkal, továbbá a tolmáccsal egyĹitt a
házasságk<itési, illetve bejegyzett élettlíľsi kapcsolat létesítéséľől szóló lapot.

7.3.6 Közľemúködik a hĺĺzasságkötés, illetve bejegyzett élettaľsi kapcsolat hivatali helyi-
ségen kí\Ąili létesítésénél.

7.3.7 Hazasságkötésnél, bejegyzettélettaľsi kapcsolat létesítésénél tiiľténő közreműködést
megÍagadja,ha ahĺázasságkĺĺtésnek, bejegyzett élettarsi kapcsolat létesítésének aka-
dálya van.

7.3.8 Születés anyakönyvezésekor a szĹilők szĹiletési és hĺázassági anyakönyvi bejegyzésé-
nekaz elektronikus anyakönyvbe töľténő bejegyzése éľdekében megkeresi a születést
és hazasságkötés nyilvantartó anyakĺinywezetőtvagy ahazai anyakĺinyvezéstvégző
hatóságot. f0|0. évi I. torvény 57/A. $ (1) bekezdése.

7.3.9 A hrázasságkĺitési szandék, illetve a bejegyzett élettarsi kapcsolat létesítése iranti
színdék bejelentésékot az énntett személyek születési anyakönyvi bejegyzésének az
elektronikus anyakönyvbe történő bejegyzése éľdekében megkeresi a sziiletést nyil-
vlĺntartó anyakönyw ezetőt v agy a hazn arly akönyv ezést végző hatóságot.

7.3.|0 A haláleset bejegyzése esetén az e|halt születési anyakönyvi bejegyzésben szereplő
adatainak az elekhonikus anyakönyvbe tĺjrténő bejegyzése érdekében megkeresi a
születést nyilvántartó anyakönywezetőt vaw a hazai anyakiinyvezést végző hatósá.
got.

7.3.I1 Haaz elhaltlrak halálakor házassága vagy bejegyzett é|ettźrsi kapcsolata źt||tfeľľ', az
elhalt hĺázassági vagy bejegyzett é|ettźrsi anyakönyvi bejegyzésben szereplő adatai-
nak az elekřonikus anyakönyvbe történő bejegyzése érdekében megkeľesi ahźyas-
ságot vagy abejegyzett élettarsi kapcsolatot nyilvantaľtó anyakiinywezetót vagy a
hazai anyakönyvezést végző hatóságot.

7.3.12 Az elhďt házastarca vagy bejegyzett élettźltsa születési anyakĺĺnyvi bejegyzésében
szereplő adatainak az elektronikus anyakĺlnyvbe töľténő bejegyzése érdekében
megkeresi a sziiletést nyilvántaľtó anyakĺĺnywezetot vagy ahazai anyakönyvezést
végző hatóságot. 2010. évi I. töľvény 58/A. $ (3) bekezdése.

7.3.|3 A tcirvényben meghatĺíľozottkoteIező adattovábbitźstvégez, az arľa jogosult részére
adatigénylés alapján adattovábbítást végez, vagy az anyakĺĺnywęzető az arra jogo-
sult kérelméľe hatósági bizonyítvaný átlít ki.

7.3.|4 A statisztikĺáľól szóló tĺiľvényben meghatźtrozott adatgyĺĺjtéssel kapcsolatos feladatď
teljesítése céljából az aĺyakönyvi eljaľás során kezeli a népmozga|mi adatszo|gźita-
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tás köľébe tartoző adatokat.
1.3.15 Az elektronikus anyakĺinyvben kezelt adatok teljes körét közvetlen hozzáféľéssel jo-

gosult átvenni, továbbá a kizÁtőIag a papfua|apú anyakönyvben nyilvántaľtott adatot,

valamint az anyakönyvi alapiratot jogosult megtekinteni.
7.3.16 Éĺtesíti a gyźmhatőságot, ha a gyermek szĹiletését az apa aőatai nélkiil anyakönyvez-

ték, az apa adatait adattovábbítás teljesítése utan jegyzi be a szĹiletési anyakönyvbe,
ha a gyeľmeket ismeretlen sztilőktőI szfumaző talált gyeľmeknek kell tekinteni,vaEY
kiskoru személy kĺit hiĺzasságot.

7.3.|7 Mas anyakĺinywezető, idegenľendészeti hatóság, kulképviselet, és a KEKKH értesĹ
tése a törvényben meghatźtrozott esetekben.

7 .3.I8 Az anyakonyvből ak'lzfuő|agpapíľ alapri anyakonyvben nyilvántartot. adat, valamint
az a|apirat tekintetében az arra jogosult tekintetében engedéIyezi a betekintést, részé-
re adatigénylés alapjan adattovábbítást végez, kérelemĺe hatósági bizonyítvźný á|Iit
W' u éľintetett az inÍormációs <ĺnľendelkezési jo$ól és az információszabadságróI
szóló törvény szerint tźljékoztatja személyes adatainak kezeléséről.

7.3.|9 Az e|ha|tmagyar állampolgar szeméLyazonosság igazo|ásźra alkďmas hatósági iga.
zo|vźnyéftés személyi azonosítót és lakcímetigazoIő hatósági igazo|vźnyát érvényte-

leníti, majd a szemé|yazonosításra ďkalmas okmanyolĺkal egyiitt továbbítja ahalá|-
eset helye szeńnt illetékes megyei (fővárosi) koľmanyhivatal jarasi hivatalának.

7.3.20 Az e|ha|t úti okmanyában lévő érvényes magyar vin:lnra, illetve a tartózkodasi jogo-

sultságľa vonatkozó bejegyzést követően az anyaktinyvi folyószam feltĹintetésével

,,éľvényteleď' bejegyzést tesz, és a kĺilftjldi hatóságok által kiállított okmányokat a
bej elentőnek visszaadj a.

7.3.21 Az újszĹilött szemé|yazonosító igazolvényźnak kiadĺłsa érdekében az újsztilött aľc-
képét a személyazonosító igazolvtnyt kiállÍtó hatóság részére, a töľvényes képvise.
lők nevét a személyi azonosítót kiállító hatósĘ részére megkĹildi.

?.3.22 Az 1980. december 3l.igvezetett anyak<inyvben található bejegyzés lęzárásźrőI a
bejegyzés folyószámanakés az anyakönyv azonosító adatainak továbbításáva| azil-
letékes levéltarat éľtesíti.

7 .3 .23 A magyaľ állampolgaľság megáll apítása célj ából megkeresi az állampolgáľsági
ügyekben elj ĺíró szervet.

7 .3 .24 A magyar állampolgĺáľ sźlg megszerzésével kapcsolatos adatszolg źitatást az á||arryo|-
garsági eskü vagy fogadalom letételéľől mas anyakönywezetőnek, apolgiĺrok sze-

métyi adataités lakcímét nyilvantaľtó hatóságnak, az ídegenľendészeti, a menekiilt-
ügyi hatóságnak, vďamint a Központi Statisztikď Hivatalnak.

7.3.25. A kiadmanyozás, a kiađmrĺnyozÁs és az alźllrás ľendjéľől szőIő l0/f013. (10.21.) sz.
jegyzői utasítás II. tész C.) pontja szerint, az anyakönyvi eljaľással összefiiggő jegy-
zői dĺlntéseket, intézkedéseket kiadmányozás keĺetében a hatósági tigyekéĺt felelős
a|jegyző gyakorolja.

7.3.26. a helyi ľendelet, kźpviselő-testtileti és a bizottsági előterjesztések előkészítése,

7.3.27. szakmai tájékoztatőkkészítése, kapcsolattartás,kőrháuakłkal, klinikfükal

7.3.28. Az elektronikus anyakönyvi ľendszeren keresztÍil igényelhető, kĺizpontilag előállított
anyakönyvi nyomtatványok, valamint a biĺonsági tintávď töltött írőeszkoz igénylése
és kezelése, továbbá az elektľonikus anyakönyvi ľendszq haszná|atźůloz szfüséges
hozzéÉérési jogosultságok és a felhasznĺálói kártyák igénylése és kezelése

7.3.f9.a selejtezhető okmanyok (hibás ađattal kitölti'tt, továbbá a megszemélyesítés során
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megséľült anyakönyvi kivonatok) seiejtezése, a selejtezés végľehajtástůloz bizottság
felállítása, a me gseÍIrmisítésről jegyzőkönyv készítése.

7.3.30. a kerĹilet címnyilvántartásával kapcsolatos feladatok ellátĺásą a 14 éven aluli éľintett és
az egészsé.gugyi okból tĺirténő akađáIyortatása esetén apol'gźtr szemé|yazonosító iga.
zolvány iránti kéľelmének ěfiłéte|e, a kére|mező jogosults ágarck és személyazonossá-
ganak ellenőrzése, a kérelem továbbítasávď kapcsolatos hatósági feladatok ellátasą
adatok szo|gźitatása meghatáľozott szerveknek és személyeknet (a polgárok személyi
adatainak és lakcímének nyilvĺántaľtĺásáľól szóló 1992. éví LxW. törvény és a végľe-
hajüásara kiadott t46l 1993. 6.26.) Koľmányrendelet)

7.3.3|.a kerĹileti lakosok hagyatéki ügyeinek teljes ktinĺ intézése, a temetést intéző személy
felhívása nyilatkozaĺIételre, hagyatéki leltáľfelvétele, ha az ĺĺľökhagyó kizáľólag kĺil-
fiildi állampolgar volt, a hagyatéki eljarás lefolytatásanak tényéről az áLlampo|gársáry
szerinti állam kiilképviseleténęk értesítése, helyszíni és safe leltarak felvétele, gyámi
vagy gondnoksági leltĺĺľľal kapcsolatos feladatok, ingóságok értékelése, biztosítási in-
tézlĺedések megtétele, éľtékek bírói letétbe helyezése, adó.éľtékbizonyíBĺányok meg-
kérése, megĹiľesedett, hagyatékkal terhelt önkoľmrányzati bérlakasok és öľĺiklakások
kulcs nyilvźntartźtsanak vezetése, a megĹireseđett bérlakasokĺól az önkoľmźnyzati va-
gyonkezelő értesítése, hagyatéki letaľ és mellékletei, valamint ahite|ezői igények köz-
jegyzo felé való továbbítása.

7,3'32. a címnyilvántartás vezetése érdekében ellátja a címképzési és címkezelésife-ladatolrat.
A nyilvántartás folyamatos és napralaćsz vezetése érdekében gondoslrodik az illetélus-
ségi területén belłÓvetlrezett adatváltozások, valamint az illetélrBsségi területén ląk-
címmel rendellrező polgár adanálnzásának és adatjavítasának nytlvántartáson törté-
nő átvezetésről. A hatósági nyilvántartásból adatolrat szolgáltat a meghatározott szer-
veknek és személyelcnek

7.3.33. ha ntncs, vag/ nem lelhetőfel az elhunyt eltemettetésére lri;teles személy, vagl az elte-
mettetésre lateles személy az elhunyt eltemettetéséről nem gondoslrodik a halólesetről
tĺjrténő tudomósszerzést kjvető 2I napon beltil lcerelemre, vag/ hivatalból gondoslro-
dik az elhunyt személy lözĺöltségen torténő eltemettetéséről. A köztemetés löltségeit
hagłatéki teherként a tertiletileg illetékes kazjeglzőnél bejelenti, łta van eltemettetésre
ĺcłiteles személy, aklrnr azt a lôztemetés lcöltségeinek megtérítésére lriitelezi. Mas tele-
ptilés által végrehajtott lajztemetés lrł;ltségeinek megtérítése, annak ellenőrzése.

s. HUMÁN sZoLG 
^LTATÁsI 

ÜcyoszľÁly
Az adott szakágazathoztartoző több irodát összefogó szervezeti egység, melynek irrányítója és
vezetője az igyosztźůyvezető. A Családtĺámogatási Iľoda e||átja a teleptĺlési üĺmogatokkal
kapcsolatos feladatokat, a Humłínkapcsolati Iľoda ellátja a taniigy-igazgatási, intézményfelü.
gyeleti, egészségiigý, kultuľális feladatokat. Az tigyosz1a|y e|(3készíti a szakteľĹiletéhezkap-
csolóđó képviselő-testiileti, bizottsagi előterjesztéseket és végrehajtja a szakteriiletét éľintő
képviselő-testiileti, bizottsági döntéseket.

8. 1. Cs alódtdmo gatđsí Iro da
Általdnosfeladatok:

8.1.1. Általános lakossági infoľmációnyujtás szóban, írásban (papír, elektronikus).
8.l.2. Külcin jogszaba|yok alapjĺĺn meghatározott kötelező jellegÍÍ telepiilési ĺĺnkor-

mőnyzati feladatellátásľa vonatkozőan szeĺződések megkötésére javas|attéte|, az
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ezek:e vonatkozó ę|őteĘesztések <jsszeállítása a képviselő-testtilet állandó bi-
zottsźryai elé javaslattétel, valamint a képviselő-testtilet elé dcintéshozatal céIjá-
ból, végľehajtas.

8.1.3. Konlzemi szervekkel kapcsolattaľtas a polgármesteri és a jegyző hatĺísköľben
megállapított tamogatások végrehaj tása érdekében.

8.1.4. Hatźrozatok, nyomtatványok karbantartása, frissítése, nyomtatvanyok utánren.
delése.

8.1.5. Havi, negyedévi, Íélévi, évi statisztika elkészítése (pl: KSFĐ
8.1.6. Az onkorményzat ďtal ferurtartott vagy mfüödtetett intézményekkel, szerveze-

tekkel kapcsolattartas, egytitľműk<idés a szociĺílisan raszoruló lakosok ügyeinek
intézésben.

8.1.7. Az Iĺoda tevékenységét érintően a Józsefvarosi Honlap frissítésével kapcsolatos
feladatok e||źiása.

8.1.8. PTR és wINsZoC adatbźzis és szakmai nyilvantartó program naprakész veze-
tése, a pÍogram kaľbantaľĹása.

8.1.9. A szęrvezeti egység évenkénti bontasban köteles nyilvántaľtani a szrwezeti egy-
ség által készített vagy a szewezeti egység kĺizreműködésével készített képvise-
lő-testĹileti, bizottsági előterjesztéseket, az előterjesztésekről szóló hataľozatokat
valaminta|ejźtĺthataiđejiihatźtrozatokőlszóló jelentéseket.

8 . t . 1 0. A szervezeti egységet érintő kőzbeszerzésekben közreműkĺidik és adatot szo|gáI-
taÍ.

8.1.11. oEP jelentés készítése.

o nkor m ány z at í fe l adat o k :

8,1.I2. EU élelmiszeľsegély koordinációja.
8.1.13. Telepiilési támogatas. A települési tamogatĺĺssal kapcsolatos összesítés, előkészĹ

tés utalásľa.
8.1.14.
8.1.1 5.
8. I. 1 6. Sztinidei glermekétleztetés.
8.1.17. A megalapozott önkormányzati döntések meghozatala éľdekében helyszíni

szemle tartźsa, kömyezettanulmĺíny felvétele.
8.1.18. Az önkormanyzati igazgatrási feladatokkal kapcsolatos fellebbezések, méltá-

nyossági kérelmek felterjesztése a II. fokú szerv felé javaslattal elIźÍva, a dönté-
sek végľehajüása.

onkormányzat Hivatąlának feladatai :

8.1.19. Környezettanulmány készítése a belső valamint mĺís kiilső szervek, hatóságok
megkeresése alapján.

8.1.20.
8.|.2|.A ľendszeręs gyermekvédelmi kedvezménnyel, és ahozzá kapcsolódó egyszeri

tiímogatásokkď kapcsolatos feladatok ellátása.
8.t.22. onkéntes sziilői nyilatkozatok felvétęle a hátĺźnyos helyzet és a halmozottaĺ

hátrányos helyzet megal|apítasához, felülvizsgálat, nýlatkozat tovább ítása az i|-
letékes szerv felé.

8.1.23. Az a||anigazgatási igazgatási feladatokkal kapcsolatos fellebbezések felteľjesz-
tése a II. folni szerv feléjavaslattal ellátvą végľehajtrása'

8.I .24. Méltányossági kéľelmek vizsgáiata' végrehajtźsa.

//'/,
?':;l ,z

sd



8.|.25.Igazo|źs kiállítasa szociálisan rászoruló személyként a védendő fogyasztók nyil-
vántartásába tĺiľténő felvétel l nyi|vtntartźlsába vétel meghosszabbítása iľánt.

8.I.26. A jegyzői hatásk<jľű iigyekben hozott döntések meghozatala érdekében helyszíni
szemle tartása, kömyezetüanulmany felvétele.

8.|.27. Fenti {igýípusokban - mind az egyedi önkormanyzatihatősági ügyekben, mind
az egyedi tilarigazgatási hatósági iigyekben _ a szociális igazgatźsi eljárás le-
folytatása.

8' I.28. Szünidei glermeWtkeztetéssel ĺrnpcsolatos jeglzői feladatok teljes la)rű ellátása.

Agazati alapfeladatok ellátásával kapcsolatos szakmai feladatok:

8.1.43. az óvođakĺjtelęs gyermekek, valamint a hátrányos helyzetiĺ és a halmozottan
hátrányos heIyzetll gyeľmekek, tanulók nyilvantaľtźsa, jogszabáÄy szeťrnti adat-
szolgáltatas

8.|.44. a szociális ellátasokĺa való jogosultak és jogosultsĘok adatainak nyilvantaľtĺ-
sa, jogszab źiyban meghatźrozotüak szerint adatszolgaltatas

8.1.45. szociális támogatas ügyekben folyamatos adatszolgáltatás a szociális tźľĺľ,rogatőr
sok orszĘos elektronikus rendszeľébe (PTR-rendszeľ)

Feladatďt a szociĺílis igezgatź$ről és szociális ellátasokról szóló |993. évi III. tö,rvény, a
gyeľmekek védelméről és gyámtigyi igazgatźsről szóló, |997 . évi )oo(L tĺiľvény, valalĺúnt az
ahhoz kapcsolódó ľendeletek, továbbá az egyes tamogatásokat megállapító egyéb jogszabály-
ok alapján |átjae|.

8.2. Humdnkapcsolati Iroda

A Humánkapcsolati Iľoda által ellátott önkormányzati, államigazgatási és intézményfelügye-
leti feladatok:

Ákatdnosfeladatok:

8.2.|. óvodłák, szociiílis, gyeľmekjóléti, egészségugyi intézmények alapításáva|, átszeĺ-
vezésével, gazdźůkođźlsi jogköľével, feladatának és tevékenységi kĺirének módo-
sítĺísával, fenntartói joganak átadźsával, megszĹintetésével, névhasználatźxal
kapcsolatos fenntartói tevékenység,

8.2.2. az ővodźů<, szociális, gyermekjóléti, egészségugyi intézmények alapitô okiľatá-
val, pedagógiu' vagy szakmai progľamjávď, szakmai dokumentumaivď, szerve-
zeti és működési szabźůyzatź*al, hazirendjével, továbbképzési programjáva|, ér-
tékelésével kapcsolatos önkoľmányzati, hivatali feladatok,

8.2.3. óvodák, szociális, gyeľmekjóléti, egészségugyi intéanények szakmai törvényes-
ségi felügyelete, vizsgálatok végzése, ellenőľzésiikkel (szakmai, törvényességi,
hatósági) kapcsolatos fenntartói feladatok,

8.2.4. a szaktertiletet érintő statisztikfü, adatszolgáltatások, kimutatasok összeállításą
8.2.5. jogszabá|y és belső normák szeľinti nyilvlĺntartĺĺsok vezetése,
8.2.6. résttvesz a kulturális taľeyu helyi önkormźnyzati ľendeletek megvalósításában,

segíti a rendeletekből adódó feladatok előkészítés ét, végrehajtásźtt;
8.2.7. közľeműködik a kultunĺlis, kĺĺzmÍĺvelődési, spoľt, civil terveket, koncepciók ösz-

szsźilítasźtban:
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8.2.8. Józsefuáros honlapjanak felülvizsgtlatź*a| kapcsolatos intézkedések az óvođák,
szo ciális, gyeľmekj ó léti, e gészségü gy i intézméĺyek vo natko zźsában,

8.2.9. lakossági bejelentések, jelzések, egyeđi kérelmek megváĺaszolása, panaszok ki-
vizsgź.Iás4

8.2.10. kapcsolatottart akeľĹileti közművelődési intézményekkel, Helyt<irténeti Tanács-
csal, a kulturális civil szervezetekkel, ďapítvanyokkal, kerĹileti íđős klubokkal,
művészeti csoportokkal, segíti azok bemutatkozását. A tájékońatźs és a rendez-
vényeken valő részvétel biztosíĹása érdekében kapcsolatot taľt a kerületi közne-
velési intézményekkeI; az országos és fővĺĺľosi źryazati intézményekkel, a kerĹile-

ti civil szervezetekkel, illefue trírshatóságokkal,
8.2.1 l. hirdetmények kifiiggesztésével, nyilvantart źsźtval- kapcsolatos feladatok
8.2.12. a szewęzęti egységet érintő közbeszeĺzésben és versenyeztetési eljarásban kĺiz.

remfüödik és adatot szolgálta|
8.2.13. nyilvánosságrahozatal,kozzśtételi feladatok az iroda által előkźszített pá|yáz'ati

és egyedi támogatások vonatkozasában is,
8.2.14. az ágazatta vonatkozó pá|yazati kiíľasok figyelemmel kísérése, a lehetőségekľől

az éintett intéznények értesítése, pá|yázati igényĺik esetén abizottsági, illetve a
képviselő-testtileti előterjesztés előkészítése, apáIyázatok szakmai végrehajtasá-

nak, valamint a pérzesrkózzel. töľténő elszamolasának nyomon követése, apźr
Lyázatok fenntaľtási iđősznkában szakmai feltigyelet biztosítása

8.2.|5.az ágazata vonatkozó jogszabálý előírások fĺgyelemmel kísérése, valamint a
módosítasok helyi szinťunormákra va1rő źtťvezetésére vonatkozó javaslat készité.
S€'

8.2.16. gondoskodik az ágazat szakmai jogsz-abá|y szerinti programjainak, koncepciói.
nakkidolgozásźttőI,akua|izźiźsaľólésvégrehajtásaľól

8.2.17. jegyzói hatósági feladatok ellátása
8.2.18.kciznevelési (iskola, pedagógiai szakszolgalat, pedagógiď szakmai szolgáltatas)

intéaĺlényvezetői megbízĺsok jogszabály szerinti véleményezésének előkészíté-
se

8.z.lg.civil szervezetek helyiségbérleti kéľelmeinek esetén a JGK Zľt. megkeresése
aLapjtn az Emberi Erőfonas Bizottság ülésére előterjesztés készítése,

8.2.20.nemzetiségi önkormanyzat humánszolgáltatási tĺíľgyu egyetértésí jogávď kap.
csolatos hatáskciľ biztosítása,

8.2.2I.telepiilési esélyegyenlőségi pľogram elkészítése ,feliilvizsgólata,
8.2.22.Közalka|mazotti Tanácsok választasa, működéséhez kapcsolódó fenntaľtói fela-

datok,
8.2.23. ifi úsági ügyekkel kapcsolatos hivatali teendők,
8.2.24. testvérváľosi kapcsolattaľtĺĺs kultuľális feladatainak ellátasa
8.2.25. e||átja a kultuľalis twep kéľelmekkel (pl. könyv megjelentetés) kapcsolatos fe.

ladatokat;
8.2.26. ellátja ą sport, egłházi, nemzetiségi és ctvil pályázatol]ral knpcsolatos feladato-

knt;
8.2.27. etlátja az iroda tevékenységéhez lrnpcsolódó pá|yázati és egyedi - kivétel rleÍnze-

tiségi önkoľmányzatok miĺködési, valamint taľsashazak támogaüísa - tłímogatasi
szet ző đések előkészítési feladatait,

8.2.28. részt vesz az iroda által előkészített tamogaüási szerződések vonatkozásźlban a
támogatások analitikus nyilvantaľtásában,

8.2.29. e||átja az irodźůĺoz tzľ.tozó tamogatási szeruődésekben rögzített támogatasok el.
számolásának befogadéľlźLt, értékelését és jóváhagyásratörténő előkészítését;
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8.2.30. az önkormźmyzati miívészeti tevékenység támogat:ása körében ellátja amuvésze-
ti tevékenységgel kapcsolatos véleményezesi és szakmai feladatokat;

8.2.3l. e||źńjaaJőzsefváros kártya rendszeľ műkĺjdtetésével kapcsolatos feladatokat.
8.2.3f. e||átja az idegenforgalmi adó differenciált kiegészítésének felhasznźiásával kap-

csolato s hivatali feladatokat;
8.2.33 - el látj a a címeľhasználati engedélyekkel kapcsolato s teendőket,
8.2.34. ellátja a köznevelési, szociális és gyeľmekjóléti intézményvezetói páIyánati feI.

hívások előkészítését.

Agazati alapfeladatok ellátásával kapcsolatos szakmai feladatok:
8.2.35. a köznevelési intézmények nemzetiségi nevelésével kapcsolatos fenntaľtói és

önkoľmányzati feladatok,
8.2.36. a magyar nyelvi előkészítés, anemzetiség nyelvén folyó neveléssel és oktatassal

kapcsolatos fenntaľtói feladatok
8.2,37. óvodai felvételi körzetek kialakításával, módosítasával kapcsolatos fenntaľtói fe-

ladatok, iskolfü felvételí kĺirzetének jogszabály szeľinti véleményezése
8.2.38. óvodai felvétel fenntaľtói feladatai,
8.2.39. óvodai beiľatkozassď, jogviszonnyal kapcsolatos önkoľmányzati teendők,
8.2.40. az integrźitan nevelhető sajátos nevelési igényíi gyeľmekek neveléséveI kapcso-

latos fenntartói intézkedések,
8.2.4|. óvodai csopoľtok kialakítĺásríhoz kapcsolódó fenntaľtói döntések előkészítése,
8.2.42. intézményi tanács, óvodaszékek mfüödtetésének biztosítása,
8.2.43.az óvodai és az esélyegyenlőség megteremtésével összefiiggó pźiyazatok be-

nyujtasával, apźiyázatok elszámolásáva|, fenntartlísávď kapcsolatos feladatok,
8.2.44. jogszabá|y szerinti rendkívtili szĹinet elrendelése,
8.2.45. pedagógus továbbképzési progľamok jóváhagyĺísa,
8.2.46. iskolaérettségi vizsgálatok,
8.2.47. óvoda heti és éves nyitvataľtási idejének <inkormanyzati döntésľe előkészítése,
8.2.48.neve1ési-oktatási, szociális és gyeľmekjóléti intézmények közétkeztetésével,

étkęzési térítési díj ak megállapításával, felülvizs gá|atźx a| kapcsolatos felada-
tok,

8.2.49. intézméný munkatervhez e|őzetes vélemény iĺtézményi munka éľtékelése,
8.2.50. óvodakban a gyermekbďesetek megelőzése éľdekében tett intézkedések jogsza-

bály szerinti fenntartói ellenőľzése,
8.2.5|. az ágazati kitÍintetésekkel kapcsolatos előkészítő feladatok ellátása a rendezvény

megszeÍv ezésének kívételével,
8.2.52. B ursa Hungaľica pźůy źzatta| kapcsolato s feladatok,
8.2.53. kerĹileti önkoľmányzati óvodak munkaeľő-gazdźlkodźsi rendszerének K.jt. sze.

ľinti elektľonikus adatnyilvantaľtása a betĺiltetlen munkakĺirökről,
8.2.54. a Pedagógus Szolgĺílati Emlékéremmel, a keľiiletben élő nyugdíjas pedagógusok

részéľe ajubileumi oklevél igénylésével, átadásával kapcsolatos feladatok,
8.2.55.az önkorményzatl, valamint civil szervezetek által fenntaľtott személyes gon-

doskodást nyujtó szociális, gyermekjóléti intézményekkel kapcsolatos folyama-
tos koordináció, szakmai feliigyelet a jogszabályok és az irányitőlfemtartő áIta|
meghatďozott keľetek között,

8.2.56. az <ĺnkormányzati fenntar&ísú személyes gondoskodást nyujtó szociáIis feladato-
kat ellátó intézmények áltď nyujtott szolgáltatasokľól negyedéves, illetve feléves
j elentés az országos nyilvantaľtási rendszeľbe,
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8.2.57. az onkormźnyzati fenntartású szeméIyes gondoskodást nyújtó szociális, gyer-
mek.!óléti feladatokat ellátó intézmények téľítésí đíjának feltĺlvizsgáIata,

8'2.58. az ĺjnkoľményzat egészségügyi alapellátása kĺlrében közremÍĺködik a kertileti la-
kossághazioľvosiellźúástnakmegszeÍvezésében,

8.2.59. az <jnkoľmźnyzat egészségĹigyi a|ape||źúása körében közľemfüöđik ahazi gyer-

mekorvosi ellátásanak megszervezésében,
8.2.60.az önkormźnyzat egészségĹigyi ďapeliátása körében közľemíĺkĺjdik a felnőtt és

gyermek fogoľvosi elláĹás kialakítasában,
8.2.6|.az önkormźnyr-at egészségĹigyi aIapel|átása körćben kĺjzremÍĺködik a felnőtt és

gyermek Ĺigyeleti ellátasró 1 megszerv ezéséb en,

8.2.62. nyilvłĺntartj a, e||enőtzí és egyeztetí aháziorvosi és házi gyermekorvosi szolgál-
tatók terĺileti ellátasi kötelezettségét,

8.2.63. előkészíti, nyilvantartj a ahźzior:vosi és házi gyermekorvosi szerződéseket és ja-
vasIatot tesz aznk módosításara,

8.2.64. nyilvántartj a az egészségtigyr telephelyeket és rendelési időket,
8.2.65. segíti a Polgármesteri Hivatal köztisztviselőinek foglalkozás-egészségügyi ellá-

tását,
8.2.66. az önkormányzatfenrfintźsában míĺködő jaróbetegszakel.\źúźtssal és gondozó in-

tézetí ellátással kapcsolatos fenntartói feladatok ellátása érdekében bizottsági, il-
letve testĹileti előterjesztéseket készít és gondoskodik a hatarozatok végrehajtá-
saľól,

8.2.67. előkészíti az egészségýgyi gépmiĺszeľ minimumfeltételek foľásigényének bizto-
sítasát és azok beszetzését,

8.2.68. a lakossági bejelentéseket, panaszokat megvi zsgźůja,
8.2.69.megs7-eÍ\Iezi a Polgáľmesteri Hivatalban képernyő előtt dolgozó munkataľsak

sanrővizsgéiatát,
8.2.70.felvitágosító előadasokat és szarővizsgźiatokat szeľ'ĺez a Polgármesteri Hivatď

köztiszrvis e|ói sztľĺĺráĺa a megbetegedések megelőzése éľdekében,

8.2.77. e||átjaa ľÁľĺpoNľ Infoľmációs Szolgálat kęretében a Hivatal áltďanos ĺigyfél-
szolgiilati feladatait, ennek során átveszi az ugyfélkérelmeket, tźljékoztat1a az
ügyfeleket a Hivatal źita'- e||źĺott feladatolĺľól, a Hivatal miĺködéséről, a hivatali
tigytípusokĺő|, szewez-eti egységek elhelyezkedéséľől, nyomtatvĺĺnyokról,

8.2.72. ellátja a lrerületi lrąbítószer-ellenes programolcrlak az ĺjnkormányzat lr;ltségve-
tésében biztosított előirárlyzatának felhasznólósávąl lrapcsolatos feladatolrat
(pl.: előterjesztés kźszítĺése és végrehajtdsa, beszerzésí eljárás lefolytatasa, szer.
ző dé slöté s, me gr endelé s).

g . KoZf ĽERtILET'FELÜGYELETI ÜGYo s7;r 

^LYE||átjaa Magyarországhelyiönkoľmrĺnyzataiľól szóló 2011. évi CLX)O(IX. törvény 2.1. $.

(! blkezdés a. pontjában meghataľomtĹ' és a23. $. (T)bekezđése ďapjan a Fővĺírosi onkor-
mtnyzata\tatátađott, valamint aJőzsefvátosi onkoľmĺínyzatés a Fővaľosi Rendészeti lgaz-
gatóság között létrejött megállapodásban szereplő feladatokat. Kiĺlönösen ideéľtve a kĺizteľiĺ-
let-felügyelefiől szóló 1999. évi LXIII. tĺirvény l. $. (4) bekezdésébe, vďamint a Budapest
Fővaros VIII. keľül et Jőzsefvánosi onkoľmźnyzat Képviselő-testĹiletének a Józsefuaľosi Kĺiz-
teriilet-felügyeletről szóló 46/2013, (il.01.) tlnkoľmányzati rendeletébe foglalt feladatokat.

Az iiglosztóly adott szalragazathoz tartoző ttjbb irodót összefogó szervezeti egłség, melynek

irányítója és vezetője az ügłosztályvezető. Áz ĺigłosztályvezető szervezi és ellenőrzi az üglosz.
tály munkajót, az üglosztályvezetőnek lrnordinációs tevékenysége és felügłeleti joglöre van a
Rendészeti lroda és a Közigazgatási lroda tekintetében.
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9.]. Rendészeti Iroda

9.I.]. a ldzterijletekjogszerű hąsználątánah a közterületenfolytatott engedélyhez, tl-
lene útlrezelőí hozzájóruláshoz kCItc;tt tevélcenység szabályszerűségének elle-
nőrzése.;

9.I.2. a k)zterüIet rendjére és tisztaságára vonatlazó jogszabóly ĺźltal tiltott tevéleny
ség megelőzése, megalcadályozása, megszakítása, megsziintetése, illetve szank-
cionĺilĺźsa;

9.].3. kĺjzreműkjdés a kt)zterület, az épített és a természeti lôrnyezet védelmében;
9. I.4. kjzreműIrodés a társadalmi bűnmegelőzési feladatok megvalósításában, a kĺjz

biztonsóg és a lrnzrend védelmében;
9. I.5. Ic<)zreműlüdés az önlrormányzativagłonvédelmében;
9.I.6. lrłjzreműIadés ą |rtjztisztaságravonatkozó jogszabályokvégrehajtósának

ellenőrzésében;
9.1.7. Irĺjzremíĺĺaidés állategészsésugi és ebrendészetifeladatok ellátásában;
9.I.8. a mozgásában knrlátozott személy parlrolási igazolvány jogszerű használatd

nak és birtoklásának ąz ellenőrzése.
9.I.9. az elindulást gátló eszlöz fel- és leszerelésével lrapcsolatos feladatok ellátósa,
9.].]0. napi szolgálatszervezési és szolgálatirónyítósifeladatokellátósa
9.I. ] 1. gépjárművek és míÍszaki technilrni eszlajzök tizemloész óllapotánakfeltłgłelete.
9. I. I 2. Irôzteriilet-feltłgelők által készített írósos dokumentumokfelülvízsgálata
9.1.13. a kĺjzteriilet-feltigłelőt intézlrBdéseklrel szembeni panaszokĺral, ą kényszerítő

eszlazök használatával, illetve a személyes szabadsdgot lrorldtozó intězlrBdé-
s eklrel lrapcsolato s feladatok ellátós a

9.2. Közigazgatási lroda

9.2.I. ellátja a lu)zterületi térfiglelő rendszer ijzemeltetésével és míiĺajdésěvel lrap-
csolatos feladatokat;

9,2.2. lözreműlrôdik az ügłosztály tevéĺrenységét érintő szerződéset egüttműködé-
si mególlapodĺźsok előlrcszítésében;

9.2.3. kiszabott bírsógokkal lrapcsolatos adminisztrációs, nyilvántąrtósi, statisztilrai
feladatolrnt ellátja;

9.2.4. ą kiszabott bírságok meg nemfizetése eseténfeljelentési és behajtással lrapcso
I at o s fe l adato k ellátj a ;

9.2.5. Irapcsolattartós afeladatellátdshoz lrapcsolódó szerveklcel (rendőrlrapitányság,
Irormányhivatalok) és szerződő partnereklrel ;

9.2.6. ellátja afeladatellátásdval lrapcsolatos lCIvetelésekĺrezelésifeladątolrat;
9.2.7. ellátja a gépjármű elszállítassal, értéIresítéssel lrapcsolatosfeladatolrat;
9.2.8. ellótja az tig|ělszolgźlati (diszpécseri) feladatokat.

I0. ondlltí szakmai munkakörök

10.1. Gazdasógí vezető

Irányítja a Polgórmesteri Htvatal gazdasági szervezetének feladatait ellótó szervezeti egłsé-
gek vezetőit ąz államháztąrtásról szóló törvény végrehajtásóróĺ szóló 368/20]1. (XII. 3I.)
Korm. rendeletben Qívr) fogtalt feladatok ellótásábąn, valamint irónyítja ąz onkolrmányzat



kalĺségvetési szerveit a tervezéssel, a gazdálkodással, afinanszírozással, az adatszolgáltatós-
sal és a beszámolással knpcsolatban.

Az Ávr. I ]. s. O bekezdése alapján a la;ltségvetési szerv gazdasági vezetője

o vezett és ellenőrzi a gazdasági szervezetet,

o felelős a jogszabólyban számóra meghatározottfeladatok ellátásáért, és

o a laltségvetési szerv mds szervezeti egységéhez beosztott, tovóbbá a kakségvetési
szervłlez rendelt más kĺltségvetési szerv alkalmazásában álIó, a tervezéssel, gazdálko-
dóssal, finanszírozással, adatszolgáltatássąl és beszámolassal kapcsolatos feladatok
ellátás óért fel elő s s zemélynek ir ánymutatóst ad,

o irányítja a gazdasági szervezet feladatai ellátó szervezeti egłségek vezetőit,

. a Polgármesteri Hivatal gazdasági szervezete az ellátandó feladatok alapján a Pénz-
ügłi ÜgtosztóIy, a Gazdállrodási Üglosztály, valamint ą Belső Ellátósi lroda.

10.2. Főépí,tész

AJőépítészi tevékenységről szóló I90/2009. (IX. I5.) Koľm. rendelet aĺapján

C ellátja az tinlrormányzat településszerlrzzeti tervének, helyi építésí szabáIyzatának el.
ké szítés év el, felülvizs gálatóval ö s szefiłggő feladątolrat.

o részt vesz a településpolitil@i, telepiilésfejlesztési, településÍjzemeltetési és az Ónlror-

mónyzatok ingatlanvaglon-gazdólladdsi programjának elĺreszítésěben és egłeztetésé-

ben, továbbá az ágazati koncepciók telepĺilést érintő részeinek összehangoldsában és

véleményezésében'

. Szakľnai véIeményével segíti az ön|rormányzatnak ąz előzőeklrel lrapcsolatos dtjntései-

nek előké s zíté s ét, óllásfo gIaI ĺźs ainak kiąlakít ás át'

I 0 3 ti glfé lkap cs o lati v ezető

o Az infoľmdciós önrendellrezési jogľól és az információszabadságról 20l]. évt CXII.
törvény I. sz. mellékletében nevesített iigĺfellrapcsolatifeladatok ellátása.

o Az ügłfellrapcsolati vezető ügłféllrapcsolati feladatai kBretében stratégiát alakít ki,
vagł kazreműIôdik kialakítasában, ĺrommunilcaciój óban.

o me?határozza az .ügłféllrapcsolati csatornák speciális tgényeit, irdnyítja az
ü głfé l ko mmuni lrac i ó t.

o Tdmo gątj a a munkatárs ak üglJělorientált gondo lla dós át, v is ellrBdés ét.

o Ádątolrat gíijt, Íeldolgoz és felhasznál az elégedettség nÖvelésére.

o Az iigłfelkapcsolati vezető tiglJělmegtartásra törelrszik, az igényeket glűjtL elemzi, to-
vábbítja.

o Az elé ge detts é get mér i, tłglfelkapcs olatok me gszĺinteté s ét felĺigłeli.
o Projelú meglúzelítéseket a głalrorlatba ültet át, projektekpt indít, és irányít.
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Afolyamatok ,,kulcs teljesítmény mutatóit,, defintálja, a głakarlat soránfelhasználja.
A lculcsszereplőket irónyítja, ttpifus és speciólis folyamatokat feltárja, tervezi és do-
kumennźlja.

minőségirányításifeladatokat végez. Minőséglĺňzpontú irányítási mintát ěs alapelveĺret
allrnlmaz a ügłfeli kapcsolatokban. -- A kezelt ügłfellrnpcsolati csatornálĺat vezeti,
tizemeltetés i te endőIrpt folytat.

I 0.4. Minősěgírónyítósi vezető

Az MSZ EN ISo 900l:2009 szabvánýanfoglaltak szerint ellátja a Minőségirányítósi Rend-
szer műIajdtetésével lrapcsolatos feladatolrat. A minősésltgi vezető kijelÓlésnek az a célja,
hogl előmozdítsą a minőségirányítási rendszer eredményes és hatéIĺony mĺila;dését, valamint
fejlesztését.

Ellátja a Minőségirónyításí Rendszer műIrodtetésével lrapcsolatos feladatolrat. Ezen beltil:

. gondosltodik a minőségirányítási rendszer számára szťłIrséges folyamatok létrehozásá-
ról, bevezetés éről és fenntartás dról,

. beszámol a vezetőségnek a minőségtrányítási rendszer míikijdéséről és fejlesztési sziik-
ségletelcről, valąmint gondoslrodik ą vevői követelměnyekkel lrapcsolatos tudatosság
előmozdításáról az egész szervezetben.

. a lrąpcsolatot tart a laikő felekkel a minőségirányítási rendszer ügleiben

. Iebonyolítja az audito|ĺat

. lebonyolítja az elégedettségméréselret, és ellreszíti a beszámolót

o elkészíti aminőségirányítási dokumentóciókat.

I 0. 5 Kij zbíxons dgi referens

Kr;zreműĺajdik a lcatasztrófavédelemről és a hozzá lrapcsolódó eg/es törvények módosításáróI
szóló 20] I. évi CWWil. tÓrvényben meghatározott, a polgármester lratasztróJiik elleni véde-
Iĺezésre való fellresztilési, ą védeke'zési, a helyreállítás szalcrnat feladatatban, valamint a rend-
védelmi és honvédelmi feladatok végrehajtósában. Kapcsolatot tart a ľendvédelmt szerveklrel
és egłéb társszerveklrel.

1 0. 6. Mun kavé delmi refer ens

A munlravédelemről szóló 1993. évt XCilI. tÖrvény eg)es rendellrezéseinek végrehajtasáról
szóló 5/1993. (ilI. 26.) MtiM rendelet 2. melléklete szerint a Polgórmesteri Hivatal a III. ve-
szélyességi osztályba tartoztt létszáma alapján legalább napi egl óróban egl lözépfohi
munĺravédelmi szakké,pesítéssel rendellrező személyt lajteles foglallcoztaĺni, aki az egészséget
nem veszéIyeztető és biztonságos munkavégz,és munlrcltatóífeladatainak teljesítése ,érdekźben,

elldtja a munlravédelemről szóló ]993. évi Xail. ffirvény alapján előírtfeladatokat.

o elvégzi a munkavédelmi szempontú előzetes vizsgálatot [2I. s Q) belrezdésJ;

o elvégzi ąz időszą|as biztonsĺźgifelĺilvizsgólatot [23. s (I) bekezdés|;
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. kĺjzrenlíÍkÖdik a munlcahely, egléni védőeszkoz, munkaeszkĺjz, technológia soron kívüli
ellenőrzésében [23. $ (2) bel<ezdésJ;

o lrĺjzrem.űkndik a mentési terv hźszítésében [45. S (]) belrezdésĺ;

. kidolgozza a megelőzési stratégia munlrabtztonsági tartalmót [54. s (I) belrezdésének
g) pontjaJ;

o lrĺ)zremíiködik a lrockázatérté,kBlés elvégzésében [54. $ (2) belłezdéý, a munknvédelmi
oWatásban (55. Đ;

o meghatórozza az egłéni védőeszĺôz juttatása belső rendjét (56. Đ;
. kivizsgá.lja amunlrabalesetelrBt 6a. Đ;
o részt vesz a bilan jogszabályban munlrabiztonsógi szaktevélcenységnek minősített fela-

datok ellátásóban, tovóbbá sziilrség szerinta munlraegészségügli feladatok teljesítésé-
ben.

1 0. 7. Es ély egl en lős égi referens

Ellátja az esélyeglenlőségi terv elkészítésével knpcsolatos és az abban részére meghatórozott

feladatolrot, valamint az egłéb belső normákban foglalt esélyegłenlőséggel és eglenlő bá-
násmóddal kapcsolatos munkáltatói feladatolrat az eglenlő bánásmódról és az esélyeglenlő-
sěg előmozdításáról szóló 2003. évi CMV. tćirvénybenfoglaltak alapján'

. Megyizs4dlja az Esélyegłenlőségi terv teljesülését, amelyről beszámolót kźszít

. Előkészíti a kavetlcező időszalcra vonatkazó Esélyegłenlősěgi tervet, eglezteti a mun-

lraltatóvąl és a munkavólĺ.alói érdekkźpviseletekltel

o TájéIroztatja a munĺcatórsalrnt a tervről, lrapcsolódó tigłeĺcről

. Apanaszĺelvételhez, tĺźjéĺmztatáshozfeltiletet (pl. ug/felftgadóý biztosít/kezel

o Figłelemmel kíséri a lupcsolódó jogszabályolrnt, jelzi a változásolrat a munlroltató felé

o Egytłttműkó dik az ér delrképvis elettel az es élye gĺ enlő s é g b izto s ításra

o Részt vesz a panaszlrezelésben és egłéb, az esélyeglenlőséggel kapcsolatos alrciókban

o Javaslątot tesz az eglenlő bándsmód betartása és az esélyeglenlőség elősegítése érde-
kźben a munĺraügłi folyamatot a panasztétel módj ónak szabályozására.

1 0. 8. B első adatvédelmi felelős
o Ellátja az információs önrendelkezési jogról és az informdciószabadságról szóIó 20I I.

évi CXil. tt)rvényben előírt belső adanédelmi és adatbiztonsógifeladatolrat.

o lą)zreműködik, illene segítséget nyújt az adątlrezeléssel i)sszefi)ggő dt;ntések meghoza-

taldban, valamint az érintettek j ogainak biztosítósában;

o ellenőrzi e tôrvény és az adatlrezelésre vonatlrozó más jogszabályoh vąIamint a belső
ądanédelmi és adatbtztonsági szabályzatok rendellrezéseinek és az adatbiztonsági kö-
v e telmé ny e lcrle k a me gtar tás dt ;

o ktvizsgáaa a hozzá érlrpzett bejelentéseket, jogosulatlan adątlrBzelés észlelése esetén

annak megsziintetés ére híuj a fel az adątlrezelőt vagł az adatfeldolgozót ;
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o elkészíti a belső adanédelmi és adatbtztonsógi szabályzatot;

o vezetí a belső adanédelmi nyilvántartást;

o gondoskadik az adatvédelmi tsmeretek oktatásáról.

1 0. 9. E le ktroníkus informdcilís rendszer b izÍons ógúért felelős
Ellĺźtja az államí és Ónlĺormónyzati szervek eleĺrtronilrus információbiztonsógóról szóIó 2013.

évi L. tôrvényben előrt, a szerýezet elelłronikus tnformációs rendszereinekbiztonsdgđval Ósz-
s z efii g g ő fe l adat o lrnt.

o gondosl@dik a szervezet elektroníkus információs rendszereinek btztonságával Óssze-

Íusső tevélrenységek jogszabályoklral való Ósszhangjának megteremtésérőI és fenntar-
tósóról, \

. elvégzi vagł irónyítja az információbiztonsággal lrapcsolatos tevékenységek tervezé-
sét, szervezését, Iaordinłźlását és ellenőrzés ét,

. előIreszíti a szervezet elelđrontląls informdciós rendszereire vonatlrnzó informatikai
b izt ons ógi s zab ályzat o t,

o előkźszíti a szeryezet eleĺłronihls informlźciós rendszereinek biztonsógi osztályba so-
rolását és a szervezet biztonsági szintbe történő besorolását,

. véleményezi az elektronilas informdciós rendszerek biztonsága szempontjából ą szer-
vezet e tórgildrt érintő szabályzatait és szerződéseit,

o knpcsolatot tart a hatósóggal és a kormányzati eseménylrezelő lôzponttal.

I 0. 1 0. Ko c kázat keze lěs i fe lelős

Áz áIlamhaztartásról szóló 201]. éví CXCV. tarvényben foglaltak alapjón a lrł;ltségvetési
szervek belső lrontrollrendszert műIą;dtetnek az dllamhaztąrtósért felelős miniszter által Iöz-
zétett mó dszertani útmutatók figłelembevételéve I.

o részt vesz a szerýezet egészét ,źtÍosó laclrazatlrezelési stratégia elkészítésében,

o részt vesz ą Koclrazatkezelési Szabólyzat elkészítésében,

o meghatározza a kocleazattűrő lrepesség mértékeit,

. koordinólja a laclrazatlrezelésifolyamatok előírását, és betartósának megkövetelěsét,

o folyamątosan tnformációt szolgáltat a lrocĺaizatoklral lrapcsolątbąn,

o előkészíti a lroclrazatolcra adott válaszokĺrgl Ósszeft:iggő döntést,

o részt vesz a lacĺrazatolła való tényleges reagźlas megvalósítósában,

o bizto sítj a a koclrazatlrezelés sel lcapc s olato s el s zámoltathatós ág feltétele ít.

o mĺĺlödteti ą lroclrazątok nyilvántąrtási és jelentési rendszerét.

;!
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1 0J I. S zabdlytalan s ág i fe lelős

Az államháztartásról szóló 20lI. évi CXCV. rcrvényben foglaltak alapján a k;ltségvetési
szervek belső lrontrollrendszert műla;dtetnek az államháztartásěrt felelős miniszter által kjz-
zétett mó dszertani útmutat ók figlelemb evétel ével.

o felugleli a Szab álytal ans ágkezelé s i szab ályzatb an el ő ír t ak b etąrt ós át,

. elősegíti a szabáIytalanságokmegelőzését és kezelését,

. megs zerv ezi a szab álytalans ágok me gel őzés ét szolgál'ó képzé s e lre t,

. nyílvántartja a Hivatal által megtartott, a szabálytalanságok megelőzését szolgáló
munkgértekezlet e Ił ől, tovóbb lupzés elről szóló felj e głzés elrłt,

o vezeti a szabálytalanságolr}ral lrapcsolatos nyilvántartásolrgĄ

. teljesíti a szabályzatban előírt, ą vezető és/vagł h;lső szervek részére tĺjrténő adat-

szolgóltatást és időszalros j elentéstételi lôtelezetts égeket,

o a szabályzat évenkéntifeltilvizsgálata, javaslattétel a korszerűsítésére.

o részt vesz a szabálytalanságok olcainak kivizsgálósában,

o minő s íti, rangs orolj a, csop or to s ítj a a feltárt szab álytal ans dgolrat,

o felméri a vórható lövetlrezményelret, hatásolrnt,

o figlelemmel kísért az intézlcedések glalrnrlati megvalósítását,

. nyomon k)v eti monitorozza az elr endelt j o gk)v etkezmények végr ehaj tás át,

. a szabálytalanságok isrnétlődését megakadályozó intézkedések kidolgozásában való
részvétel.
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l. Polpármesteri Hivatal SZMSZ-ének 4. sz. mellékleteert
.'.''ľ..'ułli.r..''li:.:.ĺ.',á.{Ýĺ.ś>'g!jj:!|':;ł,.'':,.'':

.íÉĺffiuT*
Hivatalvezetők lesvzo l) bek. a)-e); (2) beŁd) 1 évente

a|ieeyző l) bek. a)-e): (2) bek.d) 1 évente

onkormánvzati főtanácsadók önkormánvzati Ířitanácsadó l) bek. ble) Iévente

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

referens. vezetö iogtaĺlácsos t) bęk. b}e) l éventę

Jogi lroda irodavezętő (t) beŁ b). e): (2) bek. d) l évente

iosi Íisvintéz-ő: iostánácsos l) bek. c)-e): f éveĺte

Személviiwi lroda irodavezető (l) bek. b)-c): (2) bęk. d) l évente

Belső Ellátasi Iroda irodavezetö (l) bek b).c): í2) bek. d) l évente

Üsyviteli Iroda irodavezętó l) bek. b)-c); (2) bek. d) I évente

Szervezési és Képviselöi Iroda irodavezetö l) bek. b)-c): (2) bek. d) l évente

Polgármesteri Kabinet
kabinetvęzętö, kabinetvezetö-
helvettes I) bek. b)-c): (2) bek. d) l évente

oźl]v ázati ręferens. ü svintézo (l) bek. b)-c) l évente

Gazdálkodási Ügyosztáty
tlg osztÄ|yv ezető. iigyosztályve-
zető-helvettes íl) bek.b)-c): (2) bek. d) l éventę

üsyintézö l) bek. a), c) 2 évente

GazdasdsÍ Vezető (I) bek Đ-d: O bek d) I évente

Pénzíigyi Ügyosztá|y ügyosztálwezetö l) beŁ b)-e): (2) bek. d) l évęnte

controllins üsyintézó (l) bek. c); 2 évęntę

Kö|tségvetési és Pénzüryi

Felügyeleti Iroda

irodavezetö (l) bek. c).ę); (2) bek. d) l évente

i rodavezętő.helyettes íl) bek. b).c): 2 éventę

inĺintézí5 (l) bek. c}ę) 2 éventę

pénztĺáĺos (l) bek c) 2 évente

Szĺmviteli és Pénáigyi Iroda irodavezetö t) bek. c)-e): í2) bek. d) l évente

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

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

irodavezeÍő.he|vettes l) bek.a). c) 2 évente

iievintézi l) bek. a) 5 évente

Hatósási Üsyosztá|y iigyosztálwezetö l) bek.a)-c): (2) bek. d) l évente

üsyintéző l) bek. a) 5 évente

Epítésĺigyi Iľoda irodavezető l) bek.a)-c): (2) bek. d) I évente

iro davęzetö -helyettes I ) bek.a). c) 2 évente

Íisvintéz-ií (t) bek. a) 5 évente
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tgazgatasi Iroda irodavezeto I ) bek.a)-b); (2) bek. d) l évente

irođavezetó-helvettes ( I ) bek. a). c) 2 éventę

i|pviĺtéz.ő (l) bek. a) 5 évente
AnyakÓnyvi lroda

irodavezetö l) belcalb); (2) bek. d) l évente

i ľodavezető-helyettes l) bek. a). c) 2 évente

üsyintéző l) bek. a) 5 évente

Hu mánszotgáttatási Ügyosz-
tá|v ĺigyosztálwezető l) bek.alb): (2) bek d) l évente

Családtámogatiĺsi Iľoda irodavezető l) bek.b).e): (2) bęk d) l évente

iľodavezető.helyettes l) bek.c)-e) 2 évente

ĺisvintéző l) bek.d)-e); 2 évente

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

i ro davezetó-helyettes l) bek. a). c) 2 évente

iisyintéző (l) bek.a). dle): 2 évente

Belső EIlenőĺzési lroda irodavezető (l) bek.b).e): í2) bęk. d) I évente

irodavezető.h elvettes (l) bek. b)-e) l évente

belső ellenőr (l) bek.b)-e) l évente

Főěpítěsz (I) bek Đ-d: O) bek d) I évente

Vdrosépítészetĺ lrodł irodavezető ű) bek b)-c); (2) bek d) I évente

Közterület-fe|ii gyeleti Ugyosz-
łá|v tlsyosztÁ|węzętő (l) bek.b)-c); (2) bek. d) l évente

KôzipązgatósÍ Iroda irodąvezelő (l) bek d-d; 0) bek d) l évente

referens (I) bek Đ-d: a) bek d) I évente

üsvinléző (I) beka), c); 2 évente

RendészeÍí Iroda irodavezető (I) bek Đ-d: O) bek d) I évente

közlelüIet-kliipvelő (I) beka), c); 2 évente

szoleáIa-iránvítő (l) beka). c): 2 éýente

sepédfeliisvelő (l) bekd. d: 2 éyente

Varyonnyilatkozat-téte|Íe kötelezett továbbá a Vnyľv. 3.$ (l) bekezdés c) ponda alapján, munkakörének megnevezésétöl
fiiggetlentil az akôztistviselö' aki a Budapest Józsefráľosi ÖnkormányzatnĄ a Polgáľmęstęri Hivatalnak és a helyi
nemzetiségi önkormiĺnyzatoknak a kötelezettségvállalással, utalványozassal, ellenjegyzéssel, érvényesítéssel és teljesítés-
igazolással kapcsolatos eljáĺási rendjéről szó|ó |120|3. (.17.)szźntt polgáľmesteń.jegyzői együttes uÍasítás szęńnt köte.
Iezettségvlíllalásra éslvag utalványozásra és/vagy érvényesÍtésre ésĺvagy ellenjegyzésre ésĺvagy teljesítésigazolasra
felhatalmazást kap.

* 2007. évi CLII. N. eryes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezetségeköl


