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A kettGs konyvvitelt vezetd egyéb szervezet
egyszeriisitett beszamoléja és kozhaszniisagi melléklete | PK-142

Szervezet neve:

‘ vaézserérbs Kézbiztonsagaért Kozalapftvany

Az egyszerusutett eves beszémolé mérlege | (Adtatok ezer forintoan,)
| Ei625 &v Eé?;gsg\flt sse Térgyév
b ESZKC’)ZOK {AKTIVAK) v
| a Befektetett eszk6z6k ' - 30521 _ 28 696!
K immaterialis javak B | ” - n » . . | v
I Térgyi eszkézok o " zos21|. b me%6
=y "";lil Befektetett pénziigyi eszkbzak ' ' 1 o
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D. Sgjattdke | | 41,391 T 31390
1. Indul6.18kefjegyzett tdke — 2060 ' | ' 2 000
II. Tékevéltozas/eredmény ’ 42412 ' 39391
i1, Lekatott tartalék T ‘ i
V. Ertékelési tartalék
V. Térg)}évi eredmény alaptevékénstégbél .  a3oz1] ' -10 001
VI, Targyevi erdemény vallalkozas! tevakenysaghdl B '
E.  Céltartalékok
» F. Kételezetiségek 1681 2864
1. Hatrasorolt kbtelezettségek
li. Hosszl lejaratd kitelezetiségek
. Ravid lejarat kotelezetiségek 1681 2864
G. Passziv idébeli elhatdrolasok 2 255 '
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A Kettds kényvvitelt vezetd egyéb szervezet
egyszeriisitett beszamoléja és kozhaszniisagi melléklete | PK-142

Szervezet neve:

Eé‘zsefvéros Kézhiztonsagaért Kézalapitvany

Az egyszer(sitett éves beszdmol6 eredmény-kimutatésa (Adtok szer forintban.)
Alaptevékenység Vallalkozas| tevékenység Osszesen
elGz8 év el6zé év idrgyéyv | el6zd év elbz8 év targyév | elbz8 év | elézb év | thrgyév
helyesbitése helyesbitése helyesbitése]

1. Enékesités netté drbevétele 282 960 282 960
2. Aktivalt sajat teljesiimények

érteke

3. Egyéb bevételek o5 256 o 266
- tagdij, alapft6é] kapott

) beﬂgze s P P

- tdmogatésok

- adomanyok 95| 47 95 a7
4, Pénziigyi miiveletek bevételei 145 52| 145 52
5. Rendklviiii bevételek
ebbdéi:

- alapftotd] kapott befizetés

- tAmogatéasok
A. Osszes bevétel (1+2+3+4+5) 522 1268 522 1 268
ebb6l: kdzhasznl tevékenység

bevételei
6. Anyagjellegd raforditasok 1247 1628 1 247 1625
7. Személyi jellegd raforditasok 6 982 6 982
ebhdl; vezetf tisztségviseldk

juttatasai 6 631 663y
8. Ertékcsdkkenési lefras 1 850 2413 1 850 2413
9. Egyéb raforditdsok 1 244 1 244
10. Pénziigyi miiveletek _
raforditasal 541 8 5 5)

Kitiits verzia:2.69.0 Nybmtatvény verzld:5.3 Nyomtatya: 2016.05.24 08.31.16
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A Kkettds konyvvitelt vezet6 egy¢b szervezet
egyszeriisitett beszamoldja és kozhaszniisagi melléklete | PK-142

Szervezet neve:

Jézsefviros Kézbiztonsagaért Kdzalapftvany

=

Az egyszeriisitett éves beszamol6 eredmény-kimutatasa 2.

(Adatok ezer forintban.)

Alaptevékenység

‘ VVéllalkoz_as_iitevékény_ség

“Osszesen

el6z6 év elGza év
helyesbltése

térgyé(/

e1626 év

e1626 év
helyesbitése

targyev

eldz3 év | elb625 &v | térgyév

helyeshitése

11. Rendkivli rafordftasok

391

391

1 B. Osszes raforditas
| (6+7+8+9+10+11)

3543

11 269

3543 11 269

| ebbo6l; kézhaszna tevékenység

-, | réforditasai

C. Ad6zés el6tti eredmény (A:B)

-3 021

-10 001

3021 -10 001

| 12. Adofizetési kotelezettség

| D. Ad6zott éredmény (C-12)

-3 021

-10 001

-3 021 -10 001

- ]13. J6vahagyott osztaiék

_' E. Térgyévi eredmény (D-13)

3021

~10 001

~3 021 -10 001

- [ Téjékoztats adatok

1 A. Kbzponti koltségvetési
tamogatds

B, Helyi Snkorméanyzati
koltségvetési tdmogatas

1C. Az Eurépai Unid strukturalis
alapjaibol, ilietve a Kohézios
.} Alapbd! nylitott tdmogatas

D. Normatlv tamagatas

E. A személyi jbvedelamadd
meghatarozott részének adozé
rendelkezése szetinti .
felhasznalasardl szolé 1996, évi
CXXVl.tGrvény alapfan kiutalt
Osszeg

95

47

95 47

F. Kézszolgaltatasi bevétel

S

goeeve—

Az adatok kdnyvvizsgélattal ald vannak tamasztva.

Kényvvizsgaléi zaradék
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Kitdlté verzié:2.69.0 Nyomtatvany verzid:5.3

Nyomtatva: 2016.05.24 08.31.17




A kettds konyvvitelt vezets egyéb szervezet

egyszeriisitett beszamoléja és kézhaszniisagi melléklete | PK-142

1. Szervezet azonosité adatai

1.1 Név

I6zsetvares Kozbizionsdgaért Kozalapitviny

1.2 Székhely
iranyftoszém: @ Teleplilés: [Budapest ]
Kéztertlet neve: lBar.OSS ! Kézterllet jellege:

Hé.zszém:. Lépecsdhaz: E:I Emelet: Ajto:
1.3 Bejegyz6 hatdrozat szama:  [1]2]. [P[K|-[&[5[o[5]o] J/[z]e]e[Z][E]o]

1.4 Szervezet ad6széma: @ [aJ6{o]e] ... .,
1.6 Képviselo neve: Ipy pallaKatalin  Téth Timea

2. Targyévben végzett alapcél szerinti és kozhasznli tevékenységek hemutatasa

J6zsefvdros kiszbiztonsdgl helyzetének javitisa.

3. Kﬁzhaszna tevékenységek bemutatisa (fevékenységenként)

3.1 Kozhaszndl tevékenység megnevezése: lJézsefvéms kozbiztonsagi helyzetének javitdsa

3.2 Kzhaszni tevékenységhez kapcsolédo kozfeladat, jogszabalyhely: [1997_ évi CLVIL1v.26.par.c)

15. k6zrend €s kozlekedésbiztonsdy védelme, Snkéntes tlizoltds, mentés, katasztréfa - elhdritas

3.3 Kozhaszni tevékenység célesoportja: [Rend6rok , tizolték

3.4 Kdzhaszni tevékenységhél részesiidk létszama: i !
3.5 Kézhaszni tevékenyséd fGbh eredményei:

Kitolts verzi6:2.69.0 Nyomtatvany verzi6:5.3 Nyomtatva: 2016.05,24 08.31.17




A kettds konyvvitelt vezetd egyéb szervezet

egyszeriisitett beszamolgja és kizhasznisagi melléklete | PK-142
Szervezet neve:
[16zsetvéros Kozbiztonsagaért Kszalapitvény
5. Cél szerinti jutattisok kimutatisa (Adatok ezer forintban,)
5.1] Cél szerinti juttatds megnevezése El6z6 év Targyév
KatasztréfavédSknek adott timogatas 569| 60
5.2 | Cél szerint juttatds megnevezése El6z6 év Targy év
5.3 | Cél szerinti jutattas megnevezése El6zE év Targy év
Cél szerinti futtatdsok kimutatasa
{Osszesen) 569 60
Cél szerinti juttatasok kimutatasa
{mindtisszesen) 569 66
1 6. Vezetd tisztségviseldknek nyGjtott juttatas
6.1 |Tisztség EI626 6v (1) Targyév (2)
kuratérium elnbke 2776
6.2 | Tisztség El6z6 év (1) Térgy év (2)
kuratériumi tagok 3 855
A. | Vezetd tisztségviseldknek nyijtott
juttatds {mindosszesen): 6 631

Kit8It8 verzié:2,68.0 Nyomtatvany verzi:5.3

Nyomtatva: 2016.05.24 08.31.17




A kett6s konyvvitelt vezetd egyéb szervezet ,
egyszeriusitett beszamoléja és kzhaszniisagi melléklete | PK-142

Szervezet neve:

 |36zsetvaros Kézbiztonsagaért Kézalapltvany . ,

7. Kézhasznd jo ’
,‘ dzhaszni 109611&5 megallapitadsahoz szlikséges mutaték (Adatok ezer forintban)

Alapadatok ’ El6zd év (1) Térgyév {2

B. Eves dsszes bevétel ' 522
_epbl, - ' —
C. A személyi jBvedelemadé meghatarozott részének az

- ad6z6 rendelkezése szerinti felhasznalasaré! sz616
1996. évi CXXVI, wrvény alapjan atutalt 5sszeg 95 47

1268

D. KQ;qutgéltatési bevétel

E. Normativ tAmogatés _

F. Az Eurépai Unid strukturélis alapjaibél, illetve
a Kohézios Alapbél nydjtott timogatas

G-.‘.K__gs'rﬁgéit bevétel [B-(C+D+E+F])] ' ' I az7| _ ' 122_;‘1’

H. Osszes rafordités (kiadds) T T e
1. Ebb6l személyi jellegili raforditas B _

6 982)

3, Kézhasznu tevékenyséy rafordftasal

K. Adézott eredmény o 3021 -10 002,

L. A szervezet munkéajdban kdzrem(kéds kozérdekd tnkéntes
tevékenységet végzd személyek szama

a kozérdekli tnkentes tevékenységréi sz6l6

008, évi LXXXVHL t6rvénynek megfelelSen)

ErSforrés ellstottsag mutati Mirtaté teljeshtése

v Igen A Nem
Ectv. 32. § (4) a) [(B1+B2)/2 > 1.000.000, - F{] . [

Ectv. 32. 5 (4) B) [R1+K2>=0] | [

Bt (]| ]

Ectv. 32. § (4) ¢} [(l1+12-A1-A2)/(H1+H2}>=0,25] .

Téarsadalmi tdmogatotisdg mutatoi Mutaté teffesftése

Ectv. 32. § (5) a) [[C1+C2)/(G1+G2) >=0,02] X

Ectv. 32. § (5) b) [(J1+I2/(H1+H2)>=0,5] 0
]

x| O

Ecty. 32. § (5) ¢} [(L1+L2)/2>= 10 6]

Kit6lt6 verzit:2,.69.0 Nyomtatvany verzié:5.3 Nyomtatva: 2016.05.24 08.31.18




A kettds konyvvitelt vezetd egyéb szervezet
egyszerusitett beszamoléja és kozhasznisagi melléklete | PK-142

Szervezet neve:

|36zsetvaros Kozbiztonsagasrt Kézalapitvany

Tamogatéasi program elnevezése:

 TAmogats megnevezése:

kdzponti kdltségvetés

dnkormanyzat kdltségvetés
Tamogatas forrdsa:

nemzetkﬁzi forréas

més gazdélkods

OO s

Tamogatas id6téi’tama:

Tamogatési Ssszeq: laz

- ebhél a térgy’évre jutd Bsszeg: 4o

- térgyévben telhasznéll 6sszeg:

- targyévben foly6sftott dsszeg:

Tamogatas tipusa; visszatéritends [ ] vissza nem téritends

Térgyévben felhasznalt 8sszeg részletezése jogcimenkeént

Személyi

Dologi 47
Felhalmozasi

Osszesen: 47

Tamogatas targyévi felhasznaldsanak széveges bemutétésav:‘

RZ UzIeti évhen vegzett T6Bb tevekenysegek 65 programok bemutatasa

Kitolt8 verzi6:2.69.0 Nyomtatvany verzi:5.3 Nyomtatva: 2016.05.24 09.49.03
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A kettds konyvvitelt vezet6 egyéb szervezet
egyszeriisitett beszamoléja és kozhaszmisagi melléklete PK-142

M1 - Mellékletek

Torvényszék: 101 Fivarosi Torvinyszék l

Csatolt mellékletek
4 ™
PK-142-01 Konyvvizsgdldi jelentés Mellgklet csatolva:
Eredetivel rendelkezik: m
PK-142-02-Szdveges beszdmold - Melléklet csatolva: D
Eredetivel rendelkezik: D
PK-142-03 JegyzBkonyv Melléklet csatolva: X
FEredetivef rendetkezik: El
PK-142-04 Jeleniéti fv ‘Melléklet csatolva: D
Eredetivel rendelkezik: D
PK-142-05 Meghatalmazds Meltéklet csatolva: D
Eredetivel rendelkezik: D
PK-142-06 Eqyéb Melléklet csatolva: D
Eredetivel rendelkezik: D
N v , /
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Fiiggetlen konyvvizsgaléi jelentés

A Jozsefviros Kizbiztonsagiért Kozalapitvany
Tulajdonosainak

~ Elvégeztem a Jozsefvdros Kiozbiztonsigaért Kozalapitvany mellékelt 2015, évi
| egyszeriisitett éves beszdmoldjanak a konyvvizsgalatst, amely egyszerfisitett éves beszamold

2 2015. december 314 fordulénapra elkészitett mérlegbdl — melyben az eszkdzik és forrasok
egyezd végisszege 34.254 E Ft , a mérleg szerinti eredmény/veszteség ~10:001 E Ft~ és
" az ezen idéponttal végz6d5 évre vonatkozd eredmény-kimutatisbol, valamint a szémviteli

- politika meghatérozd elemeit és az egyéb miagyardzé informacidkat tartalmazd kiegészitd

mellékletbol Al '

- A vegetés felelossége az egyszeriisitett éves beszimoloért

A vezetds felelés az egyszerisitett éves beszdmoldnak-a szamviteli {orvényben foglaltakkal . -

- gsszhangban 101ténd elkészitéséért és valés bemutatiséétt, valamint az olyan  belsd

_kontrollokért, amelyeket a vezetés szitkségesnek tart ghhoz, hogy lehetévé véljon az akar

- osaldsbol, akdr hibabol eredd lényeges Hibas allitasoktol mentes egyszeriisitett éves beszamold
elkészitése.

A konyvvizsgdld felelissége

Az én felelosségem az egyszeriisitett éves beszdmolo vélemenyezése kényvvizsgalatom
alapjan. Konyvvizsgalatomat a magyar Nemzeti Kényvvizsgalati Standardokkal dsszhangban

‘hajtottam végre. Ezek a standardok megkovetelik, hogy megfelelick az etikai

‘kdvetelményeknek, valamint hogy a kényvvizsgilatot igy tervezzem meg €s hajtsam végre,

~ hogy kell bizonyossdgot szerezzek arrol, hogy az egyszerisitett éves beszamold mentes-e 2
 Iényeges hibés &llitAsoktdl. :

‘A konyvvizsgilat magéban foglalja olyan eljarasok végrehajtdst, amelyek célja
kényvvizsgdlati bizonyftékot szerezni az egyszerlisitett éves beszdmoloban szerepld
Beszegekrdl 8s kozzétételekrdl, A kivélasztott eljdrdsok, belecrtve az egyszersitett éves
beszdamols akér csaldsbél, akar hibabol eredd, lényeges hibas dllitisai kockdzatainak
felmérését is, a konyvvizsgald megitélésétdl figgnek. A kockézatok ilyen felmérésekor a
konyvvizsgalo az egyszerlisitett éves beszamolé gazdalkodo egység altali elkészitése és valos
bemutatésa szempontjab6l relevdins belsé kontrollt azért mérlegeli, hogy olyan
konyvvizsgalati eljatdsokat tervezzen meg, amelyek az adott korlilmények kozott
megfeleléek, de nem azért, hogy a gazdilkodd egység belsd kontrolljanak hatékonységara
vonatkozéan véleményt mondjon. A kdnyvvizsgalat magiban foglalja tovabbi az alkalmazott
szémviteli politikak megfeleloségének és a vezetés 4ltal készitett szamviteli beeslések
ésszerfiségének, valamint az egyszerisitett éves beszdmold 4tfog6 prezentalasanak értékelését
is.




Meggy6zidésem, hogy a megszerzett kdnyvvizsgalati bizonyiték elegendé és megfelels
alapot nytjt kényvvizsgéléi véleményem megaddsahoz.

Vélemény

Véleményem szerint az egyszeriisitett éves beszamolé megbizhatd és valos képet ad a
Jozsefvaros Kozbiztonsagaért Kozalapitvany 2015, december 31-én fennallé vagyoni és
pénziigyi helyzetérdl, valamint az ezen idfponttal végzodd évre vonatkozé jovedelmi
helyzetérdl a szdmviteli torvényben foglaltakkal Gsszhangban.

Budapest, 2016. méjus 10,

A

dg-b’!,-{.g;wf;w
Suchanyecz z&dém‘né‘
kamarai tagsagi szam: MK VK 003650
1171 Budapest , Kaszind kéz 20

Suchanyecz .icdfémné
oklewveles kényvvizsgalo
Spakénsi eng.: MKK 003650
Addszam! 42318077342







12. sz. melléklet
A 155/2016. (V1.02.) sz. hatarozat melléklete

Budapest Fovaros VIIIL. keriilet Jozsefvarosi

Polgarmesteri Hivatal

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

az dllamhdéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 10.§ (5) bekezdésére, valamint az dllam-
hadztartdsrol sz0lo torvény végrehajtdsdrol szolo 368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet 13.§ (5)
bekezdésére figyelemmel.
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BEVEZETES

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja a Polgarmesteri Hivatal, mint jogszabaly alap-
jan Iétrehozott 6nalld jogi személy koltségvetési szerv feladatelltdsara vonatkozo részletes
bels6 rend megallapitésa.

Hatélya kiterjed a Polgarmesteri Hivatal, mint jogi személy feladatellatasaval 6sszefiiggésben
az 8sszes vagyonra, a polgirmestet vagy a jegyz6 munkaltatéi joggyakorldsa ald esé minden
foglalkoztatottra (ideértve a tisztségvisel6ket is), valamint az ezekkel osszefliggd szervezeti-
és jogviszonyokra.

1. A POLGARMESTERI HIVATAL MEGNEVEZESE, SZEKHELYE,
JELZOSZAMAIL

1.1.  a) A Polgirmesteri Hivatal alapitasarél sz616 jogszabaly teljes megjelolése:
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 84.§ (1)
bekezdése {az allamhéztartasrél sz0l6 torvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 13.§ (1) bekezdés a) pont}.

b) A Polgirmesteri Hivatal médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Alapité

Okiratinak kelte, szAma, alapitds idépontja {Avr. 13.§ (1) bekezdés b) pont}:
43/2016.(11.04.) sz. képviseld-testiileti hatdrozat 2016. februar 04.
Az alapitas idopontja: 1990. oktéber 20.

1.2. a) A Polgirmesteri Hivatal megnevezése: Budapest Fovaros VIII. keriilet J6zsefva-

rosi Polgérmesteri Hivatal

b) A Polgirmesteri Hivatal roviditett megnevezése: Jozsefvarosi Polgarmesteri

Hivatal

1.3. A Polgirmesteri Hivatal nemzetkozi kapcsolataiban az alibbi _megnevezéseket
hasznilja:

Angol nyelven: Mayor's Office of J6zsefvaros Local Government of the Eighth

District of Capital Budapest
Francia nyelven: Mairie de la Municipalité de le Huitiéme Arrondissement J6-
zsefvaros de la Capitale Budapest
Német nyelven: Biirgermeisteramt der Selbstverwaltung Jozsefvaros in der

Achten Bezirk von Haupstadt Budapest

1.4. A Polgarmesteri Hivatal székhelye:
1082 Budapest, VIIL. keriilet Baross utca 63-67.

levélcime: 1431 Budapest, Pf.: 160
telefonszama: (06-1) 459-2100

internet cime: http://www.jozsefvaros.hu/
e-mail cime: hivatal@jozsefvaros.hu

1.5. A Polgirmesteri Hivatal jelz6szimai:
Adébszam: 15508009-2-42




Szektor: 1251

KSH kdd: 0125405

Megye: 01

Statisztikai szamjel: 15508009-.8411-325-01

Fejezetszam: 13

Szakagi besorolasa: 841105 (Helyi 6nkorméanyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékeny-
sége)

Koltségvetési intézményi torzsszdm: 508001

1.6. A Polgarmesteri Hivatal szamlavezetdje K&H Bank Zrt. fizetési szamlaszama 10403387-
00028597-00000007

1.7. A Polgiarmesteri Hivatal alaptevékenysége és annak kormanyzati funkeidi {Avr.
13.8 (1) bekezdés c) pont}

TEAOR szim: 8411 Altalinos kozigazgatds
Szakagazat szam: 841105 Helyi nkormanyzatok, valamint tébbcéla kistérségi tarsu-
lasok igazgatdsi tevékenysége

Szakmai alaptevékenységek(ek) kormdnyzati funkcio szerinti megjelélése:

011130 Onkormdnyzatok és onkormdnyzati hivatalok jogalkoto és dltaldnos
igazgatdsi tevékenysége

011140 Orszdgos és helyi nemzetiségi onkormdnyzatok igazgatdsi tevékenysége

013350 Az énkormdnyzati vagyonnal valo gazddilkoddssal kapcsolatos feladatok

016010 Orszdggyiilési, onkormdnyzati és eurdpai parlamenti
képviselovilasztishoz kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszdgos és helyi népszavazdssal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgirsdgi ligyek

031030 Kozteriilet rendjének fenntartisa

041231 Révid idotartamu kozfoglalkoztatds

041232 Start-munka program- Téli kizfoglalkoztatis

041233 Hosszabb idotartamu kozfoglalkoztatds

041237 Kaozfoglalkoztatdsi mintaprogram

044310 Epitésiigy igazgatdsa

047110 Kis és nagykereskedelm igazgatisa és timogatdsa

053010 Kirnyezetszennyezés csokkentésének igazgatisa

1.8. Az alaptevékenységet szabalyozé jogszabalyok megijeldlése { Avr. 13.8 (1) bekezdés

c) pont}
- Magyarorszag helyi onkormdanyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. térvény
(Métv.)

- az 4llamhaztartasr6l sz616 2011. évi CXCV. torvény (Aht.)

- akozigazgatasi hatésagi eljaras és szolgéltatas ltalanos szabélyairdl sz616 2004.
évi CXL. térvény (Ket.)

- anemzetiségek jogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX. torvény (Nek. tv.)

- akozszolgalati tisztviselokrol szol6 2011. évi CXCIX. térvény (Kttv.)

- amunka torvénykonyvér6l szolo 2012. évi 1. torvény (Mt.)




- a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatdshoz kapcsolodd, valamint egyéb
torvények modositasardl sz616 2011. évi CVL torvény

- akozteriilet-feliigyeletrol szol6 1999. évi. LXIII. térvény

- ajogalkotasrdl sz616 2010. évi CXXX. torvény (Jat.)

- az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl szo6lé 368/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet (Avr.)

- a koliségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s belsé ellendrzésérol szolo
370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (Bkr.)

- ajogszabalyszerkesztésr6l sz616 61/2009. (XII. 14.) IRM rendelet

- Budapest Févaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat Képviseld-
testiiletének a Képvisel§-testiilet €s Szervei Szervezeti €s Miikodési Szabalyzata-
16l 52616 36/2014. (X1.06.) 6nkormanyzati rendelete (Onk. SZMSZ)

- Budapest Févéaros VIIL keriilet Jézsefvarosi Onkormanyzat Képviseld-
testiiletének a Jozsefvarosi Kozteriilet-feliigyeletrdl sz6l6 46/2013. (X1.01.) on-
korményzati rendelete

1.9. A Polgérmesteri Hivatal gazdalkodé szervezetek tekintetében alapitoi, tulajdonosi jogo-
kat nem gyakorol {Avr. 13.§ (1) bekezdés d) pont}.

1.10. A Polgarmesteri Hivatalhoz maés koltségvetési szerv nincs rendelve {Avr. 13.§ (1) be-
kezdés i) pont}.

1.11. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abrajat a 2. szamt melléklet tartalmazza {Avr. 13.§
(1) bekezdés e) pont}.

1.12. A Polgérmesteri Hivatal szervezeti egységeinek feladatait a 3. szamu melléklet tartal-
mazza {Avr. 13.§ (1) bekezdés e) pont}.

2. APOLGARMESTERI HIVATAL JOGALLASA ES FELADATKORE

2.1. A Polgarmesteri Hivatal az Motv. 41.§ (1) bekezdése, az Aht. 7.§ (1) bekezdése, vala-
mint a Polgari Torvénykonyvr6l sz616 2013. évi V. torvény alapjan 6nalld jogi személy,
amely jogszabalyban vagy az Alapité Okiratban meghatarozott kozfeladatokat latja el.

2.2. A Polgarmesteri Hivatal, mint a Képvisel6-testiilet szerve a kozfeladatok ellatasa érde-
kében az 6nkormdnyzat mikodésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyz6 feladat- és
hataskorébe tartozé iigyek dontésre valé el6készitésével és végrehajtisaval, az dnkor-
manyzati €s allami szervekkel t6rténd egylittmiikodés Gsszehangoldsaval, a bizottsagok
miik6désének tigyvitelével kapcsolatos feladatokat, valamint — megéllapodas alapjan — a
nemzetiségi dnkormanyzatok gazdasagi-pénziigyi, belsd ellen6rzési feladatait latja el.

2.3. A Polgarmesteri Hivatal Alapité Okiratat az 1. szadmi melléklet tartalmazza.

2.4. A Polgarmesteri Hivatal altal ellatott 6nkorméanyzati és hivatali kotelez6 és 6nként val-
lalt feladatat az 5. szamt melléklet tartalmazza.




3.1.

3.2

3.3.

34.

3.5.

4.1.

4.2.

3. A POLGARMESTERI HIVATAL GAZDALKODASA, JELZOSZAMAI

A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodésa:
A Polgarmesteri Hivatal koltségvetési szerv, amely vallalkozasi tevékenységet nem
folytat.

A Polgirmesteri Hivatal mint koltségvetési szerv az Aht., az Avr., valamint a gazdal-
kodésara vonatkozo egyéb jogszabalyok — kiilondsen az Motv. — szerint latja el alapte-
vékenysége korébe tartozo6 koltségvetési és gazdélkodasi feladatait.

Az Avr. 9. § (1) bekezdés, valamint (3) és (5) bekezdése alapjén a Polgarmesteri Hiva-
tal gazdasagi szervezete az ellatandé feladatok alapjan a Pénziigyi Ugyosztaly, a Gaz-
déalkodasi Ugyosztaly, valamint a Belsd Ellatasi Iroda. A Polgédrmesteri Hivatal gazda-
sagi szervezetének vezetdje a gazdasdgi vezetd jogszabaly dltal meghatarozott végzett-
séggel és szakképesitéssel rendelkezé ligyosztalyvezetdje.

A Polgirmesteri Hivatal az Onkorményzat, a Polgarmesteri Hivatal és a nemzetiségi
onkorméanyzatok koltségvetésének elsd félévi teljesitésérdl junius 30-i fordulénappal,

~ akoltségvetési évrdl december 31-i fordul6nappal éves elemi koltségvetési beszdmolot
készit. A Képviseld-testiilet a féléves beszamoldt hatdrozattal fogadija el, az éves kolt-
ségvetés teljesitésro] rendeletet alkot. A Polgarmesteri Hivatal a jogszabélyokban fog-
laltak szerinti tartalommal és hatarid6kre teljesiti az allammal szembeni beszamolési
kotelezettségeit. A koltségvetést és a végrehajtasrol sz616 tajékoztatot és beszamolokat
fliggetlen konyvvizsgalo ellen6rzi.

A koltségvetési gazdalkodas kovetelménye:

Az eredeti koltségvetéshez a koltségvetési szerv a koltségvetési rendelet részét képezd
eléiranyzat-felhasznalasi tervet készit, év kozben likviditasi tervet készit, melyek a ko-
telezettségvallalas és a likviditas megtartdsanak alapjat jelentik. Ezek biztositjak a
Polgarmesteri Hivatal gazdalkoddsdnak az elirdnyzatok keretei kozott tartasat. Az
eldiranyzatok felhasznalasat, a kiadasok teljesitését a Polgarmesteri Hivatal szerveze-
tében 1évé, az adott feladatot végrehajtd szervezeti egységek kezdeményezik.

" 4. APOLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE
A Képvisel5-testiilet meghatarozta a Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitését. A Pol-
garmesteri Hivatal szervezeti egységei jogi személyiséggel nem rendelkeznek, az egysé-
ges Polgarmesteri Hivatal munkaszervezetének részeit képezik.
A Polgérmesteri Hivatal szervezeti egységei:

1. Polgirmesteri Kabinet

2. Jegyzéi Kabinet

e JogiIroda

e Személyligyi Iroda

e Bels6 Ellatasi Iroda

e Szervezési és Képvisel6i Iroda
o Ugyviteli Iroda




3. Belso Ellendrzési Iroda (6nall6 iroda)

4. Varosépitészeti Iroda (ndllé iroda)

5. Gazdalkodasi Ugyosztaly

6. Pénziigyi Ugyosztily

e Koltségvetési és Pénziigyi Feliigyeleti Iroda
o Szamviteli és Pénziigyi Iroda

e Addiigyi Iroda

7. Hatésagi Ugyosztaly
e Epitésiigyi Iroda
e Jgazgatasi Iroda
e Anyakonyvi Iroda

8. Humanszolgiltatasi Ugyosztaly

e Csalddtamogatési Iroda
¢ Humankapcsolati Iroda

9. Kozteriilet-feliigyeleti Ugyosztaly

o Rendészeti Iroda
o Kozigazgatdsi Iroda

4.3. A Polgéarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek engedélyezett 1étszama:

Hivatalvezeték

Polgirmesteri Kabinet
Onkorményzati fétandcsadék
Jegyzdi Kabinet

Belsé Ellenérzési Iroda
Varosépitészeti Iroda
Gazdilkodasi Ugyosztaly
Pénziigyi Ugyosztily

Hato6s4gi Ugyosztaly
Huminszolgaltatasi Ugyosztaly

Kozteriilet-feliigyeleti Ugyosztaly

Gazdasdgi vezetd
Foeépitész

engedélyezett
1étszam
(f6)

3
15
3
53
2
5
12
34
40
25
69
1
1




Minddgsszesen: 263

4.4. A Polgarmesteri Hivatal azon tligykoreit, amelyek sordn a szervezeti egységek vezetdi a
koltségvetési szerv képviseldjeként jarhatnak el, a kiadmanyozasrdl és a képviseletrdl szo6ld
jegyzoi utasitasok, illetve a szerz6déskotés rendjér6l szold polgarmesteri-jegyz6i egyiittes
utasitas tartalmazzak. {Avr. 13.§ (1) bekezdés f) pont}

4.5. A Polgarmesteri Hivatal telephelyei €s az azokkal kapcsolatos feladatellatas:

a)

b)

g

1082 Budapest, Baross u. 66-68. (hrsz. 35211/A/1, 35211/A/3)
feladatellatas: Humanszolgaltatasi Ugyosztaly Csaladtamogatasi Iroda ligyfélszolgala-
tanak elhelyezése, valamint a keriileti k6zfoglalkoztatassal kapcsolatos tigyfélszolgélat

1082 Budapest, Német u. 25. (hrsz. 35212/A/24, 35212/A/25, 35212/A/26)
feladatellatdas: Huménszolgaltatasi Ugyosztaly Csaladtamogatési Iroda iratainak elhe-
lyezése

1084 Budapest, Vig u. 35. fszt. 12. és fszt./IL. (hrsz. 34921)
feladatellatas: Bels6 Ellatasi Iroda raktirozasi feladatainak biztositasa

1084 Budapest, Rakoczi tér 3. (hrsz. 34899/B/1)
feladatellatas: Vérosépitészeti Iroda kezelése alatt all6 tervtar

1084 Budapest, Vig u. 32. (brsz. 34944/0/A/1, 34944/0/A/2, 34944/0/A/3,

34944/0/A/4, 34944/0/A/6)
feladatellatas: a Polgarmesteri Hivatal minden szervezeti egysége iratainak elhelyezé-

SC

1082 Budapest, Kisstaci6 u. 5. (hrsz. 35604/A/3)
feladatellatas: Nemzetiségi Onkormanyzatok miikodésével kapcsolatos hivatali felada-

tok ellatasa

1084 Budapest, Jozsef u. 15-17. (hrsz. 35218/0/A/4) kozos hasznalatban a Jozsefvéro-
si Gazdalkodasi K6zpont Zrt.-vel

1084 Budapest, Német u. 17-19. (hrsz. 35217/1/A/1, 35217/1/A/4, 35217/1/A/16,
35217/1/A/3, 35217/1/A/21.) (k6z6s hasznalati helyiség a Jozsefvarosi Gazdalkodasi

Ko6zpont Zrt.-vel) )
feladatellatas: Kozteriilet-feliigyeleti Ugyosztaly miikodésével kapcsolatos feladatai-

nak ellatisa

5. AHIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK TiPUSAI JOGALLASUK,
VEZETESUK, A MUKODES RENDJE

5.1. A Polgarmesteri Hivatal szervezete iligyosztalyokra, 6néllé irodakra és tigyosztélyi iro-

dakra

tagolédik azzal, hogy az iigyosztalyokon, iroddkon beliil szakmai €s irdnyitasi szem-




pontbol nallo feladatellatast végzd referensek miikodhetnek.

5.2. A polgarmester, alpolgarmesterek, jegyz6 és aljegyzok jogszabélyban meghatérozott kii-
l6nleges statuszara tekintettel specidlis jogalldsa tigyosztélyok: Jegyzoi Kabinet és Polgérmes-
teri Kabinet. Onall6 iroda a Belsé Ellendrzési Iroda és a Vdrosépitészeti Iroda.

A jegyz6 kozvetlen feliigyelete ald tartoznak a Hivatal, illetve az Onkormdnyzat mitkodését,
Seladutellatdisdat difogéan érintd, kiemelt, jogszabdlyban nevesftett 6ndllé szakmai munkako-
r0k. Az ondllo szakmai munkakoréket a 7.17. pont tartalmazza.

5.3. A szervezeti egységek jogillasa

a) ligyosztalyok:

Célja a tobb sszefliggb teriilet egységes kezelése, tevékenységének sszehangolasa, az adott
szakédgazathoz tartozo tobb irodat Ssszefogd szervezeti egység, melynek élén az tigyosztaly-
vezetd &ll. Az tigyosztalyvezet$ irdnyitja, szervezi és ellendrzi az ligyosztaly munkéjat, az
ligyosztalyvezetének koordindcids tevékenysége és feliigyeleti jogkore van a szervezetileg
hozz4 tartozo irodak tekintetében. Egy ligyosztalynak egy igyosztalyvezetéie lehet.

b) tigyosztalyi irodsk:

Az tigyosztalyi iroddk esetében az irodak vezetdi a vezetdi jogositvanyukat az ligyosztalyve-
zetd altal meghatdrozott keretek koz6tt onalloan gyakoroljak. Egy irodénak egy irodavezetdje
lehet.

¢) 6nallo irodak:
Jegyz6i iranyitas alatt 4116, az iroda vezetGje éltal vezetett szervezeti egység. Egy irodanak
‘egy irodavezetdje lehet.

5.4. A vezetfi kinevezések

A Kittv. 236. § (5) bekezdés c) pontja alapjan f6vérosi keriileti dnkormanyzatnal a jegyzéi,

aljegyzoi kinevezésen tilmenGen osztalyvezetdi és foosztalyvezetS-helyettesi szintnek megfe-

lel6 vezetdi kinevezésen til tovabbi vezetdi kinevezés is adhaté. A Kttv. 129. § (1) bekezdése
szerint a kdztisztvisel6 - kiilon t6rvényben irtakon tilmenden - osztalyvezetéi, foosztalyveze-
t6-helyettesi, f6osztalyvezet6i munkakor betoltésére is kinevezhetd.

Fentiek figyelembevételével az elfogadott szervezési struktara alapjan:

- az ligyosztilyvezet6i, a kabinetvezetdi, a gazdasdgi vezetdi és a fGépitészi kinevezés fo-
osztalyvezetdi szintli besorolasnak felel meg, és hatérozatlan idére szél a Kttv. 129. §
alapjan; _

- az irodavezetdi, az ligyosztilyvezetd-helyettesi és a kabinetvezetS-helyettesi kinevezés
f8osztalyvezetd-helyettesi szintli vezet6i besoroldsnak felel meg, és hatdrozatlan idére
sz0l a Kttv. 129. § alapjén.

5.5. A Hivatalban minéségirdnyitési rendszer miikodik, amelynek célja, hogy biztositsa a dol-
goz0i vélemények autonémidjét, elsegitse a hivatali szervezeti egységek dolgozodinak
egyiittgondolkoddsat, tAmogassa és §szténbzze a Hivatalon beliili dolgozéi kommunikaciot. A
minbségiranyitasi rendszer miikddését a Mindségiranyitasi Tandcs biztositja, a mindségiranyi-
tasi vezeto vezetésével. A részletes feladatellatast a MinGségiranyitasi Kézikonyv tartalmazza.




6. A POLGARMESTERI HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE
6.1. Polgérmester

A Képvisel6-testiilet dontéseinek megfeleléen ¢s sajat hataskorében irdnyitja a Polgarmesteri

Hivatalt. Az dnkormdnyzati igyekben meghatarozza a munka szervezése, a dontések eloké-

szitése és végrehajtasa teriiletén a jegyzé javaslatait figyelembe véve a Polgdrmesteri Hivatal

feladatait. Onkorményzati, allamigazgatasi feladatait, hatiskoreit a Polgarmesteri Hivatal koz-

remiikddésével latja el. Ezen feliil a Polgarmesteri Hivatal iranyitdséval kapcsolatos tovabbi

jogkorei:

e gyakorolja a munkaltat6i jogokat a jegyz6 és az Snkormanyzati f6tanacsadok tekintetében,

e rendszeresen tart vezetdi megbeszéléseket az Onkorményzati miikodéshez kapcsolodo
id6szerli feladatok meghatérozasara, valamint a dontések végrehajtasanak szamonkérése
céljabdl,

o sziikség szerint, de legaldbb évi ketté alkalommal apparatusi értekezletet tart, melyen a
jegyzovel kozosen értékeli a Polgarmesteri Hivatal tevékenységét és meghatdrozza az
elkdvetkezend6 id6szak feladatait.

6.2. Alpolgarmesterek

Az alpolgarmestereket a Képvisel6-testiilet a polgarmester helyettesitésére, munkdjanak segi-
tésére a polgarmester javaslatara valasztja meg.

Az alpolgarmesterek koz6tti feladatmegosztas:
A polgarmester helyettesitése és munkajanak segitése keretében polgarmesteri intézkedés
alapjdn egyes feladat- és hataskoreit a polgarmester az alpolgarmesterek utjan latja el.

Az alpolgarmesterek feladataikat a polgarmester iranyitasaval 1atjék el.

6.3. Jegyzd

A jegyzd vezeti a Polgarmesteri Hivatalt, gondoskodik az 6nkorményzat mikodésével
kapcsolatos feladatok ellatasardl, a hataskorébe utalt tigyek intézésérdl, hataskorébe tartozd
igyekben szabdlyozza a kiadmanyozds rendjét, meghatdrozza a Polgarmesteri Hivatal
szervezeti egységeinek feladatait. Kialakitja és miikodteti a belsé kontrollrendszert, valamint
biztositja annak folyamatos fejlesztését és értékelését, amelyet évenként nyilatkozatban rdgzit.

6.4. Aljegyz6k

A polgarmester - a jegyzs javaslatara - a jegyz6 helyettesitésére és meghatérozott feladatok
ellatasara aljegyzoket nevez ki, akik segitik a jegyz6 feladatainak ellatésat, részletes feladatai-
kat a munkakéri leirasuk tartalmazza.

7. A SZERVEZETI EG){SEGEK VEZETOINEK,
VALAMINT A MUNKAVALLALOK FELADATAINAK
ALTALANOS MEGHATAROQZASA

7.1. A szervezeti egységek vezetbire vonatkoz6 ltalanos szabalyok




A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek vezet6i kotelesek szakmailag magas szinten,
a vonatkoz6 jogszabalyokat ismerve és azoknak megfeleléen eljarni. Minden vezet6 koteles a
vezetése alatt alld szervezeti egységet érintd jogszabalyvaltozdsokat kovetni, a feladat- és
hataskori listat aktualizalni, valamint a helyettesitésr6l olyan médon gondoskodni, hogy a
szervezeti egység ne maradjon vezet6 nélkiil. A szervezeti egységek vezetdi kotelesek a fela-
dat- és hatask6roket munkavallalok szerinti bontasban a szervezeti egység tigyrendjében rog-
ziteni, valamint a Hivatal egésze szdmara elérhet6vé tenni. A szervezeti egységek vezetdi
kotelesek gondoskodni a szervezeti egység kezelésében 18v6 kozérdeki adatokkal kapcsolatos
kérelmek kezelésérol €s teljesitésérol.

7.2. Ugyosztalyvezeté, kabinetvezetd

Az ligyosztalyhoz tartoz6 szervezeti egységek szakmai koordinélaséra a jegyz6 ligyosztalyve-
zet6t nevez ki, aki e minGségében végzett tevékenységéért feleldsséggel tartozik a Polgdrmes-
teri Hivatal vezet6jének és a polgarmesternek. Az tligyosztilyvezet6 €s az ligyosztalyi iroddk
vezet6i egymassal ala-folérendeltségi viszonyban allnak és kotelesek egyiittmiik6dni a felada-
tok ellatasdban. Az ligyosztilyvezet6 koteles az ligyosztaly tigyrendjében részletesen megha-
térozni az tigyosztélyi irodavezetOk feladat- és hataskorét.

Az ligyosztalyvezetd irdnyitja az ligyosztdly munkdjat, amelynek soran:

- gondoskodik az iigyosztalyon beliili munka megszervezésérdl, ellenérzi a feladatok
végrehajtasat;

- biztositja a kiadott feladatok hatarid6re t6rténé szakszer( és torvényes végrehajtasat;

- biztositja a jegyz6i hatdsk6rok gyakorlasat az dllamigazgatasi hatésagi tigyek intézése
ko6rében;

- biztositja az 4ltala vezetett szervezeti egységnél a folyamatba épitett, elozetes, utéla-
gos és vezet6i ellendrzés mikddését;

- figyelemmel kiséri az iigyosztaly feladatellataséhoz kapcsolddé jogszabalyok véltoza-
sait, irdnyitja azok értelmezését, alkalmazasat;

- kezdeményezi az 6nkormdanyzati rendeletek modositasat, tarsadalmi és kdzponti jogi
koérnyezet véltozasa vagy felhatalmazasa esetén;

- rendszeresen beszamol az altala vezetett szervezeti egység tevékenységérdl a jegyz6-
nek, igény esetén a polgdrmesternek;

- az ligyosztalyhoz tartozd szervezeti egység dolgozoi részére sziikség szerint tart mun-
kamegbeszélést vagy egyéni eligazitast;

- segiti és figyelemmel kiséri a szervezeti egység dolgozdi szakmai tudasdnak fejlodé-
sét;

- gondoskodik az tigyosztaly dolgoz6i munkakéri leirdsainak elkészitésérdl és karban-
tartasardl;

- ellendrzi az tigyosztalyhoz tartoz6 vezetdk és szervezeti egységek munkdjat. Az iro-
davezettk tekintetében gyakorolja a jegyz6 éltal biztositott egyéb munkaltat6i jogo-
kat, véleményezi az irodavezet6k munkaltat6i jogk6rben tett javaslatait;

- el6késziti a belsé szabalyzatokat, azok mddositasait, illetve koordinalja az 4ltala
irdnyitott szervezeti egységek belsé szabalyzatainak elkészitését, modositasat;

- koordindlja az éltala irdnyitott szervezeti egységek feladat-jegyzékének (a hatéalyos
jogi szabélyozast is feltiintetd) elkészitését, folyamatos aktualizalasat;

- a testiileti munka hatékonysdga érdekében egyiittmiikédik a bizottsagi elnokokkel,
részt vesz a Képviseld-testiilet iilésén a feladatk6rébe tartozé napirendi pont targyala-
sakor, valamint az illetékes bizottsagok tilésein;




- elkésziti a polgarmester, alpolgérmesterek, bizottsagi elndk, és a jegyz6 nevében a
Képvisels-testiileti hatdrozatok végrehajtasardl szolo jelentéseket;

- sziikség szerint egyiittm{ikddik a tirs szervezeti egységek vezetbivel a feladatkoriiket
érint6 kérdésekben;

- kozremiikodik az 6nkormanyzati intézmények iranyitaséval kapcsolatos dontések, in-
tézkedések eldkészitésében, a hatdrozatok végrehajtasanak megszervezésében, elle-
nérzésében, gazdasagi tarsasagok esetén a tulajdonosi joggyakorlassal kapcsolatos :
dontések és intézkedések elOkészitésében, dontések végrehajtasanak megszervezésé- -
ben, ellendrzésében; 0

- az éltala aldirt vagy szignalt iratért szakmai, munkajogi és biintetdjogi felel6sséget
vallal;

- koteles gondoskodni arrél, hogy tavollétében a helyettesités folyamatosan fennalljon;

- folyamatos elemz6 munkat végez, melynek alapjan véltoztatist kezdeményez az tigy-
osztalyt érint6 feladatok vonatkozasdban a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasago-
sabb, racionalisabb feladatellatas érdekében;

- jogszabélyfigyeléssel kapcsolatos feladatok koordinalasa;

- biztositja a szakmai feladatkdrébe tartozé tevékenységébol eredd kovetelésallomany
kezelését: a kovetelések nyilvantartasat, a behajtasra t6rténé intézkedések megtételét,
évvégi mindsitését (behajthatatlan, vitatott, stb.), a szamviteli nyilvantartas céljabol a
Pénziigyi Ugyosztaly részére torténd bizonylat atadést, adatszolgaltatast.

7.3. Az tigyosztalyvezetd helyettesitése

Az irodaval nem rendelkezé tigyosztalyon az iigyosztalyvezetd helyettesitésére ligyosztalyve-
zetG-helyettes nevezhet6 ki. Az irodaval rendelkezé ligyosztilyok esetében az ligyosztalyve-
zett az altala kijelslt irodavezetd helyettesiti. Az iigyosztalyvezetd helyettese az ligyosztaly-
vezetd 4ltal meghatarozott keretek kozott latja el az tigyosztalyvezetd helyettesitését.

7.4. Onallo irodavezetd

A jegyz6 munkéjat kozvetleniil segitd dnallé szervezeti egység vezetbje. Az irodék mikddé-
sének szervezését, vezetését az iroddkhoz tartozod irodavezetSk latjak el. Tevékenységiiket a
jegyz6, aljegyzok koordinaljak. Az tigyosztalyvezetSk és az 6néllé irodavezetSk egymaéssal
mellérendeltségi viszonyban 4llnak, és kotelesek egytittmiik6dni a feladatok ellatasdban. Egy
irodanak egy irodavezetdje lehet.

Az 6nall6 irodavezetd irdnyitja az iroda munk4ajat, amelynek soran:

- figyelemmel kiséri a kozponti és helyi jogalkotast,

- kezdeményezi a helyi jogszabalyok médositasat, tarsadalmi és kozponti jogi kornyezet
valtozésa vagy felhatalmazéasa esetén,

- biztositja a jegyz6i hataskérsk gyakorlasat az 4llamigazgatasi hatosdgi ligyek intézése
korében,

- k6zremiikodik az onkorményzati intézmények irdnyitdsdval kapcsolatos dontések,
intézkedések elSkészitésében, a hatdrozatok végrehajtisanak megszervezésében,
ellenérzésében, gazdasagi tarsasigok esetén a tulajdonosi joggyakorldssal kapcsolatos
dontések és intézkedések eldkészitésében, dontések végrehajtasanak megszervezésében,
ellen6rzésében,

- elkésziti a polgarmester, alpolgdrmesterek, bizottsagi elndk, és a jegyzé nevében a
képviselo-testiileti hatarozatok végrehajtasarél sz616 jelentéseket,

- el6késziti a belsd szabalyzatokat, azok sziikség szerinti modositasi javaslatait a
polgarmester és/vagy a jegyz6/aljegyzOk intézkedésére,




- részt vesz a Képviseld-testiilet iilésén, a feladatkdrébe tartozd napirend targyalasakor a
bizottsagi tiléseken, _

- rendszeresen beszamol az dltala vezetett szervezeti egység tevékenységérdl a jegyz6nek,
igény esetén kozvetleniil a polgarmesternek, segiti a tanacsnok(ok) munkdjat,

- gondoskodik a feladat-jegyzéknek (a hatalyos jogi szabalyozast is feltiintetd)
elkészitésérol, folyamatos aktualizalasarol,

- biztositja az altala vezetett szervezeti egységnél a folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos
és vezetoi ellenbrzés miikodését,

- az 4ltala alairt vagy szignalt iratért szakmai, munkajogi és biintet6jogi felelésséget val-
lal,

- koteles gondoskodni arrdl, hogy tavollétében a helyettesités folyamatosan fenndlljon,

- folyamatos elemzé munkat végez, melynek alapjan valtoztatast kezdeményez az irodat
érint6 feladatok vonatkozéaséban a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosabb, racio-
nalisabb feladatellatas érdekében,

- jogszabalyfigyeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

- biztositja a szakmai feladatkorébe tartozé tevékenységébdl eredd kovetelésallomany
kezelését: a kovetelések nyilvantartsat, a behajtasra torténé intézkedések megtételét,
évvégi mindsitését (behajthatatlan, vitatott, stb.), a szamviteli nyilvantartds céljabol a
Pénziigyi Ugyosztaly részére torténd bizonylat dtadést, adatszolgaltatast.

7.5. Ugyosztalyi irodavezetd és ligyosztalyvezeté-helyettes

Az ligyosztalyi irodavezet6 feladata a szervezeti egység vezetése, amely soran az ligyosztaly-
vezetd szakmai koordindcids szerepet tolt be. Az tligyosztalyvezetdk és az irodavezet6k egy-
méassal ala-folérendeltségi, az ligyosztalyhoz tartozé irodavezeték egymassal mellérendeltségi
viszonyban é4llnak és kotelesek egymassal egylittmiikddni a feladatok ellatasaban.

a) Az tigyosztalyi irodavezet6 altalanos feladatai:

1. figyelemmel kiséri a k6zponti és helyi jogalkotast;

2. kezdeményezi az onkormdnyzati rendeletek mddositasat, tarsadalmi és kézponti
jogi kérmyezet valtozasa vagy felhatalmazasa esetén;

3. biztositja a jegyz6i hataskor6k gyakorlasat az éallamigazgatdsi hatdsagi tigyek
intézése korében;

4. kozremiikddik az 6nkorményzati intézmények irdnyitisdval kapcsolatos dontések,
intézkedések elokészitésében, a hatdrozatok végrehajtasdnak megszervezésében,
ellenérzésében, gazdasagi tarsasagok esetén a tulajdonosi joggyakorlassal
kapcsolatos dontések és intézkedések el6készitésében, dontések végrehajtasanak
megszervezésében, ellenbrzésében;

5. elkésziti a polgarmester, alpolgarmesterek, bizottsagi elnok €s a jegyz6é nevében a
képvisel6-testiileti hatdrozatok végrehajtasarol sz616 jelentéseket;

6. az lgyosztalyvezetd koordinalasa mellett el6késziti a bels6 szabalyzatokat, azok
sziikség szerinti mddositasi javaslatait a polgarmester és/vagy a jegyz6/aljegyzok
intézkedésére;

7. részt vesz a feladatkérébe tartozé napirend targyaldsakor a Képviseld-testiilet,
bizottsagok iilésén, a helyi nemzetiségi 6nkorményzatok iilésein;

8. rendszeresen beszdmol az éltala vezetett szervezeti egység tevékenységérsl az
tigyosztalyvezetonek;

9. az lgyosztalyvezetd koordindlasa mellett gondoskodik a feladat-jegyzék (a
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10. gondoskodik az 4ltala vezetett szervezeti egységnél a munkafolyamatokba
beépitett ellen6rzés miikodésérdl;

11. az 4ltala alairt vagy szignalt iratért szakmai, munkajogi és biintetdjogi felelosséget
vallal;

12. folyamatos elemz6 munkat végez, melynek alapjan valtoztatist kezdeményez az
irodat érint6 feladatok vonatkozasdban a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasé-
gosabb, racionalisabb feladatellatas érdekében;

13. rendszeresen tajékoztatja az ligyosztalyvezet6t az iroda altal ellatott feladatok
végrehajtasanak 4llasardl, soron kivill tajékoztatja az ligyosztalyvezetdt az iroda
munkavégzése soran felmeriil$ - tigyosztilyvezetdi beavatkozast, segitséget igény-
16 — problémardl;

14. jogszabalyfigyeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

b) Az iligyosztalyvezet6-helyettes altalanos feladatai:

Az iigyosztalyvezetd-helyettes az ligyosztalyvezet6 dltalanos vagy szakmai helyettese.
Ugyosztalyvezet6-helyettes az iigyosztalyvezetére vonatkozé normék alapjan, az ligy-
osztalyvezetd kozvetlen aldrendeltségében latja el feladatait.

Feladatkére az ligyosztalyvezets tavollétében megegyezik az tigyosztalyvezet6 fela-
datkorével, amelyet tavollétében 6nalldan, egyébként az ligyosztalyvezetd éaltal meg-
hatdrozott munkamegosztas szerint 14t el.

Feladatait egyebekben az iigyosztalyi irodavezet$ a) pont szerinti feladatoknak megfe-
lel6en az tigyrendben rogzitettek szerint 14tja el.

7.6. Az irodavezeto helyettesitése

Az 6nallé/nem 6n4llé irodavezetd helyettesitésére az irodavezet$ altal megbizott személy
jogosult. Az egyes helyettesitési feladatok ellatdsa mellett koteles az tigyintézoi feladatait is
teljeskoriien ellatni.

7.7. Onkorményzati f6tanacsadé

Specialis kozszolgalati jogviszonyban 4ll6 foglalkoztatott. Ellatja a képviselo-testiilet és bi-
zottsagai dontésének el6készitéséhez, illetve a polgérmester tevékenységéhez kodzvetlentil
kapcsolodo feladatokat. Jelen Szabalyzat eltérd rendelkezése hidnydban az onkormdnyzati
fotandcsadora ezen szabdlyozat vezetének nem mindsiil6 koztisztviselokre vonatkozo rendel-
kezéseit kell alkalmazni, azzal, hogy a munkaltatdi jogkor gyakorlja a polgdrmester.

7.8. Referens

Stratégiai szempontbol kiemelt folyamatért vagy atfogd 6nkormanyzati‘/hivatali szinti tevé-
kenység, szakteriilet ellatasaért felelGs érdemi tigyintézo, aki feladatkorét a hivatali szerveze-
ten beliili elhelyezkedéstl fliggetleniil oOnalloan, jegyz6i, aljegyz6i vagy jegyzOi-
polgarmesteri vezetéssel latja el. A referens vezetésével kapcsolatos kozvetlen vezetdi felada-
tok a szervezeti tagozodas szerinti felettes iigyosztaly vezetdjére atruhdzhatéak. A referensi
munkakérben elldtandé folyamatok, tevékenységek, szakteriiletek korérdl a jegyz6 a polgér-
mesterrel egyetértésben jogosult donteni.

7.9. Ugyintézd

A Polgarmesteri Hivatal érdemi tigyintézést végz6 koztisztvisel6i. Feladatai:
a.) a munkakéri leirasban részére megallapitott, illetve ligyosztalyvezet6je, irodavezetdje al-




tal kiadott feladatoknak a hatarid6k figyelembevételével t6rténé végzése,

b.) az 4llamigazgatési, hat6sigi ligyek érdemi dontésre valé elékészitése felhatalmazas ese-
tén kiadmanyozasa,

c.) felel6s a sajat tevékenységéért és munkateriiletén a térvényesség betartasaért.

7.10. Szolgalatiranyit6

Specialis, rendészeti feladatokat ellaté kozszolgalati jogviszonyban all6 tigyintéz6. A szolga-
latiranyit6 az ligyosztalyvezetd és az irodavezetd alarendeltségében latja el feladatait, kozvet-
leniil irdnyitja a kozteriilet-feliigyel6k napi szolgélatat.

7.11. Kozteriilet-feliigyel 6

Specidlis, rendészeti feladatokat ellatd kdzszolgélati jogviszonyban 4ll6 tigyintéz6. Feladatait
szakmai feladatellatdsara vonatkoz6 jogszabdlyok alapjén hivatalos személyként az eligazita-
son meghatarozottak szerint latja el.

7.12. Segédfeliigyeld

A hivatalos személy tAmogat6jaként segiti a kozteriilet-feliigyeld munk4jat. A segédfeliigyeld
6nall6 intézkedési jogosultsaggal nem rendelkezik, munkajat kizérélag a kozteriilt-feliigyeld
jelenlétében és utasitasa szerint végezheti.

7.13. Ugyintézéi besorolast titkarnd/titkar

A szervezeti egységeknél sziikséges leirdi és egyéb adminisztrativ feladatokat ellaté tigyinté-
z0 vagy ligykezeld besorolasi munkavallald. Ugyintéz6i besorolas esetén a dolgoz6 érdemi
tigyintézést is folytat.

7.14. Ugykezelé

Gondoskodik az adminisztracios, ligyiratkezelési feladatok ellatasardl, az iratok atvételérél,
iktatasardl, sokszorositasardl, tovabbitdsardl. Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a veze-
t6je megbizza.

7.15. Munkavallalé

Bels6 munkamegosztas szerint ellatja azokat a fizikai feladatokat, amelyekkel vezet6je meg-
bizza. A munkakdri leirasban szerepl6 és egyéb megbizas szerinti feladatokat hataridére telje-
siti. A Munka Torvénykonyve hatélya ala tartozé munkavallalé.

7.16. Kozfoglalkoztatott

A kozfoglalkoztatdsrol sz616 torvény hatalya ala tartozo, hatérozott idore foglalkoztatott ter-
mészetes személy, aki ellatja a munkakéri leirasdban foglalt feladatokat, amelyek ellatasara
torvény nem ir el6 k6zszolgélati jogviszonyt.

7.17. Ondliloé szakmai munkakirok
7.17.1 Gazdasdgi vezeté

Iranyitia a Polgdrmesteri Hivatal gazdasagi szervezetének feladatait elldto szervezeti egysé-
gek vezetbit az dllamhdztartdsrol sz0l6 torvény végrehajtdsdrdl szol6 368/2011. (XIL 31.)
Korm. rendeletben foglalt feladatok elldtasdban, valamint iranyitia az Onkormdnyzat kiltség-




vetési szerveit a tervezéssel, a gazddlkoddssal, a finanszirozdssal, az adatszolgdltatdssal és a
beszameoldssal kapcsolatban.

7.17.2. Féépitész
A fGépitészi tevékenységrdl szolo 190/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet alapjdn elldtja az on-
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gdlataval dsszefiigegd feladatokat. Részt vesz a telepiiléspolitikai, telepiilésfejlesztési, telepii-
lésiizemeltetési és az onkormdnyzatok ingatlanvagyon-gazddlkoddsi programjdnak elkészité-
sében és egyeztetésében, tovabbd az dgazati koncepciok telepiilést érintd részeinek Osszehan-
goldsdban és véleményezésében. Szakmai véleményével segiti az onkormdnyzatnak az elézd-
ekkel kapcsolatos dontéseinek elSkészitését, dllasfoglaldsainak kialakitdsdt.

7.17.3 Ugyfélkapcsolati vezetd

Az informdcios onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsagrol 2011. évi CXIL torvény 1.
sz. mellékletében nevesitett tigyfélkapcsolati feladatok elldtdsa.

7.17.4. Mindségirdnyitdsi vezetd

Az MSZ EN ISO 9001:2009 szabvdnyban foglaitak szerint elldtia a Mindségirdnyitdsi Rend-
szer mikodtetésével kapcsolatos feladatokat.

7.17.5 Kozbiztonsdgi referens

Kozremilkodik a katasztréfavédelemrdl és a hozzd kapesolodo egyes torvények modositasdrdl
52616 2011. évi CXXVIIL torvényben meghatdrozott, a polgdrmester katasztrofik elleni véde-
kezésre valo felkésziilési, a védekezési, a helyredllitds szakmai feladataiban, valamint a rend-
védelmi és honvédelmi feladatok végrehajtdsdban. Kapcsolatot tart a rendvédelmi szervekkel
és egyéb tdrsszervekkel.

7.17.6. Munkavédelmi referens

Az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzés munkdltatoi feladatainak teljesi-
tése érdekében, elldtia a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL torvény alapjdn eldirt fela-
datokat.

7.17.7. Esélyegyenlfségi referens

Elldtia az esélyegyenliségi terv elkészitésével kapcesolatos és az abban részére meghatdrozott
Jeladatokat, valamint az egyéb belsG normdkban foglalt esélyegyenldséggel és egyenld bd-
ndsméddal kapcsolatos munkdltatéi feladatokat az egyenlG bdndsmédrél és az esélyegyenld-
ség elémozditasdrol szolo 2003. évi CXXV. torvényben foglaltak alapjan.

7.17.8. Belsé adatvédelmi felelds

Elldtja az informdcids onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsdgrol sz6l6 2011. évi
CXII torvényben elGirt belsé adatvédelmi és adatbiztonsdgi feladatokat.

7.17.9 Elektronikus informdcios rendszer biztonsdgdért felelCs

Elldtja az dllami és dnkormdnyzati szervek elektronikus informdciobiztonsdgadrol szolo 2013.
évi L. torvényben elbrt, a szervezet elektronikus informdcios rendszereinek biztonsdagdval dsz-
szefiiggd feladatokat.

7.17.10 Kockdzatkezelési felelGs

Az dllamhdztartdsrél szolé 2011. évi CXCV. torvényben foglaltak alapjdn a kiltségvetési
szervek belsG kontrollrendszert mikodtetnek az dllamhdziartdsért felelds miniszter dltal koz-
zétett modszertani utmutatok figyelembevételével. A modszertan szerint a kockdzatkezelési
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szabdlyzatban meg kell jelélni a kockdzatkezelésért felelds személyt, aki elldtia a Belsé Kont-
roll Kézikonyvben eléirt adminisztrativ és operativ feladatokat.

10.11 Szabdlytalansdgi felelds

Az dllamhdztartdsrol sz6lé 2011. évi CXCV. térvényben foglaltak alapjén a koltségvetési
szervek belsG kontrollrendszert mikidtetnek az dllamhdztartdsért felelGs miniszter dltal koz-
zétett modszertani utmutatok figyelembevételével. A modszertan szerint a szabdlytalansdgke-
zelési szabdlyzatban meg kell jelolni a szabdlytalansdgkezelésért felelGs személyeket, aki el-
ldtja a Belsé Kontroll Kézikinyvben elGirt adminiszirativ és operativ feladatokat.

8. A POLGARMESTERI HIVATAL ALTALANOS FELADAT- ES HATASKORE

8.1. A Képvisel6-testiilet mitkodésével kapcesolatban a Polgirmesteri Hivatal

- elOkésziti a helyi rendelet tervezeteket, a feladat- és hataskorébe tartozé eldterjesztéseket,
a Képvisel6-testiilet hataskorébe tartozé valasztast, kinevezést, megbizast,

- Osszegyljti és nyilvantartja az onkormanyzatot érint6 k6zérdekii bejelentéseket, javaslato-
kat, panaszokat, valamint a Képviselo-testiilet rendeleteit, hatarozatait és elkésziti a lejart
hatéridejii hatdrozatok végrehajtasardl sz616 jelentést,

-  biztositja a képviseld-testiileti tilések technikai és tigyviteli feltételeit, végrehajtja a Képvi-
selo-testiilet dontéseit.

8.2. A bizottsagok miikddésével kapcsolatban a Polgarmesteri Hivatal

- elékésziti a bizottsagok iilésein tirgyaland6 elbterjesztéseket, a bizottsagok feladat- és
hataskorébe tartoz6 dontéseket,

- kozremiikodik a bizottsagok képviselo-testiileti eldterjesztéseinek el6készitésében,

- ellatja a bizottsagok tigyviteli feladatait, '

- végrehajtja a bizottsagi dontéseket.

8.3. A nemzetiségi Snkormanyzatokkal kapcsolatban

A nemzetiségi 6nkormdényzat koltségvetési tervezési, gazdalkodasi, ellen6rzési, finansziroza-
si, adatszolgaltatdsi és beszamolési feladatainak ellatasarél — a nemzetiségi onkorményzat
elndkének kozremiikodésével — a vonatkozo jogszabalyokban, valamint a relevans helyi sza-
balyozasokban, és utasitisokban, valamint a mindenkor hatilyos egyiittmiikodési megallapo-
dasban foglaltak szerint a Polgirmesteri Hivatal gondoskodik.

8.4. Az onkorményzati intézményekkel kapcsolatban

Az 6nkormanyzati intézményekkel elsdsorban a szakmai teriiletnek megfelels iigyosztalyok,
irodak tartanak rendszeres kapcsolatot. Az dnkorményzati fenntart6i feladatok végrehajtasa
érdekében éltaldnos torvényességi, szakmai és pénziigyi, koltségvetési-gazdalkodasi feliigye-
letet lat el, ezekkel kapcsolatosan vizsgélatokat végezhet. A feladat részét képezi a rendszeres
informéacidaramlds biztositdsa és az intézményekben folyé szakmai munka segitése. A felii-
gyelet és kapcsolattartds formai: ellendrzés, témavizsgalat, értékelés, koordinaci6, konzults-
ci6, munkaértekezlet, tovabbképzés.

8.5. Az 6nkorményzati képviselk tevékenységével kapcsolatban a Polgarmesteri Hivatal

- ajegyzOn keresztiil segiti a képvisel6k munkéjat, jogaik gyakorlésat,

- soron kiviil megvizsgélja a képviseldk javaslatait, bejelentéseit, s arra legkésébb 15 napon
beliil valaszt ad,

- a képviseldk részére a képvisel6-testiileti iilések el6tt a Képviseld-testiilet és Szervei




SZMSZ-ben meghatarozottak szerint biztositja az irdsos anyagok eljuttatdsat,
- kozremiksdik a képvisel6k felvilagositas-kérésének teljesitésében.

8.6. A polearmester dllamicazpatdsi feladat- és hatiskorével kapcsolatban a Polgarmesteri

Hivatal
- kozremiikodik a polgarmester llamigazgatasi feladat és hataskorének ellatasaban,
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- kozremiikodik honvédelmi, polgari védelmi, katasztr6fa elhéritasi tigyekben a polgarmes-
ter allamigazgatasi feladatainak helyi végrehajtasaban.

8.7. A jegyzd feladat- és hataskorével kapcsolatban a Polgdrmesteri Hivatal

- kozremiikodik az Snkorményzat miikodésével 6sszefliggo feladatok ellatdsaban,

- kozremiikodik a jegyzo allamigazgatasi feladat- és hataskérének ellatasaban,

- gyakorolja a jegyz6 altal dtruhdzott jogkSrben a térvény vagy korményrendelet alapjan a
jegyzore ruhazott elsé fokid hatdsagi jogkoroket.

8.8. Az dnkormdnyzat 100%-os tulajdondban lévd gazdasagi tarsasdgokkal kapcsolatban a

Polgarmesteri Hivatal

- rendszeres kapesolatot tart a szakmai teriiletnek megfelel6 tigyosztalyok, iroddk utjan,

- az 6nkorményzati forrdsok felhasznaldséval Gsszefiiggésben szakmai és pénziigyi, kolt-
ségvetési-gazdalkodasi feliigyeletet 14t el, ezekkel kapcsolatosan vizsgélatokat végezhet,

- Dbiztositja a rendszeres informéci6aramlast, a feliigyelet és kapcsolattartds korében pedig
az adatszolgaltatast, konzultaciot, koordindciot, értékelést, beszamolast/beszémoltatast €s
ellenérzést,

- szakmailag felligyeli az alapit6 okiratok valtozasaival §sszefliggd feladatokat.

9. A HIVATALI FELADAT- ES HATASKOR
MEGHATAROZAS SZABALYAI

A hivatali dolgozok feladataikat a jelen SZMSZ-ben, a szervezeti egységek tigyrendjeiben, a
munkakoéri leirasban és az éves teljesitmény kovetelményeket megalapozé célokban foglaltak
szerint, valamint a vonatkoz6 normak betartasaval végzik, melyek:

a) jogszabaly,

b) Onkorményzati hatérozat,

c) bels6 szabalyzatok,

d) utasitas,

e) intézkedés,

f) az a)-e) pontban meghatarozott normék végrehajtasat segit6 irdnymutatas, korlevél (t4-

jékoztatd), emlékezteto,
g) minGségiranyitasi eljarasok.

A bels6 norméak megalkotdsara vonatkozé részletes szabalyokat a normaalkotés rendje tartal-

mazza.
A munkakéri leiras a kinevezési okmany melléklete. A munkakéri leirdsok naprakész allapo-

taért a szervezeti egységek vezet6i felelosek.

10. A POLGARMESTERI HIVATAL ALTAL ELLATOTT
LEGFONTOSABB UGYKOROK ES UGYTIPUSOK

A Polgarmesteri Hivatal az alabbi f6bb iigykordkben és tigytipusokban jar el a felelosségval-
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lalassal 6sszefiiggd csoportositasban:

10.1. Kiemelt vagy jelentds felelosségvallaldssal jaro ligytipusok

a) A koltségvetés elkészitése és mddositasa

b) Kételezettségvallalds, utalvanyozas elokészitése, feliigyelete

c) Képviselo-testiileti, bizottsagi elGterjesztések szakmai és torvényességi kontrollja

d) Peres és nemperes jogi képviselet

e) A 25.000.000.-Ft-ot meghaladé értékii vagyoniigyletekkel/pénziigyi tranzakciokkal kapcso-
latos el6készitd vagy ellendrzé munka

f) Stratégiai jellegii projektek iigyintézése

g) A Polgérmesteri Hivatal, az 6nkormanyzati intézményrendszer, illetve az egyes agazatok
egészét érintd tigyek (pl. atszervezés, bels6 szabalyzatok, stb.) elokészitése és lebonyolitasa
h) Kozbeszerzéssel kapcsolatos tigyintézés

1) Jogtanacsosi ellenjegyzés (pl. adasvételi szerz$dés, jelzalogszerz6dés stb.)

j) Az egész keriilet varosképét vagy varosiizemeltetését érintd projektek ligyintézése

k) A dontéshozok vagy tisztségviselGk szamara végzett kozvetlen, szervezeten beliili szakmai
el6készité munka

10.2. Altaldnos hivatali tigytipusok

a) A Ket. hatélya alé tartozo eljarasok

b) Barmely mas, térvényben meghatarozott eljarashoz és hatarid6hoz kotott iigyintézés (pl.
adoligyek, kozérdekii adatszolgaltatés, stb.)

c) A 25.000.000.-Ft-ot meg nem halad6 értékii vagyoniigyletekkel/pénziigyi tranzakciékkal
kapcsolatos el6készité vagy ellenérz6 munka

d) A személyiigyi kérdésekkel 6sszefiigg altalanos tigyintézés

e) A kozbeszerzési értéket el nem érd, vagy a kozbeszerzésekr6l szolé torvény hatilya ala
nem tartozé beszerzések iigyintézése

) Miiszaki jellegii feladatkorok ellatésa

g) Az egész Polgarmesteri Hivatal tekintetében végzett adminisztrativ vagy tligykezeléssel
Osszefiigg6 ligyintézés

h) A kiilon térvények alapjan végzett feladatok intézése

fizikai munkaval jaré ligytipusok

10.3. Adnlinisztrativ tigykezeléssel 6sszefiiggd va,

a) Kizéi‘élag az adott szervezeti egység feladatké6rébe tartozé adminisztrativ, iigykezel6i mun-
kavégzés
b) A Polgarmesteri Hivatal épiiletén beliili tilnyoméban fizikai munkavégzés

11. A SZERVEZETI EGYSEGEK BELSO SZABALYOZASANAK RENDJE

A szervezeti egységek a hataskoriiket az iranyado jogszabélyok jegyzékét tartalmazé - a jegyz6
altal j6vahagyott — szervezeti egység tigyrendje szerint gyakoroljak. A szervezeti egység vezets-
je sajat szervezeti egysége munkdjanak részletszabalyozasat a szervezeti egység ligyrendjében
rogziti.

12. A POLGARMESTERI HIVATAL KULSO KAPCSOLATAIL A
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

12.1. A képviselet rendje




Képviseletre, kiils6 kapcsolattartasra feladatkorében a polgarmester (alpolgarmesterek), illet-
ve a jegyz6 jogosult. Ezen jogukat esetenként vagy az ligyek meghatarozott kore tekintetében
atruhazhatjak. -

A Polgérmesteri Hivatalt a jegyz6 helyetteseként eljarva az altala meghatarozott sorrendben az
aljegyzSk, egyiittes tavollétiik esetén a jegyz0 altal megbizott koztisztviseld képviseli. A megbi-
zott képviseleti jogosultsigat irdsbeli meghatalmazas szerint l4tja el. A jogtanacsosok a jogi
képviselet soran a jogtandcsosi igazolvanyukban foglaltak szerint képviselik Budapest Févaros
VIIL keriilet J6zsefvarosi Onkorményzatot, és/vagy annak Polgarmesteri Hivatalét.

12.2. A kiils6 kapcsolattartis rendje

A Polgarmesteri Hivatal dolgozoit az allampolgarokkal, az énkormdanyzati €s mdas kiils§ szer-
vekkel, intézményekkel és gazdasagi tirsasdgokkal valé kapcsolattartisban a kulturalt, haté-
kony, gyors tigyintézésre valo térekvés, valamint a segité szandék kell, hogy jellemezze.

A hivatali dolgozok kiils6 kapcsolattartisanak korét és rendjét - ideértve a Képviseld-testiilettel,
a bizottsagokkal val6 kapcsolattartast is - a jegyz6 allapitja meg és az ligyosztdly/iroda tigyrend-
jében, illetve a munkakori leirasokban szabalyozza.

A szervezeti egységek vezetdi, valamint feladatkéritkben eljarva a dolgozok a feladatkorikkben
eljarva kozvetlen kapcsolatban allhatnak az Snkorméanyzat intézményeivel, gazdasagi tarsasaga-
ival. Ennek sordn jogszabélyban, 6nkorményzati hatarozatban, munkaltat6i déntésben meghata-
rozott adatszolgaltatast kérhetnek és adhatnak. A jegyz6 torvényességi ellenbrzési jogkorében
eljaré dolgozo jovahagyott ellen6rzési program vagy eseti megbizas alapjdn jogosult ellendrzést
végezni.

Az ellendrzésre jogosult kiilsé szervekkel, féhatosagokkal és egyéb szervekkel a jegyzo és a
polgarmester tartja a kapesolatot, illetve esetenként dont a kapcsolattarté személyérdl.

A nyilvanossag biztositasa, a kozmeghallgatéds szervezése, a konzultativ testiiletek miikodése
és a sajtéval valé kapcsolattartas szabélyait az e trgykorben alkotott bels6 szabdlyzatok tar-
talmazzak.

13. MUNKALTATOI JOGKOR

13.1. Kinevezéshez, vezetdi megbizashoz, felmentéshez, a vezetbi megbizas visszavonasé-
hoz, jutalmazashoz, fegyelmi eljaras meginditdsdhoz a polgérmester egyetértése, sze-
mélyi illetmény megallapitdsahoz a polgarmester jovahagyéasa sziikséges. Palyazat ki-
irasa, eredményes paly4zat esetében annak elbiralasa, cimadomanyozas, vezetok telje-
sitményértékelése és minbsitése esetében a polgarmester elézetes véleményezési jog-
kort gyakorol.

13.2. A jegyzd gyakorolja valamennyi koztisztvisel6/munkavallalé/kozfoglalkoztatott tekin-
tetében az alabbi munkaltatéi jogokat, figyelemmel a 13.1. pontban foglaltakra:
- kinevezés,
- kozszolgdlati jogviszony megsziintetése,
- fegyelmi eljaras meginditdsa,
- vezetdi kinevezés €s annak visszavonasa,
- vezetOk teljesitményértékelése,
- vagyonnyilatkozatra kételezett munkakorok megallapitasa,
- rendkiviili munkavégzés elrendelése,
- jutalmazds,




- kozszolgalati szabalyzatban megéllapitott juttatisok, tdmogatasok, kedvezmé-
nyek engedélyezése, megvonasa,

- szakmai tovabbképzésre valo jelentkezések elbiralasa, engedélyezése,

- az alapilletmény eltéritése,

- Kttv.-ben meghatarozott péti€kok megitélése, e

- koztisztvisel6 kérésére tartalékallomanyba helyezés,

- koztisztviseld/ligykezel6 atiranyitdsa mds szervezeti egységhez,

- koztisztvisel6/iigykezel6 kirendelése mas kOzigazgatisi szervhez,

- kiilfoldi kikildetés, tanulméanyutak engedélyezése,

- fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,

- felterjesztés kitlintetésre,

- cimek adomanyozasa,

- szervezeti egységeknél bels6 helyettesités elrendelése tartds tavollét esetén,

- célfeladat és céljuttatds meghatarozasa,

- aligyosztalyok és 6nallo iroddk vezet6i, a gazdasdgi vezets és a fGépitész, va-
lamint az aljegyzOk szabadsaganak engedélyezése.

13.3. Az ugyosztalyvezetdk, ondllé irodavezetdk a jegyzo altal 4truhdzott hatdskorben az

alabbi munkaltat6i jogositvanyokkal rendelkeznek azzal a feltétellel, hogy az atruhé-
zott munkaltatoi jogkorok gyakorlasat esetenként az érintett koztisztviselok egyidejii
értesitése mellett a jegyz6 magéhoz vonhatja, illetve azokat mdésik vezetd megbizési
koztisztviselore irdsban 4trubazhatja.
Az atruhazott munkaltatéi jogok gyakorlasa az ligyosztalyon beliil miikodé iroda veze-
t6jére torténéd atruhédzas kivételével nem ruhdzhatd tovabb, ez esetben az ligyosztaly-
vezet6 jogosult és egyben koteles ellendrizni az irodavezet6 éltal tett munkaltatéi in-
tézkedéseket. Az ligyosztilyvezetd esetenként magahoz vonhatja az 4truhazott hatés-
kor gyakorlasat.

13.3.1. Onall6 munkaltatéi jogositvanyok és kételességek:

- a koztisztviselok teljesitménykovetelményeinek kitlizése és éves munkatel-
jesitményének értékelése,

- szabadsig engedélyezése,

- munkaidé alatti eltdvozas engedélyezése,

- munkavégzés helyének és feladatainak meghatirozisa, munkavégzés feltét-
eleinek biztositasa,

- minden év februar 28-ig az altala vezetett szervezeti egységek dolgozdit
érintd, szabadsdgoldsi iitemterv elkészitése, az évi rendes szabadséig
engedélyezése , az éves szabadsagok december 31-ig torténo kiadasarol valé
gondoskodas,

- a jelenléti ivek és tavolmaradasi ivek vezetésének ellenérzése, havonta a
tavollétek okanak, idGtartamanak jelentése (GYED, GYES, betegség,
tovabbtanulas, szabadsag).

13.3.2. Nem 6nallé munkaltatéi jogositvanyok:

- javaslatot tesz megiiresedett allashely betoltésére,
javaslatot tesz irodavezetok kinevezésére,
javaslatot tesz fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére,
javaslatot tesz illetmények megallapitaséra,
javaslatot tesz jutalmazasra,
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- javaslatot tesz fegyelmi feleldsségre vonasra,

- javaslatot tesz a dolgozdk tovabbképzésére,

- javaslatot tesz egyes kiilon juttatisok biztositaséra,

- javaslatot tesz dolgozd felmentésére,

- javaslatot tesz kitlintetésre, illetve elismerd cim adomanyozaséra.
- kozremiikodik a mindsitések elkészitésénél.

13.4. Az 6nkorményzati fétandcsadoéra a 13.1.-13.3. pontban foglaltak nem vonatkoznak. A
polgarmester a munkaltatéi jogkor gyakorlasat onalléan szabalyozza a Kttv.-ben fog-
laltak figyelembe vételével.

Mind a jegyz6i sajat hataskorben fenntartott, mind pedig az 4truhézott jogkdrben gyakorolt
munkaltatéi dontések, intézkedések a Polgarmesteri Hivatal Jegyz6i Kabinet Személyligyi
Iroda szakmai koordindlasaval torténik.

14. ERTEKEZLETEK

Az értekezlet a feladatok meghatdrozasanak (kiaddsdnak) és a feladatteljesités kovetésének, a
feladatellatas koordindlasanak, ellendrzésének egyik eszkdze és modszere. Az értekezletek
fajtajat, rendjét a Polgarmesteri Hivatal Mindségiranyitasi Kézikonyve tartalmazza.

15. A HIVATALON BELULI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

15.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolatok

15.1.1. A Polgdrmesteri Hivatal vezetG besoroldsi és beosztott koztisztviselGi egymassal,
valamint az 6nkormdnyzati intézményekkel és gazdaségi tarsasagokkal a Polgarmes-
teri Hivatal feladatainak ellatasdval kapcsolatos munkafolyamatokban kozvetleniil
miikédnek egyiitt. A t6bb teriiletet/szervezeti egységet érintd feladatok esetén mun-
kacsoportonkénti milkodés indokolt az azt vezetd felelds kijelslésével. A feladatok
egyeztetése értekezleteken torténik.

15.1.2. Az egyiittm{ikodés zavarai esetén a szervezeti egységek/vezetOk kozott felmeriild fe-
ladatellatassal, munkamegosztissal kapcsolatos vita esetén a jegyz6 birdlja el a prob-
1émét és hoz dontést.

15.1.3. A problémék megel6zése érdekében torekedni kell a megfeleld, lehetbleg formalita-
soktdl mentes tajékoztatasra, a folyamatos informaciéaramlasra.

15.1.4. A munkafolyamatok szabalyozasdra altalanosan megfogalmazva az SZMSZ, a bels6
szabalyzatok, a Mindségiranyitasi Kéziknyv és annak fliggelékét képez6 eljarasok
szolgélnak.

- 15.2. Egyéb kapcsolatokra vonatkozé szabalyozas (szolgélati ut)

15.2.1. A Hivatalban dolgozo beosztott és valamennyi vezet§ besoroldsi koztisztviseld kote-
lezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérdl, a feladatok végrehajtasardl, zavarairol,
a vezet6i beavatkozast igényl6 eseményekrdl sz6l6 beszamolét, jelentést minden
esetben a szervezet szerinti kézvetlen vezetést, feliigyeletet gyakorlé vezetd részére
adjak meg.

15.2.2. Magasabb szint(i vagy masik szervezeti egység vezetdje kérdésére, valamint feladat-
koriikben eljaré dolgoz6 kérdésére a dolgozok, illetve az iroda/iigyosztalyvezetSk




kotelesek a tevékenységi koriikre vonatkozoan a tajékoztatast megadni, és err6l a hi-
vatali felettesnek beszamolni.

15.2.3. Az ugyosztalyvezetok, ligyosztalyvezetd-helyettesek, irodavezetok, a gazdasdgi ve-

zel$ és fGépitész a jegyzon keresztiil kotelesek a Képviselo-testiilet tagjainak a kép-
visel6i munkéhoz sziikséges és igényelt tijékoztatast megadni, a személyes adatok
védelmérdl szolo torvényben foglalt kotelezettségek, illetve az allami- és a szolgalati
titokra vonatkozo szabalyok egyidejii betartasaval.

15.2.4. A hivatali felettes utasitsi joga a szervezeti felépités szerint hozz4 tartoz6 dolgozdk-

16.1.

16.2.

16.3.

ra terjed ki. Rendkiviili esetben vagy kiilsn megbizas alapjan, illetve az iigymenet
modellben szereplé esetekben a hivatali felettes atlépheti a szervezeti felépitéssel
meghatérozott vezetdi 1épcsét. Ebben az esetben az utasitist kiad6 és az utasitott ko-
teles az utasitas tényér6l és a szolgalati Gt elmaradasanak okérdl, indokairdl a hivata-
1i felettest tajékoztatni a feladat teljesitésével egyidejiileg.

16. MUNKAREND

A Polgarmesteri Hivatal dolgozdinak altalanos munkarendje:

a)

hétfé: 08.00-18.00 oraig
kedd: 08.00-16.00 6raig
szerda: 08.00-16.30 6raig
csiitortok: 08.00-16.00 oraig

* péntek: 08.00-13.30 oraig

b)

A Kozteriilet-feliigyeleti Ugyosztaly tarsadalmi kozsziikségletet kielégité szolgalattelje-
sitési tevékenységére tekintettel, rendeltetése folytdn munkasziineti napon is mitkodik.
A munkaid6-beosztas — a szolgélat ellatdsi feladatok figyelembe vételével — hivatali és
folyamatos (megszakitas nélkiili) munkarendben keriil meghatdrozasra.

A munkarend a koztisztviseldk esetében magéban foglalja a munkakézi sziinet idejét is.
A Munka Térvénykonyve hatalya alé tartoz6 munkavallalok esetében — a készenléti jel-
legii munkakorsk kivételével — a munkakézi sziinet nem része a munkaid6ének. A mun-
kaszervezés, a napi munkavégzési id6 beosztésa, illetve a feladatvégzéshez sziikséges
optimalis id6 meghatdrozasa az adott szervezeti egység vezet6jének feladata.

A ledolgozott munkaid6 nyilvéntartisa és ellen6rzése céljabdl szervezeti egységenként
jelenléti naplot kell vezetni. A jelenléti napléban fel kell tiintetni a munkéba 4allas és az
eltdvozas pontos idejét. A jelenléti napld vezetéséért a szervezeti egység vezetje fele-
16s.

A ledolgozott munkaid6t hetenként Ssszesiteni kell. Torekedni kell arra, hogy a t6rvé-
nyes munkaid6 - a heti 40 6ra - az adott héten mindenki 4ltal ledolgozasra keriiljén. A
heti munkaidd atcsoportositasat a szervezeti egység vezetGje engedélyezheti a jelenléti
naploban torténd szignaldssal.

b
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16.4. Az tigyfélfogadas rendje a kovetkezo:

A Polgarmesteri Hivatal altalanos tigyfélfogadasi rendje:

—  hétfén 13318 % 6raig
— szerdan 08.1%-16.% 6raig
— pénteken 08.15-11.%° 6raig

A Hatéséagi Ugyosztaly Anyakonyvi Iroda szilletés és halleset bejelentése esetén, munkaidd-
ben, az altalanos iligyfélfogadasi renden kiviil is fogad tigyfeleket.

16.5.

16.6.

16.7.

16.8.

16.9.

A Humanszolgaltatdsi Ugyosztély TAMPONT Informéciés Szolgalat tigyfélfogadasi
rendje:

~  hétfs 08.1°-18.% ¢raig
- kedd 08.1°-16.%° 6raig
—  szerda 08.15-16.% 6raig
—  csiitortok 08.1%-16.% éraig
—  péntek 08.15-13.3 6r4ig

A Kozteriilet-feliigyeleti Ugyosztaly tigyfélfogadasi rendje:

—  hétfo 08.9%-16.% 6rig
- kedd 08.9°-16.% 6raig
- szerda 08.2-16.% 6raig
~  csiitortok 08.9%-16.% 6r4ig
—  péntek 08.9%-13.% 6r4ig

Az altalanos figyfélfogadasi rendt6] eltérni csak a munkasziineti és finnepnapok mun-

karendjét meghatérozé jogszabéalyok szerinti keretben lehet, amelyrél a Képvisel6-
testiilet — a polgarmesternek a jegyz0 javaslatara benyujtott eldterjesztésére — kiilon

rendelkezik.

Ugyfélfogadési id6 alatt a koztisztvisel6k kotelesek a Hivatalban tartézkodni, helyszi-

nelés csak a szervezeti egység vezetdjének kiilon engedélyével lehetséges.

A Polgarmesteri Hivatal épiiletében a koztisztviselok munkaidén til a szervezeti egy-
ség vezetdjének engedélyével, hétvégén - eldzetes irasbeli bejelentés mellett - a jegyzo

engedélyével tartézkodhatnak.

A munkahelyér6] 6nhib4jan kiviil tdvol maradé dolgozé akadélyoztatisanak tényérol
haladéktalanul kételes kozvetlen hivatali felettesét vagy a Jegyz6i Kabinet Személy-

“tigyi Irodét értesiteni.

A betegségrél szol6 orvosi igazolast a dolgozo6 legkésobb a munkéba allasa elsé nap-

jan koteles a kozvetlen vezetje részére atadni. Az atadés eldtt az utolsé munkaban
o1ttt nap idépontjat a szervezeti egység vezetGjének a tdppénzes lapon le kell igazol-

nia.

' 16.10. Eltér6 a munkarend: a) képvisel6-testiileti, bizottsagi iilések,

kozmeghallgatdsok, lakossagi férumok esetén
b.) elrendelt tiimunka esetén
A Polgarmesteri Hivatal egészét érinté altaldnos munkarendtdl valé eltérésrdl a jegyz6




javaslatara a polgarmester eldterjesztést nytjt be a Képviselé-testiilet részére. (pl: iin-
nepnapok miatti valtozasok).

16.11. Tulmunka esetén a szabadidot az ligyosztalyvezetdk, 6nallo irodavezetdk, a gazdasdgi
vezeld és a foépitész részére a jegyz0, beosztott kbztisztviselok esetében az adott szer-
vezeti egység vezetdje, nem 6nallé irodavezetdk részére pedig az ligyosztalyvezetd
biztositja. A Polgarmesteri Kabinethez tartozok részére a szabadidét a polgarmester
biztositja.

16.12. Tavollét _
Az tigyosztalyvezetok ¢s az 6nallo irodavezetok, a gazdasdgi vezetd és a foépitész ese-
tében a - napi feladatellatason kiviili - tavollétet a jegyz6 titkarsagan be kell jelenteni.
Egyéb koztisztvisel6k, munkavallalok - vezet6i engedéllyel - a tavolléti napléban tér-
t€no rogzitést kvetden tavozhatnak a Polgarmesteri Hivatalbol.

17. A VEZETOK UGYFELFOGADASI RENDJE

A jegyzé dltalinos iigyfélfogadasi ideje:
minden hénap masodik hétféjén: 13.3°— 18.% -ig

Az iigyosztilyvezetdk ligyfélfogadasi id6ben kotelesek a Polgérmesteri Hivatalban tart6z-
kodni és igény szerint, de legalabb havonta egy alkalommal a megjeldlt iigyfélfogadasi idében
a hozzajuk fordul6 tigyfeleket fogadni.

A tisztségviselok félfogadasan a szervezeti egységek vezetbinek, illetve munkatarsainak sziik-
ség szerint részt kell vennie, amennyiben az el6zetesen bejelentett ligyfelek problémaéja ezt
igényli.

- 18. AHELYETTESITES
18.1. A helyettesités alapelvei az alabbiak:

- Amennyiben lehetséges, az azonos képzettséggel rendelkezok helyettesitsék egymast
azzal, hogy az iranyitési struktira fenntartdsarl a vezetd koteles gondoskodni a he-
lyettesités rendjének kialakitasa soran.

- A megbizott vezetdk tartdés helyettesitésér6l felettesiik vagy a jegyz6 gondoskodik
(felfelé iranyuld helyettesités)

18.2. Az iigyintézok a 18.1. pont figyelembe vételével a munkakori leirasukban foglaltak sze-
rint belyettesitik egymdést. Az ligyintézok és az tigyviteli dolgozok helyettesitését a
szervezeti egység vezet6je hatdrozza meg. Fizikai dolgozok helyettesitését a Bels6 El-
latasi Iroda vezetdje szervezi. Tartés helyettesités esetén a helyettesitéssel valo megbi-
zasrol a jegyz6 dont.

18.3. A helyettesités elofeltételeir6l minden vezet6 koteles megfeleléen gondoskodni, ideértve
az ligyintézOk e-mailjeinek, el0készitd- és munkaanyagainak szervezeten beliili elérhe-
t0ségét, illetve az ligyek allasanak folyamatos dokumentalasat is.

19. MUNKAKOR ATADAS-ATVETEL

19.1. Munkakdr 4tadés-atvétel a munkaltatoi jogkort gyakorld jegyzd, valamint a kdzvetlen
hivatali felettes altal meghatarozott kérben személyi véltozas, valamint tartos tavollét
esetén torténik a folyamatos, zokkenémentes feladatellatas érdekében.
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19.2. A munkakért a munkakor U betdltojének, ennek hianydban a kozvetlen hivatali felettes-
nek kell atadni.

19.3. A munkakor-atadast jegyz6kdnyvben kell rogziteni, melynek tartalmaznia kell:

a.) az dtadésra keriilé6 munkakor feladatait, munkakori leirdsat,

b.) a folyamatban 1évo fontosabb feladatok felsorolasét, valamint tajékoztatast a végre-
hajtas helyzetér6l, eredményér6l, a sziikséges tovabbi teend6krol,

c.) az atadasra keriil6 iigyiratok, adatok, utasitasok, tervek, szabalyzatok, nyilvantar-
tasok jegyzékét, a munkakérhoz kapcsolodéan keletkezett, rendelkezésére 4ll6
elektronikus dokumentumok fellelhetdségi helyét.

d.) az atadonak és az atvevOnek a jegyzOkonyv tartalmaval kapcsolatos észrevételeit,

e.) az étadas helyét, idejét, az atado és az atvevo alairasat.

19.4. A munkakor atadas-atvételért a kdzvetlen felettes a felel6s.

19.5. Szabadsag esetén a szervezeti egység vezetdje koteles a szabadsdg engedélyezése elott
meggy6z6dni arrdl, hogy a szabadsag id6tartama alatt az tigyek folyamatos intézése biz-
tositott.

20. UTASITASI, ELLENORZESI JOGOK, BESZAMOLTATAS

20.1. Az iigyosztalyvezetOk, ligyosztalyvezetd-helyettesek, irodavezetdk és szolgalatiranyitok,
feladat- és hatdskoriikben a koordindlasuk ald tartozé dolgozok tekintetében feladat
meghatdrozasi, utasitasi, ellen6rzési, beszdmoltatasi joggal rendelkeznek.

20.2. Az 4truhézott hataskorben (kiadményozasi jogkorben) ellatott hataskor (kiadményozas)
jogszabalyi cimzettje utasitist adhat, illetve a hataskort visszavonhatja. Az atruhazott
hataskor, atadott kiadmanyozasi jogkor tovabbi atruhézasa tilos.

20.3. Ellen6rzést a jegyz6, munkateriiletén az aljegyzOk és a jegyz6 éltal megbizott személy,
tovabbd szervezeti egységében a hivatali felettes végezhet.

20.4. A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6jét beszamoldsi kotelezettség terheli:

a.) a feladat végrehajtasarol, ha azt jogszabdly elbirja, hivatali felettese kéri vagy a vég-
rehajtas soran akadaly mertilt fel,

b.) az dtrubdzott hataskorben illetve atadott kiadméanyozasi jogkorben ellatott feladatok-
rol az atruhdzé altal meghatarozott rendben,

¢.) amennyiben szabalytalansdgot észlel az eljaras soran.

20.5. A jegyzb kezdeményezheti a polgarmesternél az énkorményzati gazdalkod6 szerveze-

tek és intézmények adatszolgaltatisat az 6nkorméanyzat miikodése érdekében.

21. A KIADMANYOZAS ES A HATASKORATRUHAZAS RENDJE

Kiadmanyozas az irat egyszemélyi aldirdsat jelenti, mely soran a sajét, vagy atruhézott hatds-
korben hozott irasbeli intézkedés (kiadmény) alairasra keriil. A kiadményozasi jog az tigyben
torténd kozbensd intézkedésre, dontésre, valamint kiilsé szervnek vagy személynek cimzett
irat kiad4sara ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog magéban foglalja az intézkedést, a koz-
bens6 intézkedést, a dontést, a dontés kialakitasidnak, valamint az irat irattdrba helyezésének
jogat. A kiadmaényozott irat tartalméért és alakisdgéért a kiadményoz6 (a kiadményozast vég-
z0) felel6s.




A Polgarmesteri Hivatal egészére vonatkozoan a kiadmanyozast a jegyzd gyakorolja, (kivéve
a jogszabalyban meghatdrozottakat: az anyakonyvvezetére vonatkozé 6nallé kiadmanyozast)
amelynek jogat jegyz0i utasitasban az aljegyzOkre, a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egysé-
gére (a szervezeti egység vezetGjére, a vezetd nevében alaird helyettesre) atruhazhatja. A ki-
admanyozott irat tartalmi és formai helyességéért a kiadmanyozé felelds.

A polgérmester €s a jegyz0 atruhdzhato feladat- vagy hatdskoreit irdsban, utasits forméjéban
ruhdzza at.

22. KIKULDETES

A hivatali kikiildetéssel kapcsolatos munkaltatéi jogot a jegyzd gyakorolja. A jegyzd kikiilde-
tésének elrendelésére a polgarmester jogosult, a koztisztvisel6k kikiildetésérdl a jegyz6 dont a
polgarmesterrel egyetértésben.

23. ZARO RENDELKEZESEK

23.1 Az SZMSZ hatilya kiterjed a Polgirmesteri Hivatal szervezeti egységeire és vala-
mennyi hivatali dolgozora.

23.2. Az SZMSZ megismertetésérol és betartatdsarol a jegyz6 a szervezeti egységek vezet6i
utjan gondoskodik és ellendrzi a benne foglaltakat.

23.3. Az SZMSZ és mellékleteinek, fliggelékének naprakészen tartasardl a jegyzd az aljegy-
z6k utjan gondoskodik.

23.4. A szervezeti egységek aktualizalt ligyrendjeit az abban sziikségessé vilt viltoztatast
kovetd 60 napon beliil csatolni kell a fiiggelékhez.

23.5. Az SZMSZ kozzétételre keriil az alabbi helyen: T meghajt6\Normak\Szabalyzatok

23.6. A Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal — a Képvisels-
testtilet 277/2015. (X11.03.) szamu hatarozatival elfogadott — Szervezeti és Miik6dési
Szabalyzatanak a modositésat a Budapest Févéaros VIIL Keriilet Jozsefvarosi Onkor-
manyzat Képvisel6-testiilete a ...../2016. (V1.02.) szamt hatdrozataval 2016. julius I-
Jjei hatéllyal hagyta jova.

Budapest, 2016. junius

dr. Kocsis Maté Danada-Riman Edina
polgarmester jegyzd
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ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A tdmogatasi palyazatokkal kapcsolatos altalanos rendelkezések

Az 6nkormanyzat altal elldtand6 feladatok megvaldsitaséhoz jelentds kiegészité anya-
gi forrast jelentenek a kiilonboz6 palydzatokon elnyerhetd pénzeszkdzok.

Ezek minél szélesebb kor(i és a lehetd legnagyobb 8sszegben t6rténd elnyerése érde-
kében sziikséges a lehetdségek felkutatdsardl, a palyazatok benytjtasarol és megvald-
sitasardl sz6l6 szabalyozas elkészitése.

Minden szervezeti egység feladata, hogy:

a)
b)
c)
d)

segitse a dontéshozo testiileteket, szerveket és személyeket a benyujtott 6nkor-
manyzati projektjavaslatok, illetve palyazatok felelosségteljes elbirdlasaban,
meghatirozza a jovahagyott projektjavaslatok, illetve palyazatok benyujtasanak
és megvalositasanak tervezését,

segitse a palyazati tevékenységet a pélyazatok figyelésében, el6készitésében,
kidolgozasaban, benyijtisdban és megvaldsitasaban,

a palyazatok benytjtasdhoz sziikséges pénziigyi forras biztositisa, a palyazat
elkészitése és benytijtasa, valamint a megvaldsitas és beszamoltatas attekinthetd
és ellendrizheté modon torténjen.

Ennek soran biztositani kell:

a)
b)

<)

az dnkorméanyzati palyazati tevékenység térvényességét €s szabalyszertiségét,
az 6nkormanyzat fejlesztési stratégiai céljainak megvalésuldsat, tovabba lehe-
tové tegye

kiils6 forrasok befogaddséval az 6nkormanyzati feladatok maradéktalan meg-
valositasat.




KULONOS RENDELKEZESEK

1. POLGARMESTERI KABINET

A Polgarmesteri Kabinet feladata a polgarmester/alpolgarmesterek tevékenységével kapcsola-
tos napi teenddk ellatdsa, a Hivatal irdnyitasdbol adodé titkarsagi és kommunikéciés feladatok
koordinalasa,

ezen beliil kiilondsen

ellatja a polgarmesteri/ alpolgarmesteri titkarsagi és adminisztracios feladatokat;
reprezentécids tevékenységekkel kapcsolatos feladatokat;

posta kezelésével kapcsolatos feladatokat;

intézi és koordinalja a gazdalkodasi és human teriiletet érint$ feladatokat, ideértve a
testiileti és bizottsagi iilésekhez kapcsol6do elbterjesztések €s egyeb a Polgarmesteri
Kabinet vonatkozédsaban felmeriil6 feladatok ellatasat is;

nyilvantartja a polgdrmesteri utasitasokat;

attekinti a polgirmester/alpolgarmesterek részére érkezett kiildeményeket, azokat
szignélja, aldirasra el6késziti;

koordinalja a polgarmester/alpolgdrmesterek feladat- és hataskorébe tartozé tigyekben
az ligyintézési tevékenységet;

attekinti és véleményezi a polgarmesterhez/alpolgédrmesterekhez érkez6 bizottsigi és
képviseld-testiileti eléterjesziéseket, jegyzokonyveket;

a képvisel6-testiileti iilések el6készitése soran biztositja a szervezeti egységek és a
polgarmester/alpolgarmesterek k6z6tti kommunikéciot;

ellatja a polgarmesteri/alpolgarmesteri fogadoorakkal kapcsolatos feladatokat;

szervezi a polgarmester/alpolgarmesterek lakossagi kapcsolatait;

kezeli a polgarmesteri/alpolgdrmesteri protokoll-listdt, elldtja a polgérmes-
tert/alpolgarmestert érint6 protokollaris feladatokat;

a szervezeti egységet érint6 kozbeszerzésben kozremiikddik és adatot szolgaltat;

ellatja egyes projektek koordinaciojat;

ellatja a Magdolna Negyed Program II1., az Eurépa Belvarosa Program II., valamint a
KEOP-5.7.0/15-2015-0237 és a KEOP-5.7.0/15/0241 kédszdmt — Budapest Févaros
VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat 6vodainak és kozépiileteinek energetikai kor-
szeriisitése targyt — projektek hivatali szintli projektkoordinacidjat és pénziigyi me-
nedzsmentjét;

részt vesz a palyazatfigyeléssel kapcsolatos tevékenységben;

koordinélja a sajt6 részér6l érkezd — a polgarmestert/alpolgarmestereket érinté — meg-
kereséseket, részt vesz a polgarmesteri/alpolgarmesteri interjik szervezésében;
sajtofigyelést végez a polgarmestert/ alpolgérmestereket és az Onkorményzatot érintd
sajtohirek tekintetében;

sajtéanyagokat és hattéranyagokat készit, 6sszedllitja a kapcsolédo szakmai anyago-
kat;

koordinalja, elemzi, archivalja az Onkorményzatot érinté6 média-megjelenéseket;
nyomon kéveti a keriilet marketingstratégidjanak kidolgozasat;

Osszeallitja és a cimzettek részére tovabbitja az egyes sajtomegkeresésekkel kapcsola-
tos sajtomeghivokat;

kozremiik6dik az egyes rendezvényekhez, sajtotajékoztatokhoz k6t6doé sajtdjelenlét
szervezésében, ellatja az tigyintézési feladatokat;
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e kapcsolatot tart az onkorményzati intézmény-és cégvezetdkkel a sajtémegkeresések
vonatkozasaban;

e kapcsolatot tart az irott és elektronikus sajtoban érdekelt munkatarsakkal késébbi mé-
dia-megjelenések céljabol;

e javaslatot tesz a kulturélis programok nyomtatott formaban, elektronikus, illetve egyéb
tton torténd népszeriisitése érdekében az Gnkormdanyzat honlapjanak szerkesztésével
és tartalmdval kapcsolatban, valamint kapcsolatot tart a helyi Gjsdgok és médiumok
szerkesztOségével;
testvérvarosi kapcsolattartisra vonatkozo szervezési feladatok ellatasa
kozbiztonsagi referensi feladatok ellatasa;
ellatja a Mindségiranyitasi Rendszer miikodtetésével kapcsolatos feladatokat.

2. JEGYZOI KABINET

A Jegyz6i Kabinet a jegyz6 kozvetlen feliigyelete ala tartozd szervezeti egység. Kozvetleniil
segiti a jegyz6 és az aljegyz6 munkéjat, ellatja a Hivatal egészével kapcsolatos jogi, épiilet-
lizemeltetési, személyiigyi és szervezési feladatokat, ezen feladatkorék tekintetében dontésre
elokésziti a jegyzo hatask6rébe tartozo tigyeket.

A Jegyzdi Kabinet vezetdje koordindcios tevékenységet végez és feltigyeleti, vezetési jogkore
van a Személyligyi Iroda, Belsd Ellatasi Iroda, Szervezési és Képvisel6i Iroda, Ugyviteli Iroda
tekintetében, valamint a vonatkozé jegyz6i utasitasok szerint a Jogi Iroda tekintetében.

A jegyzb és az aljegyz6 munkdjat kdzvetleniil segiti a jegyz6i/aljegyzoi titkarn6-ligyintézo,
aki:

e Ellatja a jegyz6/aljegyz6 feladataival kapcsolatos szervezési és iigyviteli, valamint
sziikség szerint 6nallé tigyintéz6i teendbket. Nyilvantartdst vezet a jegyz6/aljegyzo
munkakdréhez kapesolodo hataridGs feladatokrol, figyelemmel kiséri a bataridéket.
Kezeli a jegyz6/aljegyz6 iddbeosztasat az Otutlook Naptér hasznélatéval.

e Ellatja a beérkez6 napi posta és kimend levelek érkeztetésével, iktatdsaval,
irattdrozasaval kapcsolatos feladatokat. Leirja, sziikség esetén elokésziti, osszellitja a
jegyzb kimend leveleit.

e Nyilvantartast vezet a jegyzohoz/aljegyz6hoz érkezett tigyiratokrol, a kozérdekii beje-
lentésekrdl, panaszokrdl. Gondoskodik azok tigyintézésre val6 tovabbitasardl. Részt
vesz a jegyzonek/aljegyz6nek cimzett panaszos ligyek, lakossagi bejelentések kivizs-
galdsaban, és irasbeli megvalaszolasaban; kapcsolatot tart az tigyfelekkel.

o [Elokésziti a jegyzbi/aljegyzoi fogadoorakat. Esetenként jegyzokonyvet készit a targya-
lasokrél. Gondoskodik a jegyz6/aljegyz6 tigyfélfogadasan felmeriilt ligyek intézésérél.
Sziikség szerint részt vesz a jegyz6i/aljegyz6i programokon, helyszini szemléken.

e Koordinalja a jegyz6/aljegyz6 altal kiszignalt egyedi tigyeket. Elokésziti a jegy-
zbi/aljegyz6i anyagokat, beszamolokat, elSterjesztéseket.

e Gondoskodik a nyugdijba vonuld, valamin hiiség- és jubileumi jutalomban részesilé
munkatarsak koszontésével kapcsolatos feladatok ellatasarol.

e Ellatja a jegyz6/aljegyz6 vendégeinek és iigyfeleinek fogadasaval, vendéglatasaval
kapcsolatos teend6ket. Gondoskodik a reprezentacié megszervezésérdl, a koltségek
el6iras szerinti elszdmolasardl, valamint rendszerezi az jegyzének/aljegyzonek jaré
kozlonyoket, folyoiratokat, napilapokat és gondoskodik az esetleges hidnyok potlasa-
rol.




Részt vesz a képvisel6-testiilet €s az illetékes bizottsagok ilésein.

e Felel6s a Jegyz8i Kabinet altal hasznalt gépi berendezések karbantartasanak, javitasa-
nak bejelentésében, valamint a hivatalvezet6i titkarsag irodaszereinek megrendelésé-
ben és kezelésében.

e A Jegyz0i Kabinet tekintetében el6késziti a szitkséges személyiigyi €s ellatasi jelleghi
adatszolgaltatdsokat, jelentéseket, gondoskodik a munkaidd nyilvantartds vezetésérol.

o Kozremiikddik a Jegyz6i Kabinetvezetd feladatkoréhez kapesolodé titkarsagi, tigyvite-
li feladatok ellataséban.

2.1.A. Vezet6 jogtanicsos (Jegyzoi referens)

2.1.1. ell4tja az Onkormanyzat peres és nem peres eljarasaiban a képviseletet, jogerds bi-
rosagi itéletek végrehajtasdnak kezdeményezését, kivéve az 6nkormanyzati gaz-
dasagi tarsasdgok feladatai korébe tartozo tigyekben; (1983. évi 3. tOorvényerejli
rendelet a jogtanacsosi tevékenységrol 1. § és 5. §, a polgari perrendtartasrél sz616
1952. évi III. torvény 67. §)

2.1.2. ellatja a jegyz6 altal kiszignalt egyedi ligyek jegyz6i utasitdsoknak megfelel6
koordiné-lasat, jogszeriiségének vizsgalatat, az eljaré szakmai szervezeti egység-
gel kapcsolatot tart; (1983. évi 3. torvényerejii rendelet a jogtanicsosi tevékeny-
ségrol 1. § és 5. §) '

2.1.3. ellétja a jegyz0i torvényességi véleményezés megvaldsulasdhoz sziikséges Hivata-
lon beliili jogi koordinacids tevékenységet; (1983. évi 3. torvényerejii rendelet a
jogtanacsosi tevékenységrol 1. § €s 5. §)

2.1.4. a Hivatal szervezeti egységeinek - az el6terjesztések elokészitését is beleértve - a
jog-szabalyok helyes alkalmazisdban segitséget nyWjt; (1983. évi 3. torvényereji
rendelet a jogtandcsosi tevékenységrol 1. § és 5. §)

2.1.5. egytittmtik6dik a Hivatal szervezeti egységeivel a kiilsé €s bels6 ellenérzések soran
feltart hianyossagok kikiisz6bolésében. (1983. évi 3. térvényerejli rendelet a jog-
tanacsosi tevékenységrol 1. § és 5. §)

2.1.6. ellatja a képviselo-testiileti elGterjesziések el6készit6i és ligyosztalyi jogi szignalast
kovetd jogi kontrolljat; (1983. évi 3. térvényerejli rendelet a jogtanacsosi tevé-
kenységrol 1. § és 5. §)

2.1.7. a szerz6déskotés elnevezésii eljaras szerint ellatja a jogi feliilvizsgalati feladatokat
az Onkorméanyzat/ Polgirmesteri Hivatal szerz6dései tekintetében; (1983. évi 3.
torvény-erejli rendelet a jogtandcsosi tevékenységr6l 5. § (1) bekezdésének b)
pontja).

2.1.8. helyi jogalkotas elnevezésii eljaras szerint ellatja a kodifikacidval kapcsolatos fela-
datokat, rendelet-tervezeteket tartalmazd elSterjesztések esetén az elbterjesztések
készitése elnevezésii eljaras szerint ellatja a képvisel6-testiileti és bizottsagi elbter-
jesztések jogi szemponti véleményezésével kapcsolatos feladatokat; (1983. évi 3.
torvényerejii rendelet a jogtanécsosi tevékenységrdl 1. § és 5. §)




2.2. Jogilroda

Képviseld-testiilet és bizottsagai miikodésével osszefiiggé feladatok:

2.2.1. ellatja a képviselS-testiileti és a bizottsagi el6terjesztések elokészit6i és ligyosztalyi
jogi szignalast kovetd jogi kontrolljat;

2.2.2. ellatja a képviselS-testiileti jegyz6konyvek utdlagos jogi kontrolljat;

2.2.3. kiilon felkérésre a kialakitott szakmai koncepcid alapulvételével ellatja a Képvise-
18-testiilet rendelet-tervezeteinek jogszabaly-szerkesztési elveknek megfeleld for- —
maba 6ntését, megszévegezését €s elkészitését; '

2.2.4. specialis feladatk6rokben képviselo-testiileti elSterjesztéseket készit,

2.2.5. a képviselo-testiileti el6terjesztésekkel Osszefiiggd kérdésekben jogi 4llaspontot
alakit ki szoban vagy jogi szakvéleményt készit email atjan.

Hivatalkoordinacios és el6készité torvényességi feladatok:

2.2.6. ellatja a jegyz6 4ltal kiszignalt egyedi iigyek jegyz6i utasitdsoknak megfeleld ko-
ordinalasat, jogszerliségének vizsgilatit, az eljaré szakmai szervezeti egységgel
kapcsolatot tart;

2.2.7. ellatia az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal szerz6déses jogviszonyaira
vonatkozé jogi kontrollt, ide nem értve - a jegyz6 eltérd irasbeli utasitisa hianya-
ban - a megbizasos jogviszonyban dolgozé jogéaszok (ligyvédek) szerzddés szerinti
feladat-ellatasi kotelezettségének korébe tartozé tigyeket (pl.: szerzodések);

2.2.8. ellatja a jegyz6i torvényességi véleményezés megvalosulasahoz sziikséges Hivata-
lon beliili jogi koordinécids tevékenységet;

2.2.9. a Hivatal szervezeti egységeinek - az el6terjesztések elokészitését is beleértve - a
jogszabalyok helyes alkalmazasdban segitséget nyujt; egytittmiikodik a Hivatal
szervezeti egységeivel a kiilsd és bels6 ellendrzések soran feltart hianyosségok ki-
kiiszobdlésében;

2.2.10. ellatja a kozérdekii adatkérések minGsitésével kapcsolatos feladatokat, valamint a
kozérdeki adatkérés teljesitését a Hivatal szervezeti egységeinek bevondasaval;

2.2.11. jegyzé felkérése alapjan részt vesz az Onkorményzat K6zalapitvanyainak, Alapit-
vanyainak iilésein.

Egyéb feladatok:

2.2.12. a szerz6déskotés elnevezésii eljaras szerint elldtja a jogi feliilvizsgalati feladatokat
az Onkormanyzat/ Polgarmesteri Hivatal szerz6dései tekintetében;biztositja a nem-
zetiségi 6nkormanyzatok térvényes milkodését, irdsbeli elSterjesztéseinek elbzetes
jogi kontrolljat, részt vesz az iilésen, azon jelzi amennyiben torvénysértést észlel,
attekinti a nemzetiségi onkormanyzatok szerzédéseit, jegyzokonyveit;

2.2.13. a nemzetiségi 6nkorményzatokkal fenntartasi és hasznalati szerzodések elokészité-
se, gondozasa, annak mellékleteivel egyiitt,

2.2.14. a nemzetiségi dnkormanyzatokkal kétendd egyiittmiik6dési megallapodésok el6ké-
szitése, gondozésa,

2.2.15. bels6 normaalkotas rendje elnevezésii eljaras szerint attekinti a bels6 normék ter-
vezetét, ellatja a belsé normdk nyilvantartasaval, feltoltésével, utasitasok, intézke-
dések rendszeres feliilvizsgalatdval kapcsolatos feladatokat;

2.2.16. ellatja a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasaval,
naprakészen tartisaval kapcsolatos feladatokat;

2.2.17. helyi jogalkotas elnevezésii eljaras szerint ellatja a kodifikdciéval kapcsolatos fe-
ladatokat, rendelet-tervezeteket tartalmazo el6terjesztések esetén az eldterjeszté-
sek készitése elnevezésii eljaras szerint ellatja a képvisel6-testiileti és bizottsagi
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eldterjesztések jogi szemponti véleményezésével kapcsolatos feladatokat;

2.2.18. a szervezeti egységet érintd k6zbeszerzésben kdzremiiksdik és adatot szolgaltat;

2.2.19. elladtja a hivatali/onkorményzati szerz6dések évenkénti feliilvizsgalatanak
Osszhivatali koordinalésat;

2.2.20. nyilvantartja az onkorményzati/hivatali szerz6dést biztosité mellékkstelezettsége-
ket, negyedévente javaslatot készit a mellékkotelezettségek érvényesitésére vo-
natkozo6an;

2.2.21. ellatja az aljegyz6 egyedi utasitasdban meghatarozott feladatokat;

2.2.22. elldtja a hagyatéki hitelezdi igényekkel kapcsolatos jogi feladatokat a Pénziigyi

Ugyosztdllyal egyiittmifkodve.

2.3. Személyiigyi Iroda

F6 tevékenysége a jegyz0 és a polgarmester munkaltat6i jogkorébol adodé feladatok ella-
tasa. Tevékenységi kore: munkaerd biztositasa, munkaerd-gazdalkodas, munkakorterve-
z€s, munkakor-értékelés, az emberi er6forras és a szakismeret fejlesztése, teljesitményér-
tékelés, mindsités, 6sztonzési rendszer miikddtetése, javadalmazas, szocialis és joléti fela-
datok ellatasa, munkatigyi kapcsolatok.

2.3.1.
23.2.

2.3.3.
2.34.

2.3.5.
2.3.6.
2.3.7.
2.3.8.

2.3.9.

2.3.10.

2.3.11.

2.3.12.

ellatja az allaspalyazatokkal kapcsolatos feladatokat;

el6késziti a kinevezéseket, munkaszerzddéseket, tovabba ezek modositasait, 4t-
sorolasokat, megdllapitja az illetményeket, potlékokat, haladéktalanul tovabbit-
ja a munkaligyi iratokat a Magyar Allamkincstar (MAK) Illetményszamfejtési
egységének, és a munkavégzés feltételeinek biztositdsa érdekében megteszi a
szilkséges t4jékoztatast az érintett belsd szervezeti egységek felé;

Osszedéllitja és kezeli a személyi anyagokat;

naprakészen vezeti a k6zszolgélati alapnyilvantartast, kzponti adatszolgilta-
tast végez a kbzszolgélati nyilvantartas adataibol;

munkaltatoi igazoldsokat allit ki;

ellatja a fegyelmi tigyek meginditasaval kapcsolatos feladatokat;

munkatligyi targyu peres ligyekben kapcsolatot tart a jogi képvisel6vel, sziikség
szerint adatot szolgaltat, iratbetekintést biztosit, az ligyet nyilvantartja;
ellenérzi a munkaidd nyilvantartisokat, szabadsigok kiadasat, nyilvantartja a
hivatalvezetok, tisztségviseldk, ligyosztaly- és irodavezetok szabadsagat;
ellatja a célfeladat kiirasaval és a rendkiviili munkavégzés elrendelésével kap-
csolatos feladatokat, a céljutalom, valamint a tilmunka dijazasdnak kifizetésé-
rél intézkedik;

ellatja a betegalloméannyal, valamint a tAppénz szamfejtésével kapcsolatos fela-
datokat, tovabbitja a tdvolmaradési jelentéseket a MAK Illetményszamfejtési
egységének, illetmény tulfizetés esetén fizetési felszdlitast ad ki;

ellatja az adonyilatkozatokkal, valamint az éves addbevalldssal kapcsolatos fe-
ladatokat, tajékoztatja a munkatdrsakat, nyilatkozatokat kér be és tovéabbitja a
MAK Illetményszédmfejtési egységének;

ellatja a tarsadalombiztositashoz kapcsolé feladatokat;

2.3.12.1. ellatja a GYES és GYED allomannyal kapcsolatos feladatok, tdjékoztatja a

munkatarsat az igényelhet6 ellatasokrol, kiadja a fizetés nélkiili ’szabadsé-
got, annak megsziinését kovetden alloményba helyez, jelent a MAK felé;

2.3.12.2. a munkatérs kérésére a nyugdijhoz sziikséges szolgalati, illetve jogosultsi-

gi id6t megkéri, sziikséges munkaltatdi igazolasokat kiallitja;
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2.3.12.3. nyilvéantartja a Nyugdijbiztosité jogosultsagi idé beszamitdsarél sz616 ha-
tarozatait;

2.3.13. miikddteti a cafetéria rendszert a K6zszolgalati Szabalyzatban foglaltak szerint;

2.3.13.1. javaslatot tesz juttatdsok korének meghatirozasara, tdjékoztatja a munka-
tarsakat, biztositja a cafetéria-nyilatkozatok leadésat, a hasznalt szoftver
adatokkal feltolti, jogosulatlan igénybevétel esetén fizetési felszolitast ad
ki;

2.3.13.2. feladast készit a cafetéria juttatésok kifizetéséhez a Pénziigyi Ugyosztaly
részére;

2.3.13.3. ellatja az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatokat;

2.3.14. ellatja az egy€b juttatdsokkal kapcsolatos feladatokat;

2.3.15. ell4tja a munkéba jaras koltségtéritésével kapcsolatos feladatokat;

2.3.16. ellatja a tanulmanyi szerz6dés megkétésével kapcsolatos el6készité feladato-
kat, nyilvantartja az igénybevett munkaid6 kedvezményeket, intézkedik az at-
véllalt tandij kifizetésérol;

2.3.17. ellatja a fizetés eldleg felvételével kapesolatos engedélyezési és ellendrzési fe-

ladatokat;
2.3.18. ellatja az 4llami kezességvéllalassal kapcsolatos nyilvéntartasi és tajékoztatdsi
feladatokat;

2.3.18.1. ellatja és koordinalja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsola-
tos feladatokat, felszolit vagyonnyilatkozat tételre, vagyonnyilatkozatokat
oriz, nyilvantart és kezel;

2.3.18.2. ellatja a mindsitéssel kapcsolatos feladatokat, a minGsités hatariddben t6r-
ténd elkészitését biztositja;

2.3.19. miikodteti a teljesitményértékelési rendszert;

2.3.20. részt vesz a szervezeti célok kitlizésében, nyomon kéveti a kiemelt célok leké-
pezését a vezet6i beszamoldk alapjan;

2.3.21. koordindlja a teljesitményértékeléssel kapcsolatos vezetdi feladatokat, el6ké-
sziti a nyomtatvanyokat, a negyedéves el6rehaladési jelentéseket, valamint a
teljesitményértékeléseket hataridében bekéri, az értékelések eredményét Osz-
szegzi;

2.3.22. ellatja a jutalmazassal kapcsolatos feladatok ellatésa, jutalmazasi elvek eloké-
szitése, munkaltatéi dontés tAmogatasa a sziikséges kimutatasok elkészitésével,
jogosultsagbol kizart foglalkoztatottak sziirése, kifizetésrol tortén6 intézkedés;

2.3.23. ellatja a kitiintetések adoményozasival és cimadoményozéssal kapcsolatos
munkajogi feladatokat, kimutatdsokat készit, javaslatokat bekér, az dtadési ren-
dezvény szervezdjével kapcsolatot tart és egylittmikodik;

2.3.24. ellatja a jubileumi és hiiségjutalommal kapcsolatos feladatokat, el6késziti a
munkaltatdi intézkedéseket, egyezteti a munkaltatéi atadast;

2.3.25. létszamnyilvantartast vezet, kimutatasokat készit, kiilsé vagy belsé megkere-
sésre adatot szolgaltat a személyiigyi nyilvantartas adataib6l;

2.3.26. elldtja a prémiumévek programban résztvevok jogviszonyéval, juttatdsaival
kapcsolatos feladatokat;

2.3.27. ellatja a kozfoglalkoztatottak jogviszonyaval kapcsolatos teljes korl tigyinté-
z€ést;

2.3.28. ellatja a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatokat;

2.3.29. ellatja a jogviszony megsziinésével/megsziintetésével kapcsolatos feladatokat;

2.3.30. ellatja a szocialis és joléti feladatokat;




2.3.31. ellatja a nyugdijas koztisztviselok tdmogatasaval, segélyezésével, kapcsolattar-
tasaval kapcsolatos feladatokat;

2.3.32. ellatja a kegyeleti tamogatassal kapcsolatos feladatokat,

2.3.33. adatszolgaltatast teljesit ajandékozashoz, tinnepi rendezvények lebonyolitasa-
hoz;

2.3.34. munkavédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasdban kdzremiikodik;

2.3.35. ellatja a munkavédelmi feladatokkal jogszerii ellatdsanak biztositasat és koor-
dindlasat a munkavédelmi feladatokat ellatd koztisztviselovel egyiittesen,
munka- €s atibalesetek nyilvantartasat, baleseti ellatast nem igényl6 események
nyilvantartasat, baleseti jegyz6konyvek kiallitasat, ellen6rzését és tovabbitasat
a MAK liletményszamfejtési egységének;

2.3.36. részt vesz a biztonsdgos munkavégzés és munkafeltételek ellendrzésében;

2.3.37. ellatja az esélyegyenl6ség biztositasaval kapcsolatos feladatokat.

Polgarmester munkaltatoi jogkorének gyakorlisibél adodé feladatok ellatisa

2.3.38. a foglalkoztatasi jogviszonyban all6 alpolgdrmesterek jogviszonyaval kapcso-
latos okiratok elokészitése, illetmény megallapitdssal, koltségtéritéssel,
cafetériaval kapcsolatos feladatok, valamint egyéb személyligyi feladatok ella-
tasa,

2.3.39. az 6nkorményzati intézményvezetok kozalkalmazotti jogviszonyaval kapcsola-
tos feladatok ellatdsa, palyazatok kiirdsa, kinevezés és annak moédositasa, il-
letmény megéllapitas, atsorolds, kozszolgalati jogviszony megsziintetése, va-
lamint egyéb személyligyi feladat hivatali koordindldsa. Az 6nkorményzati in-
tézmények gazdasagi vezetdjének megbizasaval, kinevezésével, illetve a meg-
bizés visszavonasaval €s a felmentésével kapcsolatos feladatok elldtasa.

Egyéb altalanos feladatok

2.3.40. a Polgarmesteri Hivatal személytigyi el6irdnyzatainak tervezése, havonta likvi-
ditési titemterv készitése, féléves és év végi beszamold elkészitéséhez tajékoz-
tatas és adatszolgaltatatas az Iroda tevékenységi korébol,

2.3.41. az iroda tevékenységi koréhez kapcsolodo teljesités igazoldsok elvégzése és
utalvanyozasi jogkor ellatasa a vonatkozo helyi szabalyozés szerint,

2.3.42. a munkaltatéi jogkOr gyakorlasdval kapcsolatos munkaiigyi targyu (jegyzoi,
Jjegyzobi-polgarmesteri kozos) utasitasok, szabélyzatok, rendeletek, illetve ezek
mellékleteinek el6készitése,

2.3.43. munkaltatéi dontés elokészités, feljegyzések készitése, sziikség esetén jogi
szakvélemény bekérése, munkatarsak jogviszonyat érinté6 munkaltatéi tajékoz-
tatok kiadasa,

2.3.44. beszerzési eljarés lefolytatdsa a Személyligyi Iroda feladatkorébe tartozoé iigy-
ben, .

2.3.45. személytigyi, illetve munkajogi targyt képviselo-testiileti, bizottsagi el6terjesz-
tések elOkészitése,

2.3.46. kozremiikddés és adatszolgaltatas a szervezeti egységet érinté kdzbeszerzési
eljarasban,

2.3.47. Tudasbazison a Személyligyi kozlény mappa karbantartisa, nyomtatvanyok
frissitése, informaciok, tajékoztatok elhelyezése,

2.3.48. allaskeresok tajékoztatasa, benyijtott 6néletrajzok nyilvantartasa,
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2.3.49. szakmai gyakorlat lebonyolitasa tekintetében felsdoktatési intézménnyel meg-
allapodas elokészitése, kapesolattartds a felsdoktatasi intézménnyel és a jelent-
kezoOkkel,

2.3.50. az iroda tevékenységét érinté folyamatok kialakitésa,

2.3.51. szervezetet érintéen: atszervezés el6készitésében, munkakordk kialakitasaban,
munkakéri kovetelmények meghatarozasaban vald részvétel, munkakor térkép
elkészitése, szervezeti felépités valtozasa esetén, az ezzel sziikségessé valo in- :
tézkedésekben eljaré szervezeti egységek tdjékoztatisa, -

2.3.52. biztositja a szakmai feladatk6rébe tartozé tevékenységébol eredd kovetelésal-
lomény kezelését: a kovetelések nyilvantartasat, a behajtésra torténd intézkedé-
sek megtételét, évvégi mindsitését (behajthatatlan, vitatott, stb.), a szémviteli
nyilvantartas céljabél a Pénziigyi Ugyosztaly részére t6rténd bizonylat atadést,
adatszolgaltatast.

Kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok

2.3.61. éves szinten a kozfoglalkoztatas iranyelveire, keretszamaira tervezetet készit,
elézetesen konzultilva a Munkaiigyi K6zponttal,

2.3.62. az elfogadott éves keriileti kozfoglalkoztatasi irdnyelvnek és a Munkaiigyi
Kozpont 4ltal elfogadott palyazati timogatdsoknak megfelel6 modon szervezi a
keriileti k6zfoglalkoztatast,

2.3.63. elkésziti a keriileti r6vid és hosszabb tavi kozfoglalkoztatdsi palyazatokat,
azok végrehajtasat nyomon koveti, elokésziti a hatésagi szerz6déseket,

2.3.64. tigyfélszolgilatot miikodtet, fogadja a Munkatigyi Kozpont éltal kertileti kdz-
foglalkoztatdsra kozvetitett 4llaskeresbket, a megfelelé foglalkoztatdsi helyre
irdnyitja,

2.3.65. eljar a munkavéllalasra jelentkezd alldskeres6k munka-egészségligyi alkal-
massagi vizsgélatanak lebonyolitasa érdekében,

2.3.66. a kozvetitett személyekrdl havi adatszolgaltatast biztosit a Munkatigyi Ko6z-
pont részére,

2.3.67. segitséget nyujt a foglalkoztatoknak, pl. palydzatok benyujtésshoz, pélydzati
tamogatasok igényléséhez, figyelemmel kiséri a hatarozott idejli munkaviszony
megsziinésének idejét,

2.3.68. a Munkaiigyi K6zpont eljaras rendjének megfeleld médon eldkésziti a havi el-
szémolasokat a keriileti foglalkoztatok adatszolgaltatésai alapjén,

2.3.69. elkésziti a foglalkoztatassal kapcsolatos kotelezd jelentéseket,

2.3.70. elkésziti a palyazatok benyujtasahoz sziikséges dokumentécidt, ellatja a palya-
zati tAmogatasok igényléséhez sziikséges elszdmolasok el6készitését.

2.4, Belsd Ellatdsi Iroda

Uzemeltetési feladatok:

2.4.1. vezetékes telefonhal6zat és végponti elemek lizemeltetése, 0 igények ligyin-
tézése, mellékek igény szerint dthelyezése,

2.4.2. vezetékes telefonhalézat alk6zpontjainak tizemeltetése,

2.43. mobil telefonok rendszerben tartdsa, szolgéltatdval kapcsolattartas
(tbeszerzés),

2.4.4. kébeltelevizi6é halozat tizemeltetése,

2.4.5. irodagépek iizemeltetése (iratmegsemmisitd),




2.4.6. sokszorositd berendezések lizemeltetése, a szerzédéses karbantarté céggel va-
16 kapcsolattartés,

2.4.7. ahivatali gépkocsik tizemeltetésével, kiils6-belsé tisztittatasaval/esztétikai
karbantartasaval/, futd- €s tervezett javittatdséval, egyéb szerviz-munkékkal
kapcsolatos feladatok intézése,

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

2.4.9. afenti lizemeltetési tevékenységekhez sziikséges anyag megvasarlasa,

2.4.10. éltalanos irodaszer megrendelések Gsszedllitasa, teljes bonyolitas,

2.4.11. bélyegz6, névjegykartya elkészittetése,

2.4.12. oklevéltartok beszerzése,

2.4.13. éltalanos nyomtatvanyok, megrendelés, teljes bonyolitas,

2.4.14. specialis nyomtatvanyok beszerzése, konyvkotészet megrendelése,

2.4.15. nagy értékii és kis értéki targyi eszk6z6k beszerzése (butor, miiszaki cikk,
anyag ¢€s segédanyag, szerszam, stb.),

2.4.16. napilapok, folydiratok megrendelése, nyilvantartisa, kiadokkal folyamatos
kapcsolattartds, szamlak tigyintézése,

2.4.17. hivatali reprezentacié beszerzése, kiosztasa, nyilvantartasa,

2.4.18. ME-35 Eredményességet mérd mutatészdmok kezelése az lizemeltetési cso-
port tevékenységét érint6 adatgylijtési és adatszolgaltatasi feladatok,

2.4.19. ME-26 Gondnoksagi feladatok ellatisa elnevezésii eljaras szerinti 4ru-
szolgaltatasi igények nyilvantartisaval kapcsolatos feladatok,

2.4.20. készlet-nyilvantartasi, valamint a bevételezett készletek kezelésével kapcsola-
tos feladatok,

2.4.21. vezetékes telefonhal6ézat hivoszdm, végpontok nyilvantartdsa, faxvonalak
nyilvantartasa,

2.4.22. mobil el6fizetések nyilvantartasa,

2.4.23. vezetékes telefonok koltségeinek (magan és hivatalos) nyilvantartasa, a szam-
lak online kévetése,

2.4.24. a PIN-kédos telefonalas bevezetésével kiilsé szerz6d6 féllel valé kapesolat-
tartas,

2.4.25. a telefonos PIN-kodok kezelése,

2.4.26. a meglévé mobil telefonok koéltségeinek figyelése, nyilvantartasa, a telefo-
nokkal kapcsolatos tligyintézes,

2.4.27. gépkocsik adminisztracidja, futas kilométer, lizemanyag fogyasztas, koltsé-
gek nyilvantartdsa, szamldk ellendrzése,

2.4.28. a Hivatal berendezési és felszerelési targyak, épiilettartozékok nyilvantartasa
a Pénziigyi Ugyosztallyal kozésen, leltirozas el6készitése, lebonyolitisa, az
adatok feldolgozasa, a Pénziigyi Ugyosztallyal kézésen,

2.4.29. sclejtezés el6készitése, lebonyolitasa, az adatok feldolgozasa, a Pénziigyi
Ugyosztallyal kézosen,

2.4.30. raktarkezelés, raktarnyilvantartas, vonalkédos bevezetése,

2.4.31. a Hivatal kozponti épiiletének, és telephelyeinek takaritasa kiils6 szolgaltatd-
val,

2.4.32. rovar- és féregmentesités megrendelése, megszervezése,

2.4.33. rendezvények, bizottsagi- és testiileti lilések feltcteleinek biztositasa,

2.4.34. egyéb tinnepek megiinneplésének el6készitése, lebonyolitasa tars szerveze-
tekkel egyiittmikodve,

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




2.4.36. oklevelek elOkészitése,

2.4.37. helyiség 4atrendezés, berendezés, el6készités, hangositas biztositasa,

2.4.38. munkahelyi meleg étkeztetés és biifé feltételeinek biztositasa, kapcsolattartas
a szerz6do6 céggel,

2.4.39. a napi iitemezett és az ad hoc személy- és teherszéllitdsok elvégzése, elvégez-
tetése, (butormozgatasi és koltoztetési feladatok),

2.4.40. hivatali gépkocsi-hasznalat engedélyeztetése magancéli hasznalatra,

2.4.41. Uzemeltetési csoport feladatkdrébe tartozé szamlék kezelésével kapcsolatos
feladatok (érkeztetés, teljesités igazolas elokészitése),

2.4.42. szamlareklaméciéval és a pénziigyi teljesitésekkel kapcsolatban felmeriilt
problémak megoldésa,

2.4.43. ellatméany-kezelési feladatok,

2.4.44. személyszallitasi feladatok biztositdsa (gépkocsivezeto),

2.4.45. portaszolgélat feliigyelete, fegyveres 6rzési feladatok ellatdsinak megrende-
lése,

2.4.46. informacios tablak (névtablak) frissitése,

2.4.47. lift izemeltetése, karbantartasa,

2.4.48. a Hivatal altal hasznalt épiiletekben 1év6 helyiségek - elozetes felmérés alap-
jén — javitasi munkaira vonatkoz6 éves karbantartési terv elkészitése,

2.4.49. javitasi munkdk épiileten beliil; ide értve a kiils6 iroddinkat is, kis karbantar-
tas, a lehetséges kiilsé kézremiik6d6 megbizésa, kiviteleztetés,

2.4.50. klima rendszerek fizemeltetése, szakcéggel vald kapcsolattartas,

2.4.51. viz-, csatornarendszerek {izemeltetése, karbantartasa, feltjitasa,

2.4.52. elektromos halozat tizemeltetése, karbantartdsa, a szerzGdéses karbantartd
céggel kapcsolattartas,

2.4.53. lampatestek bérlése,

2.4.54. az épiiletek koriili jarda, parkolo takaritdsa, télen csiszdsmentesités, ho elta-
karités,

2.4.55. koziizemi és egyéb szamldk folyamatos ellendrzése,

2.4.56. kivitelezéshez pénziigyi fedezet biztosittatasa,

2.4.57. a munka vallalkozasba addsakor a kivitelez$ alkalmassagi vizsgélata,

2.4.58. a munkak pénziigyi fedezetének vizsgélata, az esetlegesen szikséges eljara-
sok lefolytatasa (pl. bizottsagi eléterjesztés),

2.4.59. vagyon €s épiiletbiztositas,

2.4.60. nagy értékii és kis értékii targyi eszk6z6k beszerzése,

2.4.61. kulturalis feladatok ellatisa és rendezvények lebonyolitasa, valamint keriileti
kitiintetések ataddsa tekintetében sziikség esetén a Jozsefvaros Kozosségeiért
Nonprofit Zrt,-vel torténé egylittmitkodés,

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

2.4.63. kikiildetés koltségeivel, illetve sajat gépkocsi hivatali céli haszndlataval kap-
csolatos feladatok ellatasa,

2.4.64. a szervezeti egységet érint6 kozbeszerzésben kozremiikodik és adatot szolgal-
tat és a miiszaki tartalom elkészitése,

2.4.65. a Hivatal terembeosztasanak a Microsoft Outlook alkalmazaséval tortén6 ve-
zetése,

2.4.66. a képvisel6-testiileti és bizottsagi tilések, valamint egyéb rendezvények esetén
gondoskodik arrél, hogy az iilés/rendezvény helyszinéiil szolgalo terem ajtaja
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a rendezvény idejére nyitva legyen, valamint koteles az iilés/rendezvény vé-
gén a terem bezararasol.

Kézteriilet-feliigyelettel kapcsolatos feladatok vonatkozasaban:

2.4.67. ellatja a kozteriilet-feltigyelet feladatellatasat szolgald gépjarmiivekkel kap-

csolatos iizemeltetési és karbantartasi feladatokat (naponta ellenérzi, hogy a
~ gépjarmiivek megfelelnek-e a forgalomban torténd részvétel feltételeinek, in-

diténaploban inditja és adja ki a szolgilatba vezényelt jarmiiveket, kezeli a
menetleveleket),

2.4.68. a kerékbilincsek és jarmiivek karbantartasa,

2.4.69. kozteriilet-feliigyelok egyenruhdjanak és egyéb kiegészité felszereléseinek
beszerzése, nyilvantartésa, tarolasa, kiosztéasa,

Informatikai feladatok:

A Polgarmesteri Hivatal szamitistechnikai rendszerével kapcsolatban:
2.4.70. az informatikai hal6zat iizemeltetése, fejlesztése
2.4.70.1. tizemeltetni a LAN-WAN halézatot
2.4.70.2. segitség nyujtas a hélozat atalakitdsanak, tovabbfejlesztésének tervezé-
sében a felhaszndloi igények el6zetes felmérésével €s rendszerezésével,
a vérhato terhelés meghatarozasaval
2.4.70.3. a kiils6 szallit6 altal készitett rendszerdokumentaciét kezelése, a valto-
zasok folyamatosan nyomon kévetése, a hal6zaton tortén6é modositasok
dokumentalasa
24.70.4. folyamatos hdlozat feliigyelet, a rendelkezésre all6 eszk6zok (haldzat
felugyeleti szoftver) segitségével nyomon kovetni a halozati eseménye-
ket
2.4.71. hardver belizemel€s és bovités
2.4.71.1. ahalézati eszk6z6k, szamitégépek és periféridk lizembe allitdsa
2.4.71.2. a héalozati kiszolgalok telepitésének figyelemmel kisérése és informa-
cidgytijtés a kés6bbi problémamentes ilizemeltetés érdekében
2.4.71.3. Kkliens gépek telepitése, csatlakoztatasa a halozathoz
2.4.71.4. periféridk, nyomtatok, szkennerek, multimédia eszk6z6k, esetleges
magnesszalagos adattarolok iizemeltetése
2.4.72. rendszer adminisztracio és integracio
2.4.72.1. javaslat tétel arra, hogy milyen komponensekkel (ideértve a szervere-
ket, klienseket €s perifériakat) lehet a felhasznalok igényeit legjobban
kielégiteni;
2.4.72.2. konfigurilja a hal6zat szervereit, illetve segitséget nyjt a kiils6 szalli-
téknak ezen szolgaltatas teljesitésében, kidolgozza a kliensekre vonat-
kozd telepitési irdnyelveket
2.4.72.3. annak meghatirozésa, hogy mely alkalmazasokat kell lokalisan, illetve
kozpontilag telepiteni megvizsgalva mindkét lehet6ség el6nyeit és hat-
ranyait
2.4.72.4. felhasznal6i jogosultsagi koncepcio kidolgozasa
2.4.72.5. aszerverek adminisztralasa, konfigurildsa
2.4.73. operaciés rendszerek €s felhasznaldi szoftverek kezelése
2.4.73.1. telepiti a felhasznalé gépén az altala hasznalt, az illetékes személy(ek)
altal jovahagyott opercids rendszereket és felhasznaléi szoftvereket
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2.4.732. Kkialakitja és a felhasznal6i igények szerint boviti az 4] felhasznaldk tel-
jes indulé kliens-komyezetét, beleértve a jogosultsigok kiosztasat a
sziikséges rendszerek hasznélatahoz, a felvételt az elektronikus levele-
zbrendszerbe, a tarteriilet kiosztdsat €s a megfelel konyvtarszerkezetek
létrehozasat

2.4.73.3. folyamatosan figyelemmel kiséri a Megrendelonél hasznalt operdcios
rendszerek és standard szoftverek 0j verzidinak megjelenését, elemzé-
seket készit az 0j verzidk bevezetésének lehetségérol illetve sziiksé- =
gességérol

2.4.73.4. sziikség esetén probatelepitéseket végez, felderiti a régi és az 0j verziok
kozott esetleg el6fordulé kompatibilitdsi problémakat, kiilonds tekintet-
tel a kiilonboz6 verzidk egyidejii hasznalatanak buktatéira

2.4.73.5. egy-egy Uj verzio frissitésérdl hozott dontés esetében megtervezi az ét-
allas forgatokonyvét

2.4.73.6. a mér meglévd termékek 1ij verziéihoz hasonldan elvégzi az eddig még
nem hasznalt 0j szoftvereszk6zok bevezetés el6tti tesztelését is, tapasz-
talataival timogatva a bevezetésrol hozott dontést

2.4.73.7. a nem jogtiszta szoftverhasznélatot rendszeresen jelzi és torekszik a
jogtisztasag biztositasara

2.4.73.8. rendszeresen biztonsagi mésolatot készit a felhaszndlok szervereken t4-
rolt adatairél, igény esetén visszaallit egyes fajlokat e masolatbol

2.4.73.9. megtervezi a mentési stratégiat és minden kiszolgal6 esetében meghata-
rozza a mentések gyakorisagat és korét

2.4.73.10. specialis funkcionalitast (pl: banki é4tutalést végz6) munkaillomasok
esetén gondoskodik kliens-oldali adatok mentésérdl is, amennyiben a
felhasznal6 ezt igényli

2.4.74. adatbézis adminisztracié

2.4.74.1. Amennyiben az adminisztraciéhoz szitkséges informacidk rendelkezés-
re allnak telepiti, tizemelteti és karbantartja adatbédzis-szoftvereit

2.4.74.2. kozremiikodik az alkalmazasok iizemeltetéséhez elengedhetetlen adat-
bazis- fejlestési és feliigyeleti eszkozok kivélasztasaban, telepitésében
¢és adminisztracidjdban

2.4.743. a részletes rendszerterv alapjan igény esetén véleményezi az adatbazis
fizikai modelljét

2.4.74.4. a felhasznéléi kovetelmények alapjan meghatdrozé médon kdzremiiks-
dik az adatbazisokat érinté hardver-konfiguracié (processzor-
architektira, hattértarak, halézat, adatbiztonsagi eszk6zok, stb.) kiva-
lasztasaban, ezekkel sszefliggésben véleményezi a beruhdzasi tervet

2.4.74.5. amennyiben a sziikséges informécidk rendelkezésre dllnak kézremiko-
dik az adatbazist befolydsold operdcids rendszerek paramétereinek
meghatérozasaban, konfigurdlasdban és beéllitdsdban

2.4.74.6. kozremikodik az Informatikai Szabélyzat kialakitdsiban, és részt vesz
a vonatkozé biztonsagi el6irdsok betartdsaban, és betartatdsaban

2.4.75. felhasznal6i tAmogatas

2.4.75.1. az informatikai rendszer hasznaldinak torténé segitség nyijtas a felme-

riilé napi problémék megoldasaval
2.4.76. felhasznaloi helpdesk

2.4.76.1. a hardver hibak azonositdsa, a hibds gép tovabbitdsa a garanciat nyijto

alvallalkozo felé
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2.4.76.2. minden meghibasodott eszk6z - (pl.: monitor, nyomtatd), amelynek ja-
vitasa szamitogép szervizes ismeretekkel nem megoldhatdé — tovabbitd-
sa a szakszerviz felé

2.4.76.3. a helyszinen megoldhat6 rendellenes hardver miikodések kezelése (pl.:
patroncsere)

2.4.76.4. a szoftverhibdk azonositdsa (pl.: kézi adatbazis indexelés, registry alli-
tés), és jelzése a szallito felé

2.4.76.5. a helyszinen megoldhatd szoftver hibdk kezelése (pl.: paraméterezés,

yjratelepités)
2.4.76.6. torekszik a felhasznaldk tamogatdsara problémaik megolddsaval kap-
csolatban

2.4.77. a Polgarmesteri Hivatal informatikai rendszerével kapcsolatban iizemeltetés,
a rendszer fejlesztése

2.4.78. telefonkényvek (online is) aktualizdlasa, karbantartasa

2.4.79. informatikai targyu testiileti, bizottsagi el6terjesztések készitése, a hataroza-
tok végrehajtasa

2.4.80. informatikai projektek elokészitése, lebonyolitasa

2.4.81. informatikai stratégia készitése és karbantartisa

2.4.82. a GISPAN rendszer tizemeltetése, karbantartésa, a folyamatos fejlesztési, iga-
zitési feladatainak ellatdsa, egyes nyilvantartasainak frissitése

2.4.83. eszkozbeszerzések lebonyolitasa, koordindlasa (4lt. kozbeszerzési eljaras ke-
retében)

2.4.84. 6nkormanyzati, hivatali feladatok informatikai, szamitastechnikai timogatésa

2.4.85.a szamitastechnikai rendszer ilizemeltetésével Osszekapcsoltan diszpécser
szolgalat miikodtetése

2.4.86. felhasznal6i igények alapjan digitalizalasok, nagy méretli anyagok nyomtata-
sa

2.4.87. a hivatali bels6 Intranet fejlesztése, karbantartasa

2.4.88. internet elérhet6ség €s alkalmazassal kapcsolatos tevékenységek

2.4.89. a halozat fejlesztésben, menedzselésben vald részvétel

2.4.90. fogyoeszkozok, kellék beszerzések ligyintézése

2.4.91. szamitastechnikai eszk6z6k karbantartdsdval kapcsolatos ligyintézés

2.4.92. folyamatos segitségnytijtas a felhasznalok részére szofiver alkalmazasok,
szamitastechnikai problémék targyaban

2.4.93. meglévo €s 1j, bevezetendd alkalmazasok felhasznaléinak oktatisa

Onkorményzat honlapjaval kapcsolatban

2.4.94. az érintett szervezeti egységek kérésére kozérdekili adatok honlapon torténd
kozzétételében vald kozremiikddés kiilonds tekintettel az informéciés onren-
delkezési jogrdl és az inform4cidszabadsagrol sz616 2011. évi CXIL. torvény-
ben foglalt kdzérdekii adatok vonatkozasédban

2.4.95. bizottsagi és képviselO-testileti iilésekrol késziilt jegyzOkdnyvek, bizottsagi
és képviselb-testiileti dontések www.jozsefvaros.hu honlapon t6rténé kozzé-
tételének technikai-informatikai segitése

2.4.96. a megjelentetni kivant hivatali informécidk atalakitasa megfelelé formatumba
(els6sorban pdf) és feltoltése

2.4.97. a honlap tartalmi karbantartsa a telefonkdnyv szinkronizaldsa vonatkozésa-
ban

Térfigyelo, tavfeliigyeleti és koztertilet-feliigyeleti rendszergazdai feladatok:




2.4.98. Térfigyeld rendszerrel kapcsolatos informatikai feladat:
2.4.98.1.A rendszergazda végzi a térfigyel6 rendszer miiszaki és szamitastechni-
kai berendezéseinek, egyéb eszkozeinek folyamatos feliigyeletét és hiba-
elharitasat;
2.4.98.2 Feladata a rendszer minden elemének (kiiltéri és kozponti eszkdzok,
-szamitogépek, monitorok, vezérlk, halézati eszkdzok, sziinetmentes
tapegység, klimaberendezések) beszerzésével, karbantartasaval kapcsola-
tos iigyintézés, folyamatos kapcsolattartas a szolgaltato/beszallité cégek-
kel;
2.4.98.3.A rendszer koaxialis és optikai vezetékes, valamint vezeték nélkiili atvi-
teli halozatanak feliigyelete, kapcsolattartas a telepitd és karbantart cé-
gekkel,;
2.4.98.4. A rendszer felhaszndlinak adminisztraci6ja, folyamatos tdmogatas,
oktatas;
2.4.98.5.A térfigyeld miikodtetéséhez sziikséges rendszerbeallitdsok (id6szink-
ron, rogzités, kamera iizemmodok (preset pozicidk, pasztizés, Orjarat,
PTZ, videofalak) sziikség szerinti egyedi bedllitasok elvégzése;
2.4.98.6.Esetenként a rogzitett események kezelése, mentése, archivalasa;
2.4.98.7. Fejlesztés (mint példaul a jelenleg folyd bovités, atalakitas) sordn aktiv
részvétel a projekt lebonyolitdsaban, kapcsolattartas a szolgaltaté és az
tizemelteto illetékes szervekkel;
2.4.98.8. Kapcsolattartas és ligyintézés kiils6 szervezetekkel, tarsashdzakkal a
kiiltéri eszkozok (kamera, vezetékhalozat, antenna, stb.) engedélyezteté-
~ sével, lizemeltetésével kapcsolatban.

2.4.99. Kozigazgatasi kamerak €s a képeket fogadd, feldolgozo6 egység feladatai
2.4.99.1.Ell4tja a kozigazgatasi kamerék, az ahhoz kapcsolodo atviteli rendszer,
a monitor szoba és a kapcsol6do technika miiszaki és informatikai felii-
gyeletét és karbantartasat, a hibaelharitast,
2.4.99.2.B6vités esetén intézkedik a beszerzésre, telepitésre.

2.4.100. Tavfeliigyeleti rendszerrel kapcsolatos feladatok

2.4.100.1. A riaszt6 tavfeliigyeleti rendszer minden miiszaki elemének (koz-
ponti vevéberendezés, radiés vevd, antenna, szamitégép) folyamatos fe-
liigyelete, karbantartasa, hibaelharitas;

2.4.100.2. A tavfeliigyeleti iigyfelek adatainak kezelése, adminisztracidja, ada-
tok rogzitése a k6zponti rendszerben;

2.4.100.3. Ugyfél bekotés esetén kapcsolattartds a telepitokkel, bedllitas és fel-
programozas a kdzponti vevékdzpontban;

2.4.100.4. A tavfeliigyeleti események listainak napi ellenérzése (hiba, betorés,
tesztjel);

2.4.100.5. Ugyfelekkel valé kapcsolattartés, kiértesités hiba esetén, adategyezte-
tés, eseménylista készités és szolgaltatas;

2.4.100.6. Az 6nkormanyzati objektumok rendszeres riaszto karbantartasénak fe-
ligyelete, kapcsolattartas a karbantart6 céggel;

2.4.100.7. A rendszer eszkozeinek nyilvantartdsa, leltar;

2.4.100.8. A kiépitett Iépcs6hazi kamerarendszer miiszaki feliigyelete, karbantar-
tasa, hibaelhérit4s. A kamera rendszerb6l t6rtén6é mentés esetén részvétel
és segitségnyjtas a rendérségnek.
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2.4.101. Beléptetd és egyéb rendszerekkel kapcsolatos feladatok
Ellatja a belépteto rendszer, a Jozsefvarosi Gazdalkodasi K6zpont Zrt. jegy-
kiadé automatdira telepitett segélyhivo rendszer, a harom téren felszerelt
hangos kamerak és a Budapesti K6zlekedési Kézpont forgalomiranyit6 ka- :
meréinak képét tovabbitd rendszer feliigyeletét, karbantartasat és a szikség -
szerinti hibaelhéritast.

2.5.  Szervezési és Képviseloi Iroda

2.5.1. aKépviselo-testiilet és bizottsagai iilésének elokészitése, megszervezése: szerveze-
ti egységek tajékoztatasa az tilések iddpontjardl, esedékes napirendek Gsszeallitdsa,
meghivd elkészitése,postazasi és potpostazasi feladatok elvégzése,

2.5.2. aziilés lebonyolitasa: forgatokonyv elkészitése, sziikséges adminisztraci6 biztosi-
tasa,

2.5.3. az iilések anyagainak hangkazettajabdl jegyzokonyvi kivonatok, jegyzokonyvek
készitése, érintettek felé t6rténd tovabbitdsa,

2.5.4. bizottsagi és képviselO-testiileti {ilésekrol késziilt jegyzOkonyvek, valamint bizott-
sagi és képviselO-testiileti dontések mint adatok  szolgaltatdsa a
www.jozsefvaros.hu honlapon t6rténé kdzzététel céljabal,

2.5.5. SZMSZ alapjan az el6terjesztések, meghivo, jegyzokonyv bekottetésre el6készité-
se,

2.5.6. az elkészitett jegyzOkonyv kontrollja, annak tovabbitasa a jogszabalyban meghaté-
rozott szervekhez,

2.5.7. rendeletek kihirdetése, és tovabbitasa a jogszabalyban meghatarozott szervekhez,

2.5.8. folyamatos kézremiik6dés a bizottsagi iilések el6készitésében, hangfelvétel készi-
tésében, illetve kivonat és jegyzokonyv készitésében,

2.5.9. a helyi rendeletek jogtarba tortén6 felvezetése, amelynek hatalyositasa testiileti
iilések utan sziikség szerint folyamatosan torténik. A jogtaron keresztiil a hatalyos
helyi joganyag minden szervezeti egység szaméra egységes szerkezetben elérhetd
a T:\INormak\Rendeletek mappaban,

2.5.10. a lejart képvisel-testiileti hatdrozatok begytjtése, amelybdl havonta elkésziti a
polgarmesteri tajékoztatot,

2.5.11. a képvisel6i kérdésekkel, valamint interpellaciokkal kapcsolatos hivatali feladatok
ellatasa,

2.5.12. sziikség szerint egyéb elbterjesztések készitése, illetve levelezés bonyolitasa a pol-
garmester, a jegyz0, illetve az aljegyz6 altal atadott anyagokban,

2.5.13. bizottsag atruhazott hatdskorli dontéseirdl szolo elbterjesztések készitése féléven-
ként,

2.5.14. ugyfelek részére rendeletek kiadasa,

2.5.15. hitelesitett kivonatok kiadasa,

2.5.16. a nemzetiségi Onkorményzatok munkéjanak segitése, testiileti iiléseinek jegyzo-
konyvezési feladatai, és az ehhez kapcsolddé adminisztrativ feladatok ellatdsa
megbizasi szerz8déssel foglalkoztatott munkavallalon keresztiil,

2.5.17. szakmai segitségnyujtds a nemzetiségi Onkormdanyzatok jegyzOkonyvezési és
egyéb feladatihoz,

2.5.18. a nemzetiségi 6nkorményzatok testiileti iiléseirdl késziilt jegyzOkonyvek jegyzoi
torvényességi kontrollra elokészitése, tovabbitdsa a jegyzo részére,

M

4

AT




2.5.19. a nemzetiségi dnkorményzatok testiileti iiléseir6l késziilt jegyz6konyvek tovibbi-
tasa az illetékes Korményhivatal részére.

2.5.20. a Keriileti Erdekegyezteté Tanacs iilésekre, vezetdi értekezletekre, tisziségvisel6i
megbeszélésekre jegyzOkonyvvezetd biztositdsa, tovabba a rogzitett hanganyagbol
jegyzokonyvek készitése,

2.5.21. a Hivatal terembeosztasanak a Microsoft Outlook alkalmazasaval torténd vezetése,

2.5.22. a képvisel6-testiileti €s bizottsagi iilések, valamint egyéb rendezvények esetén
gondoskodik arrdl, hogy az iilés/rendezvény helyszinéiil szolgal6 terem ajtaja a
rendezvény idejére nyitva legyen, valamint koteles az iilés/rendezvény végén a te-
rem ajtajat bezarni,

2.5.23. rendezvények szervezése,

2.5.24. kozmeghallgatés szervezése, lebonyolitasa,

2.5.25. képviseldk, kiils6s bizottsagi tagok vagyonnyilatkozatdval kapesolatos tevékeny-
Seg,

2.5.26. képviselSk részére hivatalos kiildemények postézasa a zart fakkba,

2.5.27. képviseldk, kiilsos bizottsagi tagok tiszteletdijaval kapcsolatos teend6k ellatésa,

2.5.28. a képviselok testiileti munkaban, illetve a bizottsagi tagok bizottsagi munkaban
torténd részvételének folyamatos figyelemmel kisérése,

2.5.29. a szervezeti egységet érint6 k6zbeszerzésben kozremiikodik €s adatot szolgaltat.

2.5.30. bizottsagi elnokok titkarsagi feladatainak ellatasa,

2.5.31. a bizottsagi elnokok tevékenységével kapcesolatos napi feladatok elldtasa,

2.5.32. a bizottsagi elnokok postajanak kezelésével kapcsolatos feladatok ellatésa,

2.5.33. a bizottsagi elnokok részére érkezett killdemények attekintése, szignélasa, alairasra
torténd el6készitése,

2.5.34. bizottsagi elndksk fogadooraival kapcesolatos feladatok ellatasa,

2.5.35. a Képvisel6i Iroda recepcids feladatainak ellatasa,

2.5.36. a képviselok, kiilsé bizottsagi tagok és a szervezeti egységek kozotti kommunika-
ci6 biztositasa,

2.5.37. Képvisel6-testiilet és bizottsdgainak iiléseivel kapcsolatos kézbesitdi feladatok el-

latasa,
2.5.38. képvisel6k, kiils6 bizottsagi tagok postdjaval kapcsolatos feladatok ellatdsa (igény
szerint) '

2.5.39. a képvisel6k fogad6orajaval kapesolatos feladatok ellatésa (igény szerint),

2.5.40. a képvisel6k szamara technikai és egyéb adminisztrativ segitség nytjtasa,

2.5.41. a hivatal szervezeti egysege1 részére t6rténd fénymasolas (kozponti fénymaésold-
ban),

2.6. Ugyviteli Iroda

2.6.1. A Magyar Posta Zrt. altal kézbesitett, a Fépolgarmesteri Hivatalbdl és a Kormany-
hivatalbol érkezett un. ,,rovid utas” kiildemények éatvétele a postai jegyzék és a
kézbesitbokmany szerint,

2.6.2. az un. ,r6vid utas” kiildemények kézbesitése a FOpolgarmesteri Hivatalba és a
Korményhivatalba,

2.6.3. a beérkezett kiildémények érkeztetése, és dtaddsa a szervezeti egység részére az
iratkezeld rendszerb6l kinyomtatott érkeztetd lista alapjan, vagy szignaldsi jegyzék
alapjan iktatasra 4tadas,

2.6.4. a Hivatal szervezeti egységeitOl érkezett iratok tovabbitasi médja szerinti csopor-
tositasa (posta Utjan, ,,révid utas”, bels6 posta),




2.6.5.

2.6.6.

2.6.7.

2.6.8.

2.6.9.

2.6.10.

2.6.11.

2.6.12.

2.6.13.

2.6.14.

2.6.15.
2.6.16.

2.6.17.
2.6.18.

2.6.19.
2.6.20.

2.6.21.

2.6.22.

a postan feladandé tértivevényes és ajanlott levelek ragszdammal torténé ellatésa,
majd a ragszamos és kozonséges levelekrdl az elektronikus feladdjegyzék elkészi-
tése,

a szervezeti egységek egymasnak kiildott iratainak atvétele, érkeztetése, és atadasa
az iratkezel6 rendszerbdl kinyomtatott érkeztetési lista alapjan, vagy szignalési
jegyzék alapjan iktatdsra atadas,

az iktatasra atvett anyagok iktatdsa — a beérkezés napjan de legkés6bb az azt kove-
t6 munkanap - az elektronikus iratkezel6 rendszerben (iratokat el6zményezi, ellatja
iktatoszammal és egyéb azonosité adatokkal, csatolja vagy szereli az iratokat),
eldaddi ivben t6rténd tovabbitasa a szervezeti egységek felé,

az elektronikus iratkezel6 rendszer adatbazisanak folyamatos nyilvantartisa és ak-
tualizalasa,

az ligyiratok tigyiratp6tlo alapjén irattarbdl, hatdridébol torténéd kiadasa — az Irat-
kezelési Szabélyzatban meghatirozott hatarid6n beliil — és a kiadas tényének rog-
zitése az elektronikus iratkezeld rendszerben,

a hatarid6-nyilvantartas vezetése az elektronikus iratkezel6 rendszerben, az erre ki-
jelolt tigyiratok hataridébe helyezése, és az aktuélis hataridben 1évé iigyiratok to-
vabbitasa az ligyintéz6khoz,

az irattarban elhelyezett anyagokrol naprakész nyilvantartas vezetése az elektroni-
kus iratkezel$ rendszerben,

az elintézett ligyiratok — az Ugyintéz0 az ligyirat lezdrasira vonatkozé ligykezel6i
feladatainak elvégzése, és az elektronikus iratkezel6 rendszerben az irattarozas té-
nyének rogzitése utdn - atmeneti irattirba helyezése az irattari tételszamnak meg-
felel6en,

az atmeneti irattarban 1év6, de még nem selejtezhetd iigyiratok athelyezése a Koz-
ponti Irattarba az irattéari tételszamnak megfelel6en,

az Atmeneti és Kozponti Irattarban elhelyezett iigyiratok szakszerti taroldsarol tor-
ténd gondoskodas,

az évenkénti selejtezés elokészitése és végrehajtasa,

a Hivatal kor-, fej- és névbélyegzbinek nyilvéntartisa, éves feliilvizsgélata, bé-
lyegz6k selejtezése a Belso Ellatasi Irodaval egyiittmiikddve,

a mindsitett iratok kezelése a hatdlyos anyagi jogszabalyok alapjan,

a Hivatal Iratkezelési Szabélyzata és az irattari terv elkészitése a szervezeti egysé-
gekkel t6rténé egyeztetés alapjéan,

a szervezeti egységet érinté kozbeszerzésben kézremiiksdik és adatot szolgaltat.
Budapest VIII. keriilet teriiletén beliil a Hivatal szervezeti egységei altal elokészi-
tett kézbesitendo kiildemények kikézbesitése a cimzettek részére,

a VIIL keriilet teriiletén kiviil es6 de dlland6 kézbesitési feladatok ellatasa - ki-
emelten a Személyiigyi Iroda és a Pénziigyi Ugyosztaly éltal kiildendd iratokra vo-
natkozéan-, illetve siirgds iratok kézbesitése,

a Budapest Févaros Kormanyhivatal VIII. Keriileti Hivatala hataskorébe tartozd
eljarasokhoz sziikséges és a Hivatal 6rzésében 1év ligyiratok dtaddsa a Keruletl
Hivatal részére €s az ezzel kapcsolatos egylittmiik6dés.

3. BELSO ELLENORZESI IRODA

A belso ellendrzeés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tanacsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az Onkorményzat, a Hivatal és a helyi nemzetiségi 6nkorményzatok
mikodését fejlessze €s eredményességét névelje, a célok elérése érdekében rendszerszemléle-
ti megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet iranyitasi




&s bels6 kontrollrendszerének hatékonysagat.

A belsd ellendrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére, kiilons-
sen a koltségvetési bevételek és kiaddsok tervezésének, felhasznéldsénak és elszdmolasanak,
valamint az eszkézokkel és forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsgélatara.

A bels6 ellendr bizonyossagot add ellendrzési és az allamhaztartdsért felelés miniszter altal
kozzétett bels6d ellendrzési standardokkal Osszhangban 1év6 tanicsadési tevékenységen kiviil
mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhat6 be.

A belso ellenérzés feladata:

3.1. elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, mi-
kodésének jogszabalyoknak és szabélyzatoknak valé megfelelését, valamint
miikodésének gazdasigossagat, hatékonysagét és eredményességét,

3.2. elemezni, vizsgilni a rendelkezésre all6 erdforrasokkal valé gazdalkodast, a
vagyon megOvasat és gyarapitasat, valamint az elszdmolasok megfeleldségét, a
beszamolok valddisagat,

3.3.  a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockézati tényezok, hidnyossagok megsziintete-
se, kikiiszobolése vagy cstkkentése, a szabalytalansidgok megel6zése, illetve
feltardsa érdekében, valamint a koltségvetési szerv mitkodése eredményessé-
gének nodvelése és a bels6é kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érde-
kében,

3.4. nyilvantartani és nyomon kévetni a bels6 ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

Tandacsado tevékenység keretében ellatandé feladatok kiilondsen:

3.5. vezetSk tdmogatisa az egyes megoldasi lehet6ségek elemzésével, ertekelese-
vel, vizsgalataval, kockdzatinak becslésével,

3.6. pénziigyi, targyi, informatikai és humanerdforras-kapacitisokkal val6 éssze-
rlibb és hatékonyabb gazdalkodésra irdnyul6 tanacsadas,

3.7. avezetdség szakértdi timogatdsa a kockazatkezelési €s szabalytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsaban, folyamatos

tovabbfejlesztésében,
3.8. tanacsadis a szervezeti strukturdk racionalizdlasa, a véltozdsmenedzsment te-
riiletén, :
3.9. konzulticié és tandcsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésé-
ben,

3.10. javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv miikddése eredményességé-
nek novelése és a belsd kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdeké-
ben, a koltségvetési szerv bels$ szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetden,

3.11. éves bontasban nyilvantartast vezetni a kiils6 ellen6rzések javaslatai alapjan
késziilt intézkedési tervek végrehajtasarol a kialakitott eljarasi rend szerint.

4. VAROSEPITESZETI IRODA

Az irodavezetd irdnyitdsdval elldtia az keriileti onkormdnyzat épitésiigyi feladatainak eldké-
szitését, kozremitkodik a polgdrmester hatdskorébe utalt épitésiigyi eljdrdsok lefolytatdsdaban.
Kozremitkidik a keriiletfejlesztési projektek és a telepiilésrendezési eszkozok elékészitésében
és koordindldsaban.

20




4.1.1. a helyi 6nkormanyzat épitésiigyi feladataval kapcsolatos dontések el6készitése,
kozremiikodés a polgarmester feladatkorében felmeriils épitésiigyi feladatokban

4.1.2. a kertilet helyi épitési szabalyzatdnak és telepiilésrendezési terveinek elokészitésé-
vel, feliilvizsgalataval 6sszefiiggd feladatok ellatasa

4.1.3. nyilvantartast vezet a telepiilésrendezési eszk6zokrol

4.1.4. gondoskodik a hatalyos telepiilésrendezési eszkdzoknek az onkorméanyzat honlap-
jan torténd kozzétételérol

4.1.5. tajékoztatast ad a hatdlyos telepiilésrendezési eszkdzokben foglaltakro6l, ennek ke-
retében javaslatot tesz a telek beépitésének feltételeire a telepliléskép és az épitésze-
ti 6r6kség megovasaval és mindségi alakitasaval kapcsolatban

4.1.6. szakmai konzultaciét biztosit a 4.1.5. pontban meghatarozott kovetelmények telje-
sitése érdekében
okkal

4.1.8. segiti a helyi épitészeti- miiszaki tervtanics miikodtetését, gondoskodik az ezzel
Osszefliggd nyilvantartas vezetésérol

4.1.9. ellatja az 6nkormanyzat kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos feladatait

4.1.10. elokésziti az dnkorményzat helyi épitészeti értékek védelmével kapcsolatos szaba-
lyozasat, figyelemmel kiséri annak érvényesiilését, gondoskodik az azokkal &ssze-
fliggd nyilvantartas vezetésérol

4.1.11. el6késziti a keriilet teriiletén 1étesithet6 rendeltetések korét és a reklamok elhelye-
zésére vonatkozo kévetelményeket meghatdrozé nkormanyzati dontéseket

4.1.12. elOkésziti a polgarmester telepiilésképi bejelentési eljarassal, telepiilésképi véle-
ményezéssel, valamint telepiilésképi kitelezéssel kapcesolatos allasfoglalasat

4.1.13. elokésziti a keriiletben kozteriileten, illetve kozterilletr6l latszo médon elhelye-
zend6 miivészeti alkotasokkal kapcsolatos dontéseket

4.1.14. részt vesz a keriilet telepiiléspolitikai, telepiilésfejlesziési, telepiilés lizemeletetési
és az ingatlanvagyon-gazdalkodasi programjanak elkészitésében, egyeztetésében,
tovabba az agazati koncepciok keriiletet érint6 részeinek dsszehangoldséban és vé-
leményezésében

4.1.15. a szervezeti egységet érint6 kozbeszerzésben kézremiikddik és adatot szolgéltat

4.1.16. a szervezeti egységben keletkezett szerz6dések esetén elkésziti szakmai és a
pénziigyi teljesités igazolast

5. GAZDALKODASI UGYOSZTALY

Az adott szakagazathoz tartoz6 feladatokat sszefogd szervezeti egység, melynek iranyitoja és
vezetGje az ligyosztdlyvezetd. Az ligyosztalyvezeté szervezi és ellen6rzi az ligyosztaly mun-
kajat.

Altalénos feladatkére az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas jogszabalyoknak megfe-
lel6 gyakorldsanak biztositasa, az 6nkormanyzat részesedésével miik6dd gazdasagi tarsasa-
gokkal valo kapcsolattartas, a tarsasagok feletti tulajdonosi jogok gyakorlasénak végrehajtésa.

5.1.

'5.1.1. Kozteriilet hasznélati hozzajarulassokkal kapcsolatos feladatok elltdsa
5.1.2. Térsashazi felGjitasi palyazatokkal kapcsolatos feladatok ellatisa
5.1.3. Onkorményzati tulajdonosi hozzajarulasokkal kapcsolatos feladatok
5.1.4. Ingatlanvagyon nyilvantartas vezetése, kezelése

5.1.5. Ifjihéazas, helyi témogatéssal kapcsolatos ligyintézés
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5.1.6. A vagyongazdalkoddssal megbizott gazdasagi tarsasag feladat ellatasaval kap-
csolatos szerzddésének kezelése, a feladat ellatds ellenérzése a szerzédésben
foglaltak, és a hatalyos jogszabalyi rendelkezések alapjan

5.1.7. A Jozsefvirosi Gazdalkodasi Kozpont Zrt. szamldinak ellen6rzése, teljesités-
igazolas elkészitése a megbizasi szerzodésben foglaltak teljesiilése fiiggvénye-
ben

5.1.8. A szervezeti egységen keletkezett szerzodések esetén a teljesités igazolas elké-
szitése

5.1.9. Tulajdonosi jogkorbdl ered feladatok koordinalédsa az Gnkormdnyzati tulajdont
gazdasagi tarsasagok tekintetében

5.1.10. A szervezeti egység feladatait érintéen kozbeszerzési eljarasokban és kozbe-
szerzési értékhatart el nem érd beszerzési eljarasokban valo részvétel

5.1.11. Az Uj Teleki téri Piac iizlethelyiségeinek hasznositésaval kapcsolatos feladatok
ellatasa

5.1.12. Corvin Sétany Program lezarasaval kapcsolatos feladatok koordindlasa

5.2
5.2.1. Az onkormdanyzat kizarélagos tulajdondban 4116 gazdasagi tarsasagok vonat-
kozéséban a feladat ellatas korében szakmai tdmogatds biztositdsa, a beruha-
zésokhoz kapcsolodé koordinacios tevékenység ellatdsa, a megvaldsulds
{izemeltetdi szemponti nyomon kovetése
5.2.2. Parkolas tizemeltetéssel kapcsolatos feladatok elldtdsa.
5.2.3. Parkoldhely megvéltéssal kapcsolatos feladatok ellatasa.
5.2.4. Kozremiikodés a forgalomtechnikai eljarasokban.
5.2.5. Utca névtablak cseréje, potlasa, Gjak beszerzésére, elhelyezésére vonatkozd
feladatok ellatésa.
5.2.6. Zoldfeliiletekkel, zoldteriiletekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.
5.2.7. Hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatésa.
5.2.8. Kozt nem kozlekedési célii igénybevételéhez sziikséges tulajdonosi hozzaja-
rulassal kapcsolatos feladatok ellatasa.
5.2.9. Onkormanyzat ltal kotott 4ltalanos vagyon- és felel6sségbiztositasra vonatko-
z6 szerzddésekkel osszefiiggd feladatok ellatasa.
5.2.10. A szervezeti egység feladatait érintéen kozbeszerzési eljarasokban és kozbe-
szerzési értékhatart el nem érd beszerzési eljarasokban val6 kozremiikodeés.
5.2.11. Egyéb varosiizemeltetéssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa.
5.2.12. Az Uj Teleki téri Piac lizemeltetésébtl eredd fenntart6i feladatok ellatasa.

5.3. Az onkorményzat kozbeszerzéseit bonyolité gazdasigi térsasiggal kapcsolatot tart
fenn. Feladata a kozbeszerzési kozremiikodokkel kapcsolatos koordindlé feladatok el-
latasa, intézkedési jogosultsag a kézbeszerzési és beszerzési ligyekben a Hivatal szer-
vezeti egységei felé (adatkérés, tajékoztataskérés stb.), valamint elldtja a Vérosgazdal-

- kodasi és Pénziigyi Bizottsag dontése alapjan a Hivatal altal bonyolitott kozbeszerzé-
sekkel kapcsolatos feladatokat.

6. PENZUGYI UGYOSZTALY

Az adott szakagazathoz tartoz6 tobb irodat 6sszefogd szervezeti egység, melynek iranyitoja és
vezetbje az ligyosztilyvezetd. Az ligyosztalyvezetd szervezi és ellendrzi az ligyosztaly mun-
kéjat, az tigyosztalyvezetének koordinacids tevékenysége és felligyeleti jogkore van a Kolt-
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ségvetési és Pénziigyi Feliigyeleti Iroda, Szamviteli és Pénziigyi Iroda, Adobiigyi Iroda tekinte-
tében. A Pénziigyi Ugyoszidly elldtja a gazdasdgi vezetd tevékenységével kapcsolatos eloké-
szitési és hattérfeladartokat.

6.1. Koltségvetési és Pénziigyi Feliigyeleti Iroda

6.1.1. ellen6rzési nyomvonal elkészitése €s feliilvizsgalata,

6.1.2. atmeneti gazdalkodasrol sz6l6 rendelet-tervezet elkészitése,

6.1.3. a forrasmegosztashoz sziiksages adatszolgaltatas,

6.1.4. a mindenkor hatdlyos jogszabaly, valamint a helyi szabélyzat foglaltak az 6n-
korményzatot megillet6 dllami tamogatésok igénylése, a kdzponti rendszerben
az adatszolgaltatas rogzitése, a MAK felé aldirva bekiildése, intézményenkénti,
jogcimenkénti nyilvantartasa, és a valtozasok atvezetése, a valtozasok koltség-
vetési rendeletben vald atvezetéséhez feladas készitése, jogszabalyban megha-
tarozottak alapjan az allami tAmogatdsok évk6zi mddositésa a szabéalyzatban
meghatarozott kozremiikodokkel,

6.1.5. éves koltségvetési beszamol6 elkészitéséhez a koltségvetési tamogatisok kerti-
leti szint(i elszamoltatasa, elszdmolasa - jévedelempdtld tAmogatasok kivételé-
vel- a jogszabéalyban meghatarozottak alapjan a helyi szabélyzatban foglaltak
betartisdval, a koltségvetési szervek és a Hivatal szervezeti egységei elszdmo-
lasanak ellendrzése, MAK rendszerben rdgzitése, a koltségvetési beszdmol6
tdmogatasokra vonatkozé - jovedelemp6tld tdmogatasok kivételével - tablaza-
tainak kitSltése,

6.1.6. koltségvetés tervezés el6készitése a helyi szabalyzatban foglaltak alapulvételé-
vel,

6.1.7. intézmények koltségvetési tervezetének feliilvizsgilata, javitdsa, Polgarmesteri
Hivatal és az Onkorményzat koltségvetési tervezetének elkészitése a Hivatal
bels6 szervezetinek k6zremiitkGdésével,

6.1.8. kertileti koltségvetési terv elkészitése (testiileti elSterjesztés, rendelet-tervezet),

6.1.9. éves koltségvetési rendelet elfogadasa utdn a KGR programmal a kéltségvetési
nyomtatvanyok kitoltése Hivatalra és Onkorméanyzatra, az intézmények felé in-
tézkedés, kitoltott nyomtatvanyok, jovahagyott el6irdnyzatok ellendrzése, javi-
tasa,

6.1.10. Polgarmesteri Hivatal és az Onkormanyzat jévahagyott k6ltségvetési el6irany-
zatainak szervezeti egységenként valo részletes (kiemelt elGiranyzatonként és
rovatonként) feldolgozasa, szervezeti egységek kiértesitése, a Hivatal egységes
feldolgozasa kényvelésre torténd 4tadasa,

6.1.11. koltségvetési rendelet modositasardl szo16 elterjesztés s rendelet-tervezet el-
készitése a helyi szabalyzatban foglaltak figyelembevételével,

6.1.12. koltségvetési rendelet médositasar6l a kiértesités mellékletekkel egyiitt meg-
kiildése a koltségvetési szerveknek, a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egysé-
geinek,

6.1.13. az Onkorményzat és a koltségvetési szervek koltségvetési elbiranyzatainak
analitikus nyilvéantartasinak elkészitése, az évkozi médositasok nyilvantartdson
torténd atvezetése (cimrendenként, koltségvetés kiemelt eldiranyzatai),

6.1.14. koltségvetési szervek, gazdasagi tarsasagok, Polgarmesteri Hivatal jovahagyott
koltségvetési elbirdnyzata alapjan a likviditasi litemterv bekér$ elkészitése,
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annak havonkénti keriileti szint(i 6sszesitése,
6.1.15. koltségvetési maradvany és a koltségvetési rendelet tervezet elkészitése, fel-




dolgozésa intézményenként a szabalyzatban foglaltak figyelembevételével,

6.1.16. keriileti torzsadattari nyilvantartds (tv-i el6iras), alapité okiratok, modositasok
bejelentése a MAK felé,

6.1.17. koltségvetési szervek bankszamlanyitdsaival, megsziintetéseivel kapcsolatos
intézkedések, afa korbe valo bejelentés,

6.1.18. nemzetiségi dnkormanyzatok koltségvetési és atmenti gazdalkodéasardl szolo
hatarozatainak, ellendrzése, a nemzetiségi Onkorményzatok elemi koltségve-
tésének elkészitése, a koltségvetés modositasdra vonatkozo hatdrozati javasla- =
tok, jegyz6konyvek pénziigyi-koltségvetési szempontbol torténd ellendrzése, :
az frasbeli el6terjesztések elbzetes pénziigyi fedezet igazoldsa,

6.1.19. a nemzetiségi onkormanyzatok koltségvetési beszdmoldinak készitésével kap-
csolatos feladatok ellatésa,

6.1.20. nemzetiségi onkormanyzatok jegyzokonyveinek pénziigyi-koltségvetési szem-
pontok szerinti ellenbrzése, az irasbeli el6terjesziések eldzetes pénziigyi fede-
zet igazolasa

6.1.21. nemzetiségi 6nkormanyzatok palyézatainak benyujtasahoz, szoveges-szakmai
elszamolasahoz segitség nylijtas, teljes korli pénziigyi feladatellats,

6.1.22. a koznevelési térvényben meghatarozott KIR rendszerhez pénziigyi adatszol-
galtatas teljesitése,

6.1.23. koltségvetési szervek részére az dnkorményzati timogatds leutaldsa szabélyzat
szerint,

6.1.24. koltségvetési szervek féléves, éves szoveges beszamoldjénak elkészitése, koz-
remiikodés az Iroda munkakorébe tartozé koltségvetések és azok teljesitése
elemzésének elkészitésében, ellenbrzésében, javaslatok megtételében,

6.1.25. a koltségvetési szervek, gazdasagi tarsasagok gazdalkodasanak figyelemmel
kisérése, elemzések készitése, javaslatok készitése,

6.1.26. koltségvetési szervek és gazdasagi tarsasigok részére pénziigyi, koltségvetési
segitségnyujtas,

6.1.27. nem rendszeres juttatdsok és kiils6 személyi jellegii juttatasok, megbizasi szer-
z6dések bérszamfejtése, elnyert palyazatokhoz kapcsolodd személyi jellegh
juttatdsok szamfejtése, egyéb juttatdsok, valtozo bérek szamfejiése, egyeztetése
a szdmviteli nyilvantartisokkal, feladdsa a Mék felé. A kifizetésekr6l év végi
ado6igazolasok kiadésa, jovedelem igazolasok kiadésa,

6.1.28. vezet részérdl atruhazott hataskorben ellenjegyzési, utalvanyozasi, teljesitésiga-
zolasi jogkor, valamint bankszamla feletti alairds jogosultsag gyakorlasa, vagy
kiadményozas gyakorlésa,

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

6.1.30. szabalyzatok készitése, aktualizalasa,

6.1.31. hagyatéki pénziigyek intézése, koztemetés nyilvantartasa, utalasa,

6.1.32. gondozasi dijakkal kapcsolatos ligyintézés,

6.1.33. jovahagyott koltségvetési rendelet megkiildése a koltségvetési szerveknek és
gazdasdgi tarsasdgoknak, az elemi koltségvetési bekérd elkészitése,

6.1.34. adatszolgéltatasban, informacioszolgaltatasban kézremiikodés,

6.1.35. ONEGM és az ebr 42. rendszer folyamatos figyelése, Pénziigyi Ugyosztélyra
vonatkozé adatszolgaltatas, a sziikséges intézkedések megtétele - ha nem koz-
vetleniil a Pénziigyi Ugyosztalyhoz tartozik, akkor az illetékes tarsosztaly fi-
gyelmének felhivasa az adatszolgéltatasra, bizonylatok megkiildése,

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

6.1.37. koltségvetés az onkormanyzat hivatalos honlapjan t6rténé megjelenitésérol
gondoskodsés,

6.1.38. koltségvetési feliigyeleti szervi tAmogatasok analitikus nyilvantartasanak veze-
tése, egyeztetése a koltségvetési szervek gazdasagi vezetbivel, a szamvitellel a
helyi szabalyozasban foglaltak megfelel6en,

6.1.39.a nemzetiségi Onkormanyzatok vonatkozdsdban az 4tmeneti gazdalkodasrél
sz0610 hatarozati javaslat, koltségvetési koncepcio pénziigyi koltségvetés részét
képezd hatarozati javaslat,eredeti koltségvetésrol szo6l6 hatérozati javaslat és a
szamszaki melléklet elkészitése a nemzetiségi Onkormanyzatok elndkeivel
egyiittmikadve,

6.1.40. nemzetiségi 6nkormanyzatok pénziigyi-gazdasagi feladataival kapcsolatos fe-
ladatok,

6.1.41. onkorméanyzati és Polgarmesteri Hivatali gépkocsik lizemanyag norma elsza-
moléassal kapcsolatos feladatok,

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

6.1.43. rendszeres illetmények, személyi jellegli megbizasi dijas szerz6dések analitikus
nyilvantartdsdnak vezetése, nem rendszeres és kiilsé személyi juttatdsok nettd
Osszegét tartalmazo analitikus kimutatasok készitése,

6.1.44. cafetéria keretében kifizetett juttatdsok KIR rendszerben t6rténd feladasa,

6.1.45. a kerékbilincseléssel €s kozteriilet feliigyelettel kapcsolatos bankforgalmi tigy-
intéz06i feladatok ellatasa,

6.1.46. a kerékbilincseléssel és kozteriilet felligyelettel kapcsolatos bevételre vonatko-
z6 PEK anyagok €s egyedi utalasok elektronikus megkiildése a Kozteriilet-
feliigyeleti Ugyosztalynak,

6.1.47. a kerékbilincseléssel és kozteriilet-felligyelettel kapcsolatos megrendelések,
kotelezettségvallalasok nyilvantartasa,

6.1.48. a kerékbilincseléssel €s kozteriilet-feltigyelettel kapcsolatos szamlak rogzitése,
utalvanyrendelet kiallitasa,

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

6.1.50. a kerékbilincseléssel és kozteriilet-feligyelettel kapcsolatos f6konyvek analiti-
kak egyeztetése,

6.1.51. lejart hataride;jii hatarozatok végrehajtasara vonatkozé beszamold,

6.1.52. a jogosulatlan igénybe vett 4llami tdmogatasok - minden fajta kéltségvetési ta-
mogatis- kamatanak kiszdmolasa, a timogatasok €s a kamat atutalésardl intéz-
kedés a koltségvetési beszamolé idevonatkozé tirlapjai alapjén az Aht-ban
meghatérozott hatérideig, a teljesitésrél a MAK értesitése,

6.1.53. az onkormanyzat beszdmolojanak pénzforgalmi feldolgozasa soran jelentkezé
feladatok,

6.1.54. a koltségvetési rendelet médositdsakor a modositdsok atvezetése a rendelet
mellékletein, a rendelet melléklet adatainak és az eléirdanyzat analitikus nyil-
vantartasanak egyeztetése,

6.1.55. havonta a nettd finanszirozas keretében kimutatott 4llami tdmogatasok Ossze-
gének, leutaldsinak ellen6rzése, sziikség esetén az évkozi kézpontositott, kdz-
ponti allami tamogatasokrol a koltségvetés modositasara vonatkozéan az ada-
tok megadasa,

6.1.56. MAK allami tamogatas feliilvizsgalata - helyszini, adatbekérds - sordn adat-
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6.1.57.

6.1.58.

6.1.59.

6.1.60.
6.1.61.

szolgéaltatas biztositasa,

az eredeti koltségvetés tervezési folyamataiban az irodavezeto helyettes iranyi-
tasaval, szakmailag ellendrzi a koltségvetési szervek altal benynjtott koltségve-
tés tervezetét,

elkésziti és folyamatosan aktualizdlja az allami tdmogatdsok felhasznaldsanak
dokumentalasara vonatkozd szabalyokat az onkormanyzat gazdasagi tarsasagi
esetében,

koltségvetési szervek, gazdasagi tarsasagok részére pénziigyi-koltségvetési ta-
mogatas nyjtasa,

vezetdi irnyitasi, koordinacids feladatok,

a koltségvetéshez kapcsolddé rendelet tervezetek konyvvizsgalonak torténd el-
juttatasardl gondoskodas, sziikség esetén a kényvvizsgaloval egyeztetés, annak
érdekében, hogy a konyvvizsgéloi vélemény a képvisel6-testiilet tiléséig elké-
sziilhessen.

6.2. Szdmviteli és Pénziigyi Iroda

6.2.1.
6.2.2.

6.2.3.

6.2.4.
6.2.5.

6.2.6.

6.2.7.

6.2.8.

6.2.9.
6.2.10.

6.2.11.
6.2.12.

6.2.13.

6.2.14.

a Polgérmesteri Hivatal, az Onkorményzat és a nemzetiségi onkorményzatok
jogszabalyi elbirasok szerinti szamviteli rendjének kialakitisa

az Onkormanyzat szamviteli kényvvezetése (f6konyvi és analitikus), elozete-
sen kontirozott bevételek és kiadasok ellendrzése

éves szamszaki koltségvetési beszamol6 elkészitése, Snkormanyzat vonatkoza-
saban a MAK felé, az ehhez sziikséges éves zéaras elkészitése az Ecostat pénz-
iigyi integralt rendszerben, pénziigyi és fokonyvi adatok, a feladasok egyezte-
tése, lefuttatasa

havi, negyedéves, éves egyeztetések, év végi értékelések elvégzése
koltségvetési szervek havi, éves szdmszaki beszamoldinak feliilvizsgélata, el-
lendrzése, jovahagyasa a KGR rendszerben, koltségvetési beszamoldinak, havi
pénzforgalmi jelentéseinek, negyedéves mérlegjelentéseinek atvétele, egyezte-
tés az eredeti és a modositott elbiranyzat tekintetében, egyeztetés az &nkor-
manyzati tdmogatésok, az alul és a tilfinanszirozas tekintetében, a beszamolo
adatainak egyeztetése a f6konyvi kivonattal, a mérlegjelentésben a nyité ada-
tok és a bels6 Osszefliggések egyeztetése

zarszamadas, zarszdmadasi rendelet szamszaki mellékleteinek elkészitése, a
kényvvizsgalok részére adatszolgaltatas a zarszdmadas véleményezése érdeké-
ben

egyszerisitett éves beszamolo elkészitése és kozzététele

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

beruhdazasi statisztikai jelentések készitése

leltarozas, selejtezés megszervezése, bonyolitdsa, targyi eszk6zok, készletek
analitikus nyilvantartasanak vezetése

dtmenetileg szabad pénzeszk6zok lekotése

a Hivatal bels6 szervezeti egységeinek havonta nyujtott pénzfogalmi adatszol-
galtatas, illetve egyedi igények alapjan adatszolgéltatds

pénztarosi feladatok ellatdsa az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal és a
nemzetiségi dnkormanyzatok tekintetében,valutapénztarral kapcsolatos felada-
tok ellatdsa, bevételi utalvanyrendeletek és kontirlapok elkészitése

az 6nkormdnyzat és a Hivatal bérfeladdsanak elkészitése, kontirozasa, kotele-
zettségvallalas és teljesités




6.2.15. Hivatali, 6nkormanyzati, fizetési szamlak bank szerelése

6.2.16. atadott pénzeszkozok, tdmogatasok analitikus nyilvéntartasa, elszamolasok fi-
gyelemmel kisérése

6.2.17. munkaltatoi koleson (lakasépitési és vasarlasi) nyilvantartasa

6.2.18. bejovd atutaldsos szamlak iktatdsa, utalvanyrendelet elkészitése, pénziigyi ren-
dezése, kotelezettségvallalashoz tovabbitas

6.2.19. szocialpolitikai segélyek nyilvantartasa, utaldsa, a kapcsolodd koltségvetési
tamogatasok leigénylése

6.2.20. helyi és fiatal hazasok lakésépitési tdmogatds nyilvantartésa €s ligyintézése

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

6.2.22. helyiség-lakas 6vadék, bérleti jogviszony megvaltas, kozteriilet foglalas, egyéb
vevok, analitikus nyilvantartdsa, szamlazasa, hatralékosokrél kimutatas készi-
tése az illetékes szervezeti egységek részére, egyenlegk6zlé megkiildése

6.2.23. koltségvetési fedezetek igazolasa, érvényesités

6.2.24. palyazatok benyujtasdhoz adatszolgaltatas

6.2.25. tarsosztalyok részére, a koltségvetés tervezéséhez, a koltségvetés modositasa-
hoz adatszolgéaltatas, sziikség esetén kbzremiikGdés a koltségvetés elkészitése-
ben

6.2.26. vezetd részérdl atruhdzott hataskorben utalvanyozas, ellenjegyzés gyakorlésa,
teljesitések-igazolasa

6.2.27. felhatalmazott személyek bankszamla feletti aldirds jogosultsdg gyakorlasa,
utaldsoknal banki alaird '

6.2.28. tarsashdzaknak nyujtott feltjitasi tdmogatasok utalds elokészitése, visszatéri-
tend6 tamogatas, kolcsdn nyilvantartasa, igazolasok kiaddsa. Hétralékosokrol
kimutatas készitése a szervezeti egységek részére

6.2.29. Polgarmesteri Hivatal alkalmazottjai részére kifizetett fizetésel6legek analitikus
nyilvéntartdsa, MAK feladas készitése. Igazolasok kiadasa

6.2.30. Corvin Sétany Program, az Uj Teleki téri Piac, a Jozsefvérosi Szent Kozma
Egészségiigyi Kozpont komplex fejlesztése projektekkel kapcsolatos és az
egyéb projektekkel kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasa

6.2.31. EU-s palyazatok elszamoldséval kapcsolatos feladatok, kapcsolattartds a Rév8
Zrtv-vel. A tervezett elSiranyzatok felhasznalasanak analitikus nyilvantartasa,

6.2.32. Afa (6nkorményzat és Hivatala) és rehabilitaciés (Hivatal) hozzajarulas beval-
lasainak elkészitése. Palydzatokhoz sziikséges tartozésokra vonatkozé igazola-
sok beszerzése

6.2.33. féléves és éves szbveges tajékoztatis készitése a Hivatali és az dnkormanyzati
koltségvetés teljesitésérol

6.2.34. féléves, és éves szamszaki tdjékoztatas készitése a Hivatal, az 6nkormanyzati
és a koltségvetési szervek koltségvetésének teljesitésérol

6.2.35. Eu-s (MNP III és egyéb ) palydzatok analitikus nyilvantartdsa, kapcsolédd
szerzddések kotelezettség nyilvantartidsba vétele, kapcsolodo szamlék és egyéb
kifizetések iktatisa, utalvanyrendelet és kontirlap elkészitése, a szadmlék és
kapcsolodd anyagok ellenérzése,fokonyvi konyvelése, a tdmogatasok leigény-
1ése illetve abban val6 kézremiikdés

6.2.36. természetbeni juttatdsok €s reprezentacios kiaddsok analitikus nyilvantartsa,

6.2.37. szerz6dések, kotelezettségvallalasok analitikus nyilvantartisa

6.2.38. el6iranyzatok kontirozasa, konyvelése, egyeztetése

6.2.39. Jozsefvarosi Gazdalkodési K6zpont Zrt. bonyolitdsaban végzett feladatokra j6-
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véhagyott eldirdnyzatok felhasznaldsdnak analitikus nyilvéntartdsa, f6konyvi
konyvelése, koordindldsa a Zrt-vel kotott szerz0désben meghatarozott kerete-
ken  beliil, onkormanyzati  vagyonnyilvantartds  egyeztetése  a
vagyonkateszterrel, lakds-helyiség analitikus nyilvantartassal

6.2.40. Ct-Ecostat integralt rendszerben torzsélloméany karbantartisa

6.2.41. birsagok, épitési igazgatasi kovetelések analitikus nyilvantartisa

6.2.42. bizottsagi, testiileti elGterjesztések készitése

6.2.43. targyévi nyildsi és zarasi konyvelési feladatok az Snkormanyzat esetében

6.2.44. zarszamadashoz, 1. félévi és negyedéves beszamolohoz tablazatok Osszeallitasa

6.2.45. analitikus nyilvantartasok vezetése, f6konyvi konyveléssel t6rténd egyeztetése
a szamlarendben meghatarozottak szerint

6.2.46. 6nkormanyzathoz tartozé allami hozzajarulds szamla €s munkaltatéi kolcson
alszamla szamviteli kdnyvvezetése, az allami tAmogatasok egyeztetése a MAK
nyilvantartasival és az eldiranyzattal

6.2.47. éves szamszaki koltségvetési beszamol6 elkészitése a Hivatal vonatkozasiban,
havi és negyedéves jelentések, beszamolok elkészitése

6.2.48. nemzetiségi onkormanyzat beszamoldinak §sszedllitisa, a kotelez6 analitikus
nyilvantartasok vezetése, fokonyvvel torténd egyeztetése

6.2.49. nemzetiségi onkormdnyzatok pénzforgalmi jelentés és negyedéves mérlegje-
lentés osszedllitdsa a MAK felé

6.2.50. nemzetiségi 6nkormanyzati bankok szerelése, nemzetiségi bankok és pénztarak
kontirozasa, konyvelése

6.2.51. nemzetiségi 6nkormanyzatok bevalldsainak elkészitése, NAV felé megkiildése,
ezzel kapcsolatos egyéb konyvelési, utalési tétetek iktatdsa, kontirozasa, kony-
velése a Ct-Ecostat rendszerben

6.2.52. Teleki téri piac bevételeinek egyeztetése

6.2.53. részvétel az éves szamszaki koltségvetési beszamold elkészitésében a Hivatal
vonatkozasdban

6.2.54. analitikus nyilvéantartasok egyeztetése a fokonyvvel, tételek rendezése a Ct-
Ecostat rendszerben

6.2.55. tartasdijjal kapcsolatos feladatok ellatasa

6.2.56. kapcsolattartds a szamlavezeté bank helpdesk osztilyaval illetve szallitoi part-
nerekkel, egyenlegkozl6 levelekkel kapcesolatos feladatok ellatasa

6.2.57. befejezett beruhazésok aktivalasaval kapcsolatos feladatok ellatasa

6.2.58. vevbszamlak kiallitdsa, magancélii vezetékes telefonhasznalat tovabbszdmla-
zasa, nyilvantartasa

6.2.59. kapcsolattartés iigyfelekkel, hivatali szervezeti egységekkel, nkormanyzat in-
tézményeivel

6.2.60. Polgarmesteri Hivatal kotelezettségvallalas analitikus nyilvantartas vezetése,

6.2.61. onkorményzat nevében kotelezettséget véllalokrol féléves beszamolo készitése
a Polgarmester és a Jegyz0 felé

6.2.62. Polgarmesteri Hivatal bejovo szamldk és egyéb kifizetések elokészitése, utal-
vanyrendelet, kontirlap elkészitése

6.2.63. nett6 SMFt feletti onkormanyzati szerzddések kozzététele

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

6.2.65. targyi eszko6z és kisértékii targyi eszkoz beruhazassal ill. felijitassal kapcsola-
tos szamlak feldolgozasa a targyi eszkdz modulban: szamlék kotelezettségval-
lalashoz kapcsoldsa, eszk6zok bevételezése, pénziigy felé torténd feladasa kon-
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tirozasa, aktivalas atvezetése, értékcsokkenés elszamolasa, fokonyv felé fel-
adasa negyedévente. Készletmodul és targyi eszk6z modul t6rzsallomanyok
karbantartasa

6.2.66. onkormanyzat esetében a bejovd szamldk és egyéb kifizetések el6készitése,
utalvanyrendelet, kontirlap elkészitése

6.2.67. helyi adok kontirozasa, f0konyvi kdnyvelése, kapcsolddoé allomanyok kdnyve-
1ése, egyeztetése

6.2.68. nettd finanszirozas konyvel€se, egyeztetése

6.2.69. egyéb pénztarosi feladatok ellatasa

6.2.70. kerékbilinccsel, kozteriilet-feliigyeleti feladatokhoz kapcsolédé kihelyezett
pénzéri feladatok ellatasa

6.2.71. kerékbilinccsel, kozteriilet-feliigyeleti feladatokhoz kapcsolédd ellatmény-
eloleg kifizetése, elszamoltatasa, nyilvantartasa

6.2.72. kerékbilinccsel, kozteriilet-feliigyeleti feladatokhoz kapcsol6dé szigori szam-
adast nyomtatvanyok nyilvantartdsa, kiadasa, kezelése és elszamolésa

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

6.2.74. kerékbilinccsel kapcsolatos szamlazasi feladatok

6.2.75. behajtast kezeld programban engedélyek rogzitése

6.2.76. Ct-ECOSTAT rendszer pénztari modul kezelése

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

6.2.78. ellendrzési nyomvonal elkészitése, feliilvizsgalata,

6.2.79. biztositja a szakmai feladatkérébe tartozd tevékenységbdl ered6
kovetésallomany kezelését: a kovetelések nyilvantartasat, a behajtasra torténd
intézkedések megtételét, év végi minbsitését (behajthatatlan, vitatott, stb.)
adatszolgaltatas

6.2.80.egyéb kovetelések mindsitése a Pénziigyi Ugyosztalyvezetd 4ltal meghatérozott

szempontok alapjan

6.2.81. kovetelés kezeléssel kapcesolatos feladatok ellatasa

6.2.83. segélyek banki kiutalasanak, pénztari kifizetésének elGkészitése

6.2.84. vezet6i iranyitasi, koordinaciés feladatok

6.3. Adoiigyi Iroda

6.3.1. idegenben kimutatott, adék moédjara behajtand6 koztartozasok (kozigazgatdsi
birsag, pénzbirsag, helyszini birsig, igazgatasi szolgaltatasi dij, hulladékgazdal-
kodasi dij), sajat szabalysértési hatarozatokban kimutatott tartozasok, gyermek-
tartasdij behajtasa, fizetési felszolitas kikiildése, a behajtasi eredmény visszaje-
lentése, ONKADO programban rogzitése, fizetések folyamatos ellenérzése,
munkabérek, jarandésagok és egyéb kivetelések letiltasa;

6.3.2. helyszini behajtas, foglalasi jegyzokonyv (ingévégrehajtas végzése és a lefoglalt
ingbsagok értékesitése (arverés) — 6nalld birdsagi végrehajtd szerz6dés szerinti
megkeresése, illetve a NAV megkeresése végrehajtas foganatositasa végett;

6.3.3.szabélysértési hatdsag tevékenységéhez kapcsolddo feladatok ellatasa (lefoglalt,
illetve elkobzott dolgok nyilvantartdsa, 6rzése, megsemmisitése stb.);

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

6.3.5. 6sszehasonlit6 értékadat megkérése Nemzeti Add- és Vamhivataltol;

6.3.6. adébevallasok alapjan az ad6 kivetése (eldirasa) és feliilvizsgalata (épitmény-,
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és telekado, maganszemélyek kommunélis ad6ja vonatkozéséaban), kivetd, t6rl6
és mentességet megallapitd hatarozatok elkészitése, jogerdsitése;

6.3.7.épitmény-, és telekad6, maganszemélyek kommunalis adéja ONKADO prog-
ramban t6rténd rogzitése (feladatbdl ad6do);

6.3.8. idegenforgalmi ad6 bevallasok feldolgozasa, a befizetések nyilvantartésa;

6.3.9.folyoszamldk (szamlaegyenlegek) kibocsatasaval kapcsolatos munkalatok el-
végzeése;

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

6.3.11.a talfizetési kérelmek figyelemmel kisérése, ad6z6 kérelmére azok visszauta-
lasra t61téné el6készitése;

6.3.12 komyezettanulményi eljarasok lefolytatdsa adokedvezmény, helyi ad6 mélta-
nyossag esetén;

6.3.13.helyi adéban félévente behajtasi cselekmények foganatositasa (fizetési felszoli-
tas kiildése hatralékos lista alapjan, munkabérbdl letiltds kezdeményezése,
bankszamlara inkasszd kibocsatés);

6.3.14. esetenként hatralékos iigyekben az iratok el6készitése és tovabbitasa 6néllo
birésagi végrehajtoknak, felszamolasi eljaras alatt 1év6 tigyekben kovetelés fel-
szamolo felé torténd bejelentése;

6.3.15.ad6ellen6rzések lefolytatasa;

6.3.16. gépjarmiiadd, telekadé és épitményadd, maginszemélyek kommunélis ad6ja
hatarozat mintdk megszerkesztése az ONKADO program szdvegszerkeszidje
segitségével (feladatvégzéshez kapcsolodo);

6.3.17.adéigazolasok kiadasa (szerencsejaték engedélyhez, ingatlan vasérlashoz, pa-
lyazatokhoz, lakasvasérlashoz, stb.);

6.3.18.adéigazolas kiadésa birdsagi eljaras személyes koltségmentesség, illetve
illeték-feljegyzési jog engedélyezése iranti kérelemhez;

6.3.19.analitikus és konyvelési naplé készitése;

6.3.20.¢léviilt adohatralékok torlése;

6.3.21.100 Ft alatti tételek rendezése;

6.3.22.0NKADO program-mdédositisainak atvezetése (verzid betoltés);

6.3.23. gépjarmiiado, épitményado, telekadd, idegenforgalmi adé, birsag, késedelmi
p6tlék beszedési szamlakra beérkezett pénzforgalom lekdnyvelése, idegenben
kimutatott tartozasok befizetéseinek lekdnyvelése, illeték szamlara beérkezett
pénzforgalom lekényvelése, tovabb utaldsa;

6.3.24. az azonositas alatt 4116 bevételek nyilvantartasba helyezése, az ismeretlen

tételek rendezése, rendeltetési helyére torténé tovabbitasa;

6.3.25. adobevételek utaldsa az Snkorményzati koltségvetési szamlara;

6.3.26. az évkozi valtozasok adonemenként (visszautalds, visszatérités, torlés) torténd
lek6nyvelése;

6.3.27. havonta a havi zarasok soran a szamlakivonat nyilvéantartds ellen6rz6tt zar6

osszegének az 6nkormanyzati fokonyv részére adategyeztetés céljdbol atadas;

6.3.28. havonta az onkormdanyzati konyvelés részére feladas készités a fizetési
alszamlak forgalmardl, negyedévente zérasi osszesitOk készitése, atadasa az on-
korményzati konyvelés részére;

6.3.29. a MAK részére félévente a zarasi Osszesit6k megkiildése 6.3.30. a fizetési
alszamlakrol kiutalt sszegekrdl az adéfeldolgozé program segitségével kiadasi




naplé vezetése;

6.3.30. kiadasi naplé vezetése;

6.3.31. fizetési alszamla kivonatok, bizonylatok 6rzése, selejtezése;

6.3.32. tilfizetések utaldsa a megfeleld szamlara hatarozat alapjan;

6.3.33. KekKH adatvaltozés feldolgozasa és rogzitése, az adatlapok folyamatos fel-
dolgozasa, az évkézi valtozasok atvezetése, eldird és t6rlé hatdrozatok készité-
se, mozgaskorlatozottak mentességére vonatkozd hatarozatok készitése (gép-
Jérmiiad6 vonatkozasiban);

6.3.34. gépjarmilado, hatralékos adozok behajtasi eljaras meginditasdnak kezdemé-
nyezése (fizetési felszdlitas kiildése hatralékos lista alapjan, munkabérbdl letil-
tas kezdeményezése, bankszamlara inkasszo6 kibocsatas) gépjarmii forgalombol
torténd kivonasa, végrehajtasi jog torzskdnyvbe térténé bejegyzése;

6.3.35. ONKADO program-modositasainak atvezetése (verzié betdltés);

6.3.36. dnkorményzati adéhatosag éltal rendszeresitett formanyomtatvanyok el6készi-
tése);

6.3.37. havonta ONKADO programbol addslista készitése, helyben szokdsos médon
tortén6 kézzététele;

6.3.38. egyes adénemek megsziinésével, illetve Gj addk bevezetésével kapcsolatos
kampényfeladatok elvégzése és a fokozott behajtds id6szakaban helyszini vég-
rehajtasi feladatok ellatasa;

6.3.39. tigyfélfogadas;

6.3.40. a maganf6zéssel kapcsolatos ad6hatosagi feladatok ellatasa;

6.3.41. talajterhelési dijjal kapcsolatos adéhatdségi feladatok ellatésa;

6.3.42. az iroda tevékenységével kapcsolatos ellen6rzési nyomvonalak idészakos fe-

liilvizsgalata;

6.3.43. éves beszamolo készitése az iroda tevékenységérol;

6.3.44. adatszolgaltatas a Pénziigyi Ugyosztdlynak a 60 napon tali lejart esedékességii
kovetelések allomanyardl a kialakitott szabalyozés szerint, mely alapjan el6ter-
jesztés késziil a bizottsag részére;

6.3.45. a cs6d-és felszamolasi eljarasok figyelése, a sziikséges intézkedések megtétele;

6.3.46. a behajthatatlan kvetelések nyilvantartdsa az ONKADO programban;

6.3.47. MAK részére gépjarmiladé megosztésardl sz616 javaslat készitése, a megosz-
tott ad6 utaldsa a kdzponti koltségvetés részére;

6.3.48. inkasszé foganatositasa az nkormanyzat szamlavezet bankjanak informatikai
rendszere altal;

6.3.49. az év végi leltdrozasban valé részvétel a kdvetelések egyeztetésére vonatkozo-
an a Pénziigyi Ugyosztillyal;

6.3.50. a kovetelések mindsitése, az értékvesztés elszamolasira vonatkozé javaslat el-
készitése. Vitatott kovetelések esetén az ligyosztilyvezetd tdjékoztatja a jegy-
z6t a tovéabbi intézkedések megtételére. A behajthatatlannak mindsitett kévete-
lések bizonylatokkal valé dokumentaldsa. A mindsités a nyilvantartdsban vald
rogzitése;

6.3.51. Epitményadé és telekadérol kivetési osszesitd készitése, MAK felé valé meg-
kiildése;

6.3.52. Epitményadé fizetési kotelezettség aldl igényelt adofelfliggesztésrol Gsszesitd
készitése, MAK felé val6 megkiildése;

6.3.53 Vezetdi iranyitasi, koordinacids feladatok;

6.3.54. A beszedett és bevallott idegenforgalmi addé adatairdl Osszesit6 készitése,
MAK felé valo megkiildése;




6.3.55. Gépjarmii adorol kivetési dsszesitd készitése, MAK’felé valé megkiildése;
6.3.56. Kommunalis adér6l kivetési Osszesit6d készitése, MAK felé vald megkiildése.

Controlling referens

6.4.1.

6.4.2.

6.4.3.

6.4.4.
6.4.5.

6.4.6.

6.4.7.

6.4.8.

6.4.9.

az utalvanyozéssal, ktelezettségvallalassal osszefligg6 kontrolling feladatok
ellatasa

a Polgarmesteri Hivatal, az Onkorményzat és a Jozsefvarosi nemzetiségi 6n-
korményzatok belsd kontrollrendszerének miikddtetésével kapesolatos felada-
tok koordinalasa €s részfeladatok ellatdsdban kézremiikodés

a kiils6 és belso ellendrzéssel kapcsolatos egyedi jegyzoi utasitasok elkészité-
sének és végrehajtasanak koordindlasa

ellenérzési nyomvonalak elkészitésének, aktualizalasanak koordinalasa

a Polgarmesteri Hivatal, az Onkorményzat és a nemzetiségi onkormanyzatok
kockazatkezelési rendszerének az iranyitasa és miikGdtetése

a banki utalas folyamataban az utalas 6sszegszeriiségének, a hatalyos utasitas
szerint kijeloltek altali alairdsanak, a terhelendé bankszamlaszamnak, a jogo-
sult bankszdmlaszamanak, esetlegesen a pélyézati zaradékolas meglétének el-
lenérzése

a gazdasdgi vezetd feladatkiréhez kapcsolodo szabdlyzatok elGkészitése, aktua-
lizdlasa

a gazdasdgi szervezet feladatkorét érinté ellenérzésekkel kapcesolatos intézke-
dési terv, intézkedések elbkészitésében, végrehajtasaban val6 kézremiikodés

az intézkedési terv végrehajtasrél sz616 jelentés elkészitése a jegyz6 és az elle-
ndrzést végzo szerv felé

6.4.10. a gazdasdgi szervezetet érintd jogszabalyvaltozasok figyelemmel kisérése
6.4.11. bels6 kontrollrendszer miikddésérél beszamold készitése

7. HATOSAGI UGYOSZTALY

Az tigyosztaly jegyz6i hatosagi — kivételesen onkormanyzati hatdsagi - hataskorben eljard
szervezeti egység. Feladatait harom irodara tagoltan végzi

— jegyzdi kereskedelmi hatésagi, jegyz6i kornyezetvédelmi, jegyzoi allatvédelmi, jegyzoi
birtokvédelmi, a fakivagasi tigyekben 6nkormanyzati hatosagi jogkdrben

- jegyz6i hagyatéki hataskorben, illetve anyakényvvezet6i feladatokat lat el,

- jegyz0i épitésiigyi hatosagi feladatokat lat el.

7.1. Epitésiigyi Iroda

Els6 foku épitésiigyi hatosagi jogkorok gyakorlasa, illeték megallapitdsa. Els6 foku 4ltalanos
épitésiigyi hatosagként jar el, dontéseit az ETDR utjan hozza meg:
épitési engedélyezési

Osszevont engedélyezési

fennmaradasi engedélyezési

hasznalatbavételi engedélyezési

bontasi engedélyezési

engedély hatalyanak meghosszabbitdsa iranti engedélyezési
jogutddlas tudoméasulvételi

hasznéalatbavételi tudomasulvételi

orszagos épitési kovetelményektdl valo eltérés engedélyezési
kotelezési

7.1.1.
7.1.2.
7.1.3.
7.1.4.
7.1.5.
7.1.6.
7.1.7.
7.1.8.
7.1.9.
7.1.10.




7.1.11.
7.1.12.
7.1.13.
7.1.14.

7.1.15.

7.1.16.

végrehajtasi

szakhatosagi

veszélyhelyzet esetén szitkségessé vald épitési tevékenység tudomasulvételi
eljarasokban

jogszabalyokban meghatirozott esetben és modon épitésiigyi hatosagi szolgaltatst
nyujt

kérelemre, vagy az ingatlan-nyilvantartast vezet$ els6 foku ingatlaniigyi hatdsag hi-
vatalb6l folytatott eljaras esetén az OENY-bS] megismerhetd adat, tény, allapot,
vagy helyszini szemle alapjan a telken meglévé épitmény vagy 6ndllé rendeltetési
egység jogszerliségére vonatkozo6 adat, tény igazolasa céljabol az Etv. 34. § (5) be-
kezdése elepjan hatdsagi bizonyitvanyt allit

456/2015.(X11.29.) Korm. rendelet ,, a lakdépiilet épitésének egyszerii bejelentésérsl
és egyes épitésligyi targyt kormanyrendeletek mddositasar6l” alapjan tajékoztatast
ad az épittetének, tulajdonosnak €s az épitésfeliigyeleti hatésagnak. ‘

Els6 foku épitéstigyi hatdsdgként — az engedélyezési eljarassal dsszefiiggésben - jogosult az
épitési tevékenység jogszerliségének ellenbrzésére.

7.1.17.
7.1.18.
7.1.19.

7.1.20.

7.1.21.

7.1.22.

7.1.23.
7.1.24.

7.1.25.

Engedélyezési ligyekkel Osszefliggd ellen6rzési €s kotelezési eljarasok, az épitési
munka végzésének helyszini ellendrzése, hatosagi ellendérzések folytatasa.
Engedélytdl eltéréen épitett épitmény fennmaradasinak engedélyezésekor épitési
birsagot szab ki.

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

El kell rendelnie:jogszeriitlen vagy szakszerlitlen épitési tevékenység esetében az
épitési tevékenység végzésének megsziintetését, vagy a 2013. januér 1-je el6tt indult,
folyamatban 1év0 eljarasok esetén a jogerés és végrehajthato épitési engedélynek és a
hozzatartoz6, jovahagyott engedélyezési terveknek megfelel6 allapot kialakitésat.

a 2013. januar 1-je el6tt indult, folyamatban 1évé eljarasok esetén szabalyossa tételi
kotelezettség nem teljesitése esetén haladéktalanul intézkedik a bontdsrol.

A végrehajthatd kotelezettséget - annak nem teljesitése miatt a kitelezett terhére ha-
tosagi tton, a felmeriild koltségeket megel6legezve - maga végeztetheti el, a koltsé-
gek erejéig, azok megtéritéséig az érintett ingatlanra jelzdlogjogot jegyeztethet be az
ingatlan-nyilvantartdsba. A munkalatok tlirésére kotelezheti azt, aki akadalyozza az
elrendelt munkalatok elvégzését.

Intézkedik a jogerGs, és végrehajthaté kotelezettségek teljesités elmaradasa esetén a
Ket, Etv szerinti végrehajtésra.

Megillapitas, illetve a jovahagyas el6tt véleményezi az illetékességi teriiletén a helyi
épitési szabalyzatot és a telepiilésrendezési terveket.

A helyi rendelet, a képvisel6-testiileti és bizottsagi el6terjesztések elokészitése.

Egyéb hatdsagi feladatok:

7.1.26.

7.1.27.
7.1.28.

7.1.29.

Vezeti a jogszabédlyban meghatirozott épitésiigyi hatosagi nyilvantartasokat (kivéve
a teleptilés rendezési nyilvantartést).

Epitésiigyi szakhatésagként mitkodik kozre més hatosagok engedélyezési tligyeiben.
A zenés tancos rendezvények miikédésének biztonsigosabba tételérdl szolé kor-
manyrendelet szerint altalanos épitésiigyi szakhatosagi eljarast folytat.

Kiilfoldi allampolgérok ingatlan szerzésével kapcsolatos nyilatkozatok el6készitése.

7.1.30. A szervezeti egységet érintd kozbeszerzésben kozremiikodik és adatot szolgaltat.
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7.1.31. Szakhatésagként jar telekalakitasi engedélyezési eljaras esetén.
7.1.32. Utcanévviltozasok, hizszdmrendezés, cimigazolas.

Jegyz6 feladatkorébe tartozo feladat:

7.1.33. kozitkezel6i dontések kiadasa
7.1.34. munkakezdési hozzajarulas kiadasa
7.1.35. kovetelésallomany nyilvantartasa, behajtasra torténd intézkedések megtétele -

7.2. Igazgatdsi Iroda

7.2.1. kereskedelmi tevékenység végzéséhez miikodési engedély kiadasa, bejelentések
nyilvantartasba vétele, nyilvantartasok vezetése, hatdséagi ellendrzések lefolytatasa

7.2.2. az ipari, szolgaltatd tevékenység végzéséhez, valamint a kdrnyezetre és egészségre
veszélyes anyagok és készitmények raktdrozasira haszndlt telepre telepengedélyek
kiadasa, bejelentések nyilvantartasba vétele, hatosagi ellenorzések lefolytatdsa

7.2.3. anem lizleti céla kozosségi, szabadidos szallashelyek nyilvantartasba vétele

7.2.4. iizleti célu szallashely bejelentések nyilvantartasba vétele, ellen6rzések lefolytatdsa

7.2.5. kozérdekii kérelmekkel, panaszokkal, bejelentésekkel kapcsolatos eljaras

7.2.6. piacok, vasarok és bevasarlokozpontok engedélyezése, nyilvantartasba vétele, elle-
ndrzése, vasarcsarnokok hatésigi nyilvantartasba vétele, ellendrzése

7.2.7. éallattartassal, allatvédelemmel kapcsolatos jegyz6i hatosagi hataskorok gyakorldsa

7.2.8. Jozsefvarosi Aranykoszord szakmai kitlintetés odaitélésének el6készitd feladatai

7.2.9. aszervezeti egységet érintd kozbeszerzésben kozremiikddik és adatot szolgaltat

7.2.10. 6nkorményzati tulajdoni kézteriileten jarda létesitésének, atépitésének engedélyezé-
se

7.2.11. tarsashazak nyilvantartasa

7.2.12. zenés, tancos rendezvények engedélyezése, ellenbrzése

7.2.13. az iroda tevékenységét érintd tigykorben beadvanyok kivizsgalasa, hatésagi eljarasok
lefolytatésa

7.2.14. birtokvédelmi ligyek elbiralasa

7.2.15. a talalt dologgal kapcsolatos tigyintézés ellatisa

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

7.2.17. jegyzé tarsashazak torvényességi feliigyeletével kapcsolatos feladatok ellatasa

Els6 fokd kdrnyezetvédelmi (szak)hatosagként:
7.2.18. kozremiiksdik és eljar mas hatésagok engedélyezési ligyeiben
7.2.19. eljar zaj- €s panasz tigyekben
7.2.20. zaj hatarértéket allapit meg, zaj-és rezgésbirsagot szabhat ki
7.2.21. hozz4jarulast adhat a korlatozas ald es6 kivitelezési munka végzéséhez
7.2.22. szakhat6sagként milkodik k6zre mas hatdsagok engedélyezési tigyeiben
7.2.23. a szervezeti egységet érintd kozbeszerzésben kozremiikddik és adatot szolgaltat
7.2.24. ellatja a nem kozteriileti ingatlanon elhagyott hulladék elszallitsaval és artalmatlani-
tasdval kapcsolatos jegyz0i hatosagi feladatokat
7.2.25. ellatja a fak, és fas szarG novények védelmével kapcsolatos hat6sagi feladatokat
7.2.26. ellatja a parlagfii elleni kozérdekii védekezés jegyz6i hatdségi feladatait
7.2.27. vizgazdélkodasi feladatok ellatésa.

7.3.  Anyakényvi Iroda
7.3.1 A tdrvényben meghatarozottak szerint adatokat rdgzit az elektronikus anyakonyvi
nyilvantartasban, kiallitja az anyakdnyvi okiratot, teljesiti az adatszolgaltatasokat, ha-
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taridé nélkiil Orzi az illetékességi teriiletén t6rtént anyakdnyvi eseményeket tartalma-
z6 papir alapi anyakonyveket és betiirendes névmutatokat. Kozremiikddik a héazas-
sdg megkotésében, valamint a bejegyzett élettarsi kapcsolat Iétesitésében. Dont a ha-
zassagi névviselési forma irdnti kérelemr6l. Az adatok bejegyzésre iranyuld eljaras-
ban teljesitett bejegyzését kvetden okiratot allit ki.

7.3.2 Hivatalbdl anyakonyvezni a Magyarorszégon tortént sziiletést és haldlesetet, ha beje-

7.33

7.3.4

7.3.5

7.3.6

7.3.7

7.3.8

7.3.9

7.3.10

7.3.11

7.3.12

7.3.13

7.3.14

lentésre kotelezett nincs, vagy a kételezett a bejelentést elmulasztotta.

Az elbtte tett apai elismerd nyilatkozatot az apai elismerd nyilatkozatok nyilvantarta-

sdban rogziti, az alairt példanyat megkiildi a sziiletést nyilvantart6 anyakonyvvezeto-

nek, illetve a hazai anyakdnyvezést végz6 hatdsagnak. A megsziiletett gyermekre tett
apai elismer6 nyilatkozat teljes hatalya esetén a rogzitéssel egyidejlileg az adatokat
az elektronikus anyakonyvbe is bejegyzi.

A hézassigkotési szandék bejelentésérl és a bejegyzett élettarsi kapcsolat Iétesitésé-

61 jegyz6konyvet vesz fel. A hazassagkotés és a bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesi-

tésének id6pontjat a hazasulokkal, illetve felekkel folytatott egyeztetést kovetden tiizi

ki.

Alairja a hazastarsakkal, illetve felekkel, a tantikkal, tovdbbd a tolméaccsal egyiitt a

hazassagkotési, illetve bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitésér6l sz616 lapot.

Kozremiikodik a hazassagkotés, illetve bejegyzett élettarsi kapcsolat hivatali helyi-

ségen kiviili létesitésénél.

Hazassagkotésnél, bejegyzett élettarsi kapcsolat étesitésénél torténd kozremiikddést

megtagadja, ha a hizassagkotésnek, bejegyzett élettarsi kapcesolat 1étesitésének aka-

dalya van.

Sziiletés anyakonyvezésekor a sziilok sziiletési és hazassagi anyakonyvi bejegyzésé-

nek az elektronikus anyak6nyvbe t6rténé bejegyzése érdekében megkeresi a sziiletést

és hazassagkotés nyilvantarté anyakényvvezetot vagy a hazai anyakonyvezést végzd
hatésagot. 2010. évi L. torvény 57/A. § (1) bekezdése.

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

szandék bejelentésékor az érintett személyek sziiletési anyakdnyvi bejegyzésének az

elektronikus anyakonyvbe torténd bejegyzése érdekében megkeresi a sziiletést nyil-
vantart6 anyakonyvvezet6t vagy a hazai anyakonyvezést végzo6 hatdsagot.

A halaleset bejegyzése esetén az elhalt sziiletési anyakonyvi bejegyzésben szerepld

adatainak az elektronikus anyakényvbe t6rténd bejegyzése érdekében megkeresi a

sziiletést nyilvantarté anyakdnyvvezet6t vagy a hazai anyakonyvezést végz6 hatdsa-

got.

Ha az elhaltnak halalakor hazassaga vagy bejegyzett élettarsi kapcsolata allt fenn, az
elhalt hizassigi vagy bejegyzett élettarsi anyakényvi bejegyzésben szerepld adatai-
nak az elektronikus anyakényvbe torténd bejegyzése érdekében megkeresi a hazas-
sdgot vagy a bejegyzett élettarsi kapcsolatot nyilvantarté anyakonyvvezetSt vagy a
hazai anyakonyvezést végz hatdsagot.

Az elhalt hazastarsa vagy bejegyzett élettarsa sziiletési anyakonyvi bejegyzésében
szereplé adatainak az elektronikus anyakdnyvbe t6rténé bejegyzése érdekében
megkeresi a sziiletést nyilvantarté anyakényvvezet6t vagy a hazai anyakonyvezést
végzd hatésdgot. 2010. évi 1. térvény 58/A. § (3) bekezdése.

A torvényben meghatarozott kotelezd adattovabbitast végez, az arra jogosult részére

adatigénylés alapjan adattovabbitast végez, vagy az anyakdnyvvezetd az arra jogo-

sult kérelmére hatdsagi bizonyitvanyt allit ki.

A statisztikar6l sz616 térvényben meghatarozott adatgytijtéssel kapcsolatos feladatai

teljesitése céljabol az anyakényvi eljards soran kezeli a népmozgalmi adatszolgélta-




tas korébe tartozo adatokat.

7.3.15 Az elektronikus anyakdnyvben kezelt adatok teljes korét kozvetlen hozzaféréssel jo-
gosult atvenni, tovabb4 a kizarélag a papiralapi anyakdényvben nyilvantartott adatot,
valamint az anyakonyvi alapiratot jogosult megtekinteni.

7.3.16 Ertesiti a gyAmhatdsagot, ha a gyermek sziiletését az apa adatai nélkiil anyakdnyvez-
ték, az apa adatait adattovabbitas teljesitése utdn jegyzi be a sziiletési anyakonyvbe,
ha a gyermeket ismeretlen sziiloktd] szdrmazd talalt gyermeknek kell tekinteni, vagy
kiskort személy kot hazasségot.

7.3.17 Mas anyakdnyvvezetd, idegenrendészeti hatdség, kiilképviselet, és a KEKKH értesi-
tése a torvényben meghatarozott esetekben.

7.3.18 Az anyakényvbdl a kizarolag papir alapl anyakdnyvben nyilvantartott adat, valamint
az alapirat tekintetében az arra jogosult tekintetében engedélyezi a betekintést, részé-
re adatigénylés alapjan adattovabbitast végez, kérelemre hatdsagi bizonyitvanyt allit
ki, az érintetett az informdcids onrendelkezési jogrol és az informdciészabadsagrol
sz016 torvény szerint tdjékoztatja személyes adatainak kezelésérol.

7.3.19 Az elhalt magyar allampolgér személyazonossag igazolaséra alkalmas hat6sagi iga-
zolvanyat és személyi azonosit6t és lakcimet igazol6 hatdségi igazolvanyat érvényte-
leniti, majd a személyazonositasra alkalmas okmanyokkal egyiitt tovabbitja a halal-
eset helye szerint illetékes megyei (f6varosi) kormanyhivatal jarasi hivatalanak.

7.3.20 Az elhalt iti okményédban 1év6 érvényes magyar vizumra, illetve a tartézkodési jogo-
sultsigra vonatkoz6 bejegyzést kovetden az anyakdnyvi folydszam feltiintetésével
,ervénytelen” bejegyzést tesz, és a kiilfoldi hatésagok altal kiallitott okmanyokat a
bejelentének visszaadja.

7.3.21 Az tjszilstt személyazonositd igazolvanyanak kiadasa érdekében az Gjsziilott arc-
képét a személyazonosité igazolvanyt kiallité hatosig részére, a torvényes képvise-
16k nevét a személyi azonositot kiallité hatdsag részére megkiildi.

7.3.22 Az 1980. december 31-ig vezetett anyakonyvben talalhato bejegyzés lezarasarol a
bejegyzés folydszamanak és az anyakonyv azonosité adatainak tovabbitasaval az il-
letékes levéltarat értesiti.

7.3.23 A magyar 4llampolgarsag megallapitasa céljabol megkeresi az allampolgérsagi
tigyekben eljar6 szervet.

7.3.24 A magyar allampolgérsag megszerzésével kapcsolatos adatszolgéltatést az dllampol-
garsagi eskil vagy fogadalom letételér6l mas anyakonyvvezetonek, a polgarok sze-
mélyi adatait és lakcimét nyilvantarté hatésagnak, az idegenrendészeti, a menekiilt-
tigyi hatosignak, valamint a Kézponti Statisztikai Hivatalnak.

7.3.25. A kiadminyozds, a kiadmanyozas és az alairas rendjérél szo6l6 10/2013. (10.21.) sz.
jegyz6i utasitas II. rész C.) pontja szerint, az anyakényvi eljarassal Osszefiiggd jegy-
z6i dontéseket, intézkedéseket kiadmanyozas keretében a hatdsagi tigyekért felelos
aljegyz6 gyakorolja.

7.3.26. a helyi rendelet, képviseld-testiileti és a bizottsagi elbterjesztések el6készitése,

7.3.27. szakmai tdjékoztatok készitése, kapesolattartas, korhazakkal, klinikakkal

7.3.28. Az elektronikus anyakonyvi rendszeren keresztiil igényelhetd, kozpontilag el6allitott
anyakonyvi nyomtatvanyok, valamint a biztonsagi tintdval toltott irdeszkoz igénylése
és kezelése, tovabba az elektronikus anyakdnyvi rendszer haszndlatdhoz sziikséges

hozzaférési jogosultsagok és a felhasznaldi kéartyak igénylése és kezelése

7.3.29. a selejtezhetd okmanyok (hibas adattal kitoltott, tovdbba a megszemélyesités sordn
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megsériilt anyakonyvi kivonatok) selejtezése, a selejtezés végrehajtasahoz bizottsag
felallitasa, a megsemmisitésro! jegyzokonyv készitése.

7.3.30. a keriilet cimnyilvéntartdsaval kapcsolatos feladatok ellatasa, a 14 éven aluli érintett és
az egészségligyi okbdl torténé akadalyoztatasa esetén a polgér személyazonositd iga-
zolvény iranti kérelmének atvétele, a kérelmez6 jogosultsaganak és személyazonossa-
ganak ellenérzése, a kérelem tovabbitasdval kapcsolatos hatésagi feladatok ellatasa,
adatok szolgéltatdsa meghatarozott szerveknek és személyeknek, (a polgarok személyi g
adatainak és lakcimének nyilvéantartdsar6l szol6 1992. évi LXVI. trvény és a végre- .
hajtaséara kiadott 146/1993. (X.26.) Korményrendelet)

7.3.31. a keriileti lakosok hagyatéki iigyeinek teljes korii intézése, a temetést intéz6 személy
felhivasa nyilatkozattételre, hagyatéki leltarfelvétele, ha az orokhagyd kizardlag kiil-
foldi allampolgar volt, a hagyatéki eljaras lefolytatasanak tényérdl az allampolgarsig
szerinti allam kiilképviseletének értesitése, helyszini és safe leltarak felvétele, gyami
vagy gondnokségi leltarral kapcsolatos feladatok, ingdsagok értékelése, biztositasi in-
tézkedések megtétele, értékek biroi letétbe helyezése, ado-értékbizonyitvanyok meg-
kérése, megiiresedett, hagyatékkal terhelt 6nkorményzati bérlakasok és oroklakasok
kulcs nyilvantartadsanak vezetése, a megiiresedett bérlakasokrdl az Snkormanyzati va-
gyonkezel§ értesitése, hagyatéki letar és mellékletei, valamint a hitelez6i igények k6z-
jegyzb felé vald tovabbitasa.

7.3.32. a cimnyilvantartds vezetése érdekében elldtia a cimképzési és cimkezelési fe-ladatokat.
A nyilvantartds folyamatos és naprakész vezetése érdekében gondoskodik az illetékes-
ségi teriiletén bekivetkezett adatvdltozdsok, valamint az illetékességi teriiletén lak-
cimmel rendelkezd polgdr adatvdltozdsdanak és adatjavitdsanak nyilvdntartdson torté-
né dtvezetésrdl. A hatdsagi nyilvantartdsbol adatokat szolgdltat a meghatdrozott szer-
veknek és személyeknek.

7.3.33. ha nincs, vagy nem lelhetG fel az elhunyt eltemettetésére koteles személy, vagy az elte-
melttetésre koteles személy az elhunyt eltemettetésérGl nem gondoskodik, a haldlesetrdl
torténd tudomdsszerzést kovetd 21 napon beliil kérelemre, vagy hivatalbol gondosko-
dik az elhunyt személy kozkoltségen torténd eltemettetésérdl. A kiztemetés koltségeit
hagyatéki teherként a teriiletileg illetékes kiozjegyzonél bejelenti, ha van eltemettetésre
koteles személy, akkor azt a kiztemetés koltségeinek megtéritésére kitelezi. Mds tele-
piilés dltal végrehajtott koztemetés koltségeinek megtéritése, annak ellendrzése.

8. HUMANSZOLGALTATASI UGYOSZTALY

Az adott szakégazathoz tartozd t&bb irodat Gsszefogd szervezeti egység, melynek iranyitoja és
vezetje az ligyosztalyvezetd. A Csaladtamogatasi Iroda ellatja a telepiilési tamogatokkal
kapcsolatos feladatokat, a Huméankapcsolati Iroda ellatja a taniigy-igazgatasi, intézményfelii-
gyeleti, egészségiigyi, kulturilis feladatokat. Az ligyosztaly el6késziti a szakteriiletéhez kap-
csol6dé képviselb-testiileti, bizottsagi elterjesztéseket és végrehajtja a szakteriiletét érint6
képviselo-testiileti, bizottsagi dontéseket.

8.1. Csalddtdmogatdisi Iroda
Altaldnos feladatok:
8.1.1. Altalanos lakossagi informaciénytjtas sz6ban, irasban (papir, elektronikus).
8.1.2. Kiilon jogszabélyok alapjan meghatarozott kotelezéd jellegli telepiilési 6nkor-
manyzati feladatellatasra vonatkozoan szerz6dések megkotésére javaslattétel, az




ezekre vonatkozd elbterjesztések Osszedllitasa a képviseld-testilet dlland6 bi-
zottsagai elé javaslattétel, valamint a képviseld-testiilet elé dontéshozatal célja-
bdl, végrehajtés.

8.1.3. Koziizemi szervekkel kapcsolattartds a polgarmesteri és a jegyzd hataskorben
megallapitott tamogatasok végrehajtasa érdekében.

8.1.4. Hatirozatok, nyomtatvanyok karbantartésa, frissitése, nyomtatvanyok utanren-
delése.

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

8.1.6. Az 6nkorményzat altal fenntartott vagy miikodtetett intézményekkel, szerveze- :
tekkel kapcsolattartds, egyiittmiikddés a szocidlisan raszorul6 lakosok ligyeinek
intézésben.

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

8.1.8. PTR és WINSZOC adatbazis és szakmai nyilvantarté program naprakész veze-
tése, a program karbantartdsa.

8.1.9. A szervezeti egység évenkénti bontasban koteles nyilvantartani a szervezeti egy-
ség altal készitett vagy a szervezeti egység kozremiikodésével készitett képvise-
16-testiileti, bizottsagi eloterjesztéseket, az eléterjesztésekrol szo16 hatarozatokat
valamint a lejart hataridejii hatdrozatokrdl sz0l0 jelentéseket.

8.1.10. A szervezeti egységet érintd kizbeszerzésekben kozremiikodik €s adatot szolgal-
tat.

8.1.11. OEP jelentés készitése.

Onkormadnyzati feladatok:

8.1.12. EU élelmiszersegély koordinécidja.

8.1.13. Telepiilési tamogatds. A telepiilési tdmogatassal kapcsolatos Osszesités, elokészi-
tés utalasra.

8.1.14.

8.1.15.

8.1.16. Sziinidei gyermekétkeztetés.

8.1.17. A megalapozott Onkormanyzati dontések meghozatala érdekében helyszini
szemle tartdsa, kérnyezettanulmény felvétele.

8.1.18. Az dnkorményzati igazgatasi feladatokkal kapcsolatos fellebbezések, mélta-
nyossagi kérelmek felterjesztése a II. foku szerv felé javaslattal ellatva, a donté-
sek végrehajtésa.

Onkormdnyzat Hivataldnak feladatai:

8.1.19. Kérnyezettanulmany készitése a belsé valamint mds kiils6 szervek, hatésagok
megkeresése alapjan.

8.1.20.

8.1.21. A rendszeres gyermekvédelmi kedvezménnyel, és a hozza kapcsol6do egyszeri
tamogatasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa.

8.1.22. Onkéntes sziil8i nyilatkozatok felvétele a hatranyos helyzet és a halmozottan
hatranyos helyzet megéllapitasdhoz, feliillvizsgalat, nyilatkozat tovéabbitésa az il-
letékes szerv felé.

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

8.1.24. Méltanyossagi kérelmek vizsgalata, végrehajtasa.
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8.1.25. Igazolas kiallitasa szocidlisan raszoruld személyként a védendd fogyasztok nyil-

vantartasaba torténd6 felvétel / nyilvantartasaba vétel meghosszabbitdsa irant.

8.1.26. A jegyz0i hataskorii tigyekben hozott déntések meghozatala érdekében helyszini

szemle tartdsa, kdrnyezettanulmény felvétele.

8.1.27. Fenti tigytipusokban - mind az egyedi 6nkorményzati hatésagi iigyekben, mind

az egyedi 4llamigazgatasi hatdsagi ligyekben — a szocidlis igazgatasi eljaras le-
folytatasa.

8.1.28. Sziinidei gyermekétkeztetéssel kapcsolatos jegyzdi feladatok teljes kirii elldtdsa.

Agazati alapfeladatok ell4taséval kapcsolatos szakmai feladatok:

8.1.43.

8.1.44.

8.1.45.

az 6vodakdteles gyermekek, valamint a hatranyos helyzetli és a halmozottan
hatranyos helyzetii gyermekek, tanulok nyilvéantartasa, jogszabaly szerinti adat-
szolgaltatas

a szocidlis ellatasokra vald jogosultak és jogosultsdgok adatainak nyilvantart-
sa, jogszabalyban meghatarozottak szerint adatszolgaltatas

szocidlis tdmogatas ligyekben folyamatos adatszolgaltatas a szocialis tAmogata-
sok orszagos elektronikus rendszerébe (PTR-rendszer)

Feladatait a szocidlis igazgatdsrol és szocidlis ellatasokrdl sz6l6 1993. évi III. térvény, a
gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatsrol sz616, 1997. évi XXXI. torvény, valamint az
ahhoz kapcsolédé rendeletek, tovabba az egyes tdmogatisokat megallapitd egyéb jogszabaly-
ok alapjan latja el.

8.2. Humdnkapcsolati Iroda

A Humaénkapcsolati Iroda éltal ellatott onkorményzati, allamigazgatasi és intézményfeliigye-

leti feladatok:
Altaldénos feladatok:

8.2.1. 6vodék, szocidlis, gyermekjoléti, egészségiigyi intézmények alapitisaval, atszer-
vezésével, gazdalkodasi jogkorével, feladatanak és tevékenységi kérének médo-
sitdsdval, fenntartdi joganak atadasaval, megsziintetésével, névhasznalataval
kapcsolatos fenntart6i tevékenység,

8.2.2. az 6vodak, szocidlis, gyermekjoléti, egészségiigyi intézmények alapité okirata-
val, pedagdgiai, vagy szakmai programjaval, szakmai dokumentumaival, szerve-
zeti és miikodési szabélyzatdval, hazirendjével, tovabbképzési programjaval, ér-
tékelésével kapcsolatos 6nkormanyzati, hivatali feladatok,

8.2.3. 6vodak, szocidlis, gyermekjoléti, egészségiigyi intézmények szakmai trvényes-
ségi feliigyelete, vizsgalatok végzése, ellenbrzésiikkel (szakmai, térvényességi,
hat6ségi) kapcsolatos fenntartéi feladatok,

8.2.4. a szakteriiletet érint statisztikak, adatszolgaltatasok, kimutatasok 6sszeallitisa,

8.2.5. jogszabdly és belsé normdk szerinti nyilvantartasok vezetése,

8.2.6. részt vesz a kulturalis targyu helyi 6nkorményzati rendeletek megvaldsitisaban,
segiti a rendeletekbdl adodo feladatok elokészitését, végrehajtasat;

8.2.7. kozremiikodik a kulturélis, kozmiivel6dési, sport, civil terveket, koncepcidk 6sz-

szeallitasaban;




8.2.8. Jozsefvaros honlapjanak feliilvizsgélataval kapcsolatos intézkedések az dvodék,
szocidlis, gyermekjoléti, egészségiigyi intézmények vonatkozaséban,

8.2.9. lakossagi bejelentések, jelzések, egyedi kérelmek megvalaszoldsa, panaszok ki-
vizsgalasa,

8.2.10. kapcsolatot tart a keriileti kozmiivelddési intézményekkel, Helytorténeti Tandcs-
csal, a kulturalis civil szervezetekkel, alapitvanyokkal, kertileti id6s klubokkal,
miivészeti csoportokkal, segiti azok bemutatkozésat. A téjékoztatas és a rendez-
vényeken val6 részvétel biztositisa érdekében kapcesolatot tart a kertileti kozne-
velési intézményekkel; az orszagos és fovarosi agazati intézményekkel, a keriile-
ti civil szervezetekkel, illetve tarshatdésagokkal,

8.2.11. hirdetmények kifiiggesztésével, nyilvantartasival kapcsolatos feladatok

8.2.12. a szervezeti egységet érint6 kozbeszerzésben és versenyeztetési eljarasban koz-
remiik6dik és adatot szolgaltat,

8.2.13. nyilvanossagra hozatal, kozzétételi feladatok az iroda dital elGkészitett palyazati
és egyedi tamogatasok vonatkozésaban is,

8.2.14. az 4gazatra vonatkozo palyazati kifrasok figyelemmel kisérése, a lehetéségekrol

' az érintett intézmények értesitése, palyazati igényiik esetén a bizottsagi, illetve a
képviselo-testiileti el6terjesztés elékészitése, a palydzatok szakmai végrehajtasa-
nak, valamint a pénzeszkozzel torténé elszdmolasanak nyomon kovetése, a pa-
lyazatok fenntartasi id6szakéban szakmai feliigyelet biztositdsa

8.2.15. az 4gazatra vonatkozd jogszabalyi elbirasok figyelemmel kisérése, valamint a
moédositasok helyi szintii normékra valé atvezetésére vonatkozod javaslat készité-
se,

8.2.16. gondoskodik az dgazat szakmai jogszabaly szerinti programjainak, koncepcidi-
nak kidolgozasarol, aktualizalasardl és végrehajtasarol

8.2.17. jegyzo6i hatoséagi feladatok ellatasa

8.2.18. koznevelési (iskola, pedagogiai szakszolgilat, pedagégiai szakmai szolgaltatés)
intézményvezetdi megbizasok jogszabély szerinti véleményezésének elokészité-
se

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

8.2.20. nemzetiségi onkorményzat huménszolgéltatisi targyd egyetértési jogaval kap-
csolatos hataskor biztositasa,

8.2.21. telepiilési esélyegyenl6ségi program elkészitése, feliilvizsgdlata,

8.2.22. Kozalkalmazotti Tanacsok vélasztasa, miikodéséhez kapcsolédo fenntartéi fela-
datok,

8.2.23. ifjisagi tigyekkel kapcsolatos hivatali teendok,

8.2.24. testvérvérosi kapcsolattartas kulturdlis feladatainak ellatasa

8.2.25. ellatja a kulturélis trgyli kérelmekkel (pl. kényv megjelentetés) kapcsolatos fe-

ladatokat;
8.2.26. elldtja a sport, egyhdzi, nemzetiségi és civil pdlydzatokkal kapcsolatos feladato-
kat;

8.2.27. ellatja az iroda tevékenységéhez kapcsolodo péalyazati és egyedi — kivétel nemze-
tiségi dnkorményzatok miikdési, valamint tarsashdzak tdmogatdsa - tAmogatasi
szerzbdések elbkészitési feladatait,

8.2.28. részt vesz az iroda altal el6készitett tamogatasi szerz6dések vonatkozéasiban a
tamogatasok analitikus nyilvantartasaban,

8.2.29. ellatja az iroddhoz tartozé tAmogatasi szerzodésekben rogzitett tdmogatisok el-
szémolasénak befogadasat, értékelését és jovahagyasra torténd elokészitését;




8.2.30. az dnkormanyzati miivészeti tevékenység tamogatasa korében ellatja a miivésze-
ti tevékenységgel kapcsolatos véleményezési €s szakmai feladatokat;

8.2.31. ellatja a Jozsefvaros kértya rendszer mitkodtetésével kapcsolatos feladatokat.

8.2.32. elldtja az idegenforgalmi ado differencialt kiegészitésének felhasznalasaval kap-
csolatos hivatali feladatokat;

8.2.33. ellatja a cimerhasznélati engedélyekkel kapcsolatos teenddket,

8.2.34. ellatja a koznevelési, szocidlis és gyermekjoléti intézményvezetbi palyédzati fel-
hivéasok elokészitését.

Agazati alapfeladatok ellatésaval kapcsolatos szakmai feladatok:

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

8.2.36. a magyar nyelvi elokészités, a nemzetiség nyelvén folyd neveléssel és oktatdssal
kapcsolatos fenntart6i feladatok

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

8.2.38. 6vodai felvétel fenntartdi feladatai,

8.2.39. dvodai beiratkozassal, jogviszonnyal kapcsolatos 6nkormanyzati teendok,

8.2.40. az integraltan nevelhetd sajatos nevelési igény(i gyermekek nevelésével kapcso-
latos fenntartdi intézkedések,

8.2.41. 6vodai csoportok kialakitasahoz kapcsolodo fenntartéi dontések eldkészitése,

8.2.42. intézményi tanacs, 6vodaszékek miksdtetésének biztositasa,

8.2.43. az 6vodai és az esélyegyenl6ség megteremtésével Osszefliggh palyazatok be-
nyujtasaval, a palyazatok elszamolasaval, fenntartasaval kapcsolatos feladatok,

8.2.44. jogszabaly szerinti rendkiviili sziinet elrendelése,

8.2.45. pedagdgus tovabbképzési programok jovahagyasa,

8.2.46. iskolaérettségi vizsgalatok,

8.2.47. 6voda heti és éves nyitvatartasi idejének onkormanyzati dontésre el6készitése,

8.2.48. nevelési-oktatasi, szocidlis és gyermekjoléti intézmények kozétkeztetésével,
étkezési téritési dijak megallapitasival, feliilvizsgélatdval kapcsolatos felada-
tok,

8.2.49. intézményi munkatervhez el6zetes vélemény intézményi munka értékelése,

8.2.50. ovodakban a gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések jogsza-
baly szerinti fenntartoi ellen6rzése,

8.2.51. az 4gazati kitiintetésekkel kapcsolatos el6készit6 feladatok ellatasa a rendezvény
megszervezésének kivételével,

8.2.52. Bursa Hungarica palyazattal kapcsolatos feladatok,

8.2.53. kertileti 6nkorményzati 6vodak munkaer6-gazdalkodasi rendszerének Kjt. sze-
rinti elektronikus adatnyilvantartasa a bet6ltetlen munkak6r6krol,

8.2.54. a Pedagdgus Szolgalati Emlékéremmel, a keriiletben €16 nyugdijas pedagégusok
részére a jubileumi oklevél igénylésével, atadasaval kapesolatos feladatok,

8.2.55. az dnkorményzati, valamint civil szervezetek altal fenntartott személyes gon-
doskodést nyjté szocidlis, gyermekjoléti intézményekkel kapcsolatos folyama-
tos koordinacid, szakmai feliigyelet a jogszabalyok és az irdnyitd/fenntarté altal
meghatérozott keretek kozott,

8.2.56. az 6nkormdényzati fenntartist személyes gondoskodast nytjté szociélis feladato-
kat ellatd intézmények altal nyujtott szolgaltatasokrdl negyedéves, illetve féléves
jelentés az orszdgos nyilvantartési rendszerbe,




8.2.57. az dnkormanyzati fenntartisi személyes gondoskodast nyujté szocidlis, gyer-
mekjoléti feladatokat ellatd intézmények téritési dijanak feliilvizsgélata,

8.2.58. az snkorményzat egészségiigyi alapellatasa korében kozremiikodik a kertileti la-
kossag héziorvosi ellatdsdnak megszervezésében,

8.2.59. az onkormanyzat egészségiigyi alapellatasa korében kozremiikodik a hazi gyer-
mekorvosi ellatidsanak megszervezésében,

8.2.60. az 6nkormanyzat egészségiigyi alapellatisa korében kozremiikodik a felndit €s
gyermek fogorvosi ellatas kialakitaséban, =

8.2.61. az 6nkorményzat egészségiigyi alapellatisa korében kozremiikodik a felndtt és
gyermek figyeleti ellatasrol megszervezésében,

8.2.62. nyilvantartja, ellendrzi és egyezteti a haziorvosi és hazi gyermekorvosi szolgal-
tatok teriileti ellatasi kotelezettségét,

8.2.63. eldkésziti, nyilvantartja a héziorvosi és hdzi gyermekorvosi szerzédéseket €s ja-
vaslatot tesz azok modositasara,

8.2.64. nyilvantartja az egészségiigyi telephelyeket és rendelési idoket,

8.2.65. segiti a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldinek foglalkozés-egészségiigyi elld-
tdsdat,

8.2.66. az 5nkormanyzat fenntartdsdban miikod6 jarobeteg szakellatassal és gondoz6 in-
tézeti ellatassal kapesolatos fenntartéi feladatok elldtasa érdekében bizottsagi, il-
letve testiileti el6terjesztéseket készit és gondoskodik a hatérozatok végrehajta-
sarél,

8.2.67. el6késziti az egészségiigyi gépmiiszer minimumfeltételek forrasigényének bizto-
sitdsat és azok beszerzését,

8.2.68. a lakossagi bejelentéseket, panaszokat megvizsgdlja,

8.2.69. megszervezi a Polgarmesteri Hivatalban képerny6 el6tt dolgozé munkatérsak
szlirbvizsgalatat,

8.2.70. felvilagosit eléadasokat és szilirbvizsgalatokat szervez a Polgdrmesteri Hivatal
koztisztviselbi szamara a megbetegedések megeldzése érdekében,

8.2.71. ellatja a TAMPONT Informéci6s Szolgalat keretében a Hivatal 4ltalanos iigyfél-
szolgalati feladatait, ennek soran atveszi az ligyfélkérelmeket, tdjékoztatja az
tigyfeleket a Hivatal 4ltal ellatott feladatokrol, a Hivatal miikodésérél, a hivatali
tigytipusokrol, szervezeti egységek elhelyezkedésérol, nyomtatvanyokrol,

8.2.72. elldtia a keriileti kdbitoszer-ellenes programoknak az énkormdnyzat koliségve-
tésében biztositott elSirdnyzatdnak felhaszndldsdval kapcsolatos feladatokat
(pl.: elbterjesztés készitése és végrehajtdsa, beszerzési eljdrds lefolytatdsa, szer-
z8déskités, megrendelés).

9. KOZTERULET-FELUGYELETI UGYOSZTALY

Ellatja a Magyarorszag helyi énkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 23. §.
(5) bekezdés 4. pontjaban meghatérozott, és a 23. §. (7) bekezdése alapjén a Févérosi Onkor-
ményzat 4ltal stadott, valamint a Jézsefvarosi Onkormanyzat és a Fovarosi Rendészeti Igaz-
gat6sag kozott 1étrejott megallapodéasban szerepl6 feladatokat. Kiilondsen ideértve a kozterii-
let-feliigyeletrdl sz616 1999. évi LXIIL torvény 1. §. (4) bekezdésébe, valamint a Budapest
Fé6véros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének a Jozsefvarosi Koz-
teriilet-feliigyeletrdl szol6 46/2013. (X1.01.) énkorményzati rendeletébe foglalt feladatokat.

Az iigyosztdly adott szakdgazathoz tartozo 10bb iroddt dsszefogo szervezeti egység, melynek
irdnyitdja és vezetdje az iigyoszidlyvezetd. Az tigyosztdlyvezetd szervezi és ellendrzi az tigyosz-
taly munkdjdt, az iigyosztdlyvezetének koordindcids tevékenysége és feliigyeleti jogkire van a
Rendészeti Iroda és a Kozigazgatdsi Iroda tekintetében.




9.1. Rendészeti Iroda

9.11. a kozteriiletek jogszeri haszndlatdnak, a kizteriileten folytatott engedélyhez, il-
letve utkezelGi hozzdjdruldshoz kotott tevékenység szabdlyszeriiségének elle-

nérzése; ;
9.12. a kozteriilet rendjére és tisztasdgdra vonatkozo jogszabdly dltal tiltott tevékeny
ség megelGzése, megakaddlyozdsa, megszakitdsa, megsziintetése, illetve szank- g
ciondldsa;
9.1.3. kozremiikodés a kozteriilet, az épitett és a természeti kirnyezet védelmében;
9.14. kozremiikodés a tarsadalmi biinmegelGzési feladatok megvalésitdsiban, a koz
biztonsdg és a kizrend védelmében;
9.15. kozremiikodés az dnkormdnyzati vagyon védelmében;
9.1.6. kozremiikddés a koztisztasdgra vonatkozo jogszabdlyok végrehajtdsdnak
ellendrzésében;
9.1.7. kozremiikodés dllategészségiigyi és ebrendészeti feladatok elldtdsdaban;
9.18. a mozgasdaban korldtozott személy parkoldsi igazolvdny jogszerii haszndlatd
nak és birtoklasdanak az ellendrzése.
9.1.9. az elinduldst gatlo eszkioz fel- és leszerelésével kapcsolatos feladatok elldtdsa..

9.1.10.  napi szolgdlatszervezési és szolgdlatirdnyitdsi feladatok elldtdsa

9.1.11.  gépjarmiivek és miiszaki technikai eszkozok tizemkész dllapotdnak feliigyelete.

9.1.12.  kozteriilet-feliigyelSk dital készitett irdsos dokumentumok feliilvizsgdlata

9.1.13.  a kozteriilet-feliigyelGi intézkedésekkel szembeni panaszokkal, a kényszerité
eszkozok haszndlatdval, illetve a személyes szabadsdgot korldtozé intézkedé-
sekkel kapcsolatos feladatok elldtdsa

9.2. Kozigazgatdsi Iroda

9.2.1 elldtja a kozteriileti térfigyelG rendszer iizemeltetésével és mitkodésével kap-
csolatos feladatokat;

922 kozremiikodik az iigyosztdly tevékenységét érintG szerzodések, egyiitimiikidé-
si megallapoddsok elGkészitésében;

9.2.3. kiszabott birsagokkal kapcsolatos adminisztrdciés, nyilvdntartdsi, statisztikai
feladatokat elldtja;

9.24. a kiszabott birsdgok meg nem fizetése esetén feljelentési és behajtdssal kapceso
latos feladatok elldtja;

9.2.5. kapcsolattartds a feladatelldtdshoz kapcsolodo szervekkel (renddrkapitdnysdg,
kormanyhivatalok) és szerz6dd parinerekkel;

9.2.6. ellagja a feladatellatasaval kapcsolatos kivetelésekkezelési feladatokat;

9.2.7. elldatia a gépjdrmii elszdllitéssal, értékesitéssel kapcsolatos feladatokat;

9.2.8. elldatja az ugyfélszolgdlati (diszpécseri) feladatokat.

10. Ondllé szakmai munkakorok

10.1. Gazdasdgi vezetd

Irdnyitja a Polgdrmesteri Hivatal gazdasdgi szervezetének feladatait elldté szervezeti egysé-
gek vezetit az dllamhdziartdsrol sz0l6 torvény végrehajtdsdrdl szol6 368/2011. (XII 31.)
Korm. rendeletben (Avr.) foglalt feladatok elldtdsdban, valamint irdnyitia az Onkormdnyzat
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koltségverési szerveit a tervezéssel, a gazddlkoddssal, a finanszirozdssal, az adatszolgditatds-
sal és a beszamoldssal kapcsolatban.

Az Avr. 11. §. (1) bekezdése alapjdn a koltségvetési szerv gazdasdgi vezetGje

vezeti és ellendrzi a gazdasagi szervezefet,
felelBs a jogszabdlyban szdmdra meghatdrozott feladatok elldtdsdért, és

a koliségvetési szerv mds szervezeti egységéhez beosztott, tovabbd a kiliségvetési
szervhez rendelt mds koliségvetési szerv alkalmazdsaban dll6, a tervezéssel, gazdalko-
ddssal, finanszirozdssal, adatszolgdltatdssal és beszdmoldssal kapcsolatos feladatok
elldtdsdért felelGs személynek iranymutatdst ad,

irdnyitia a gazdasdgi szervezet feladatai elldto szervezeti egységek vezetdit,

a Polgdrmesteri Hivatal gazdasdgi szervezete az ellatando feladatok alapjan a Pénz-
iigyi Ugyosztdly, a Gazddlkoddsi Ugyosztdly, valamint a Belsé Ellatdsi Iroda.

10.2. Foépitész
A fBépitészi tevékenységrdl szol6 190/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet alapjdn

elldtia az onkormdnyzat telepiilésszerkezeti tervének, helyi épitési szabdlyzatdnak el-
készitésével, feliilvizsgdlataval osszefiiggd feladatokat.

részt vesz a telepiiléspolitikai, telepiilésfejlesztési, telepiilésiizemeltetési és az onkor-
mdnyzatok ingatlanvagyon-gazddlkoddsi programjanak elkészitésében és egyeztetésé-
ben, tovabbd az dgazati koncepcidk telepiilést érintd részeinek dsszehangoldsdban és
véleményezésében.

Szakmai véleményével segiti az onkormdnyzatnak az elézdekkel kapcsolatos dontései-
nek eldkészitését, dallasfoglalasainak kialakitdsat.

10.3 Ugyfélkapcsolati vezetd

Az informdcids énrendelkezési jogrol és az informdciészabadsagrdl 2011. évi CXIL
torvény 1. sz. mellékletében nevesitett iigyfélkapcsolati feladatok elldtdsa.

Az digyfélkapcsolati vezetd iigyfélkapcsolati feladatai keretében stratégidt alakit ki,
vagy kozremiikidik kialakitdsdban, kommunikdcidjaban.

meghatdrozza az iigyfélkapcsolati  csatorndk specidlis igényeil, irdnyitja az
tgyfélkommunikdciot.

Tdmogatja a munkatdrsak tigyfélorientdlt gondolkoddsdt, viselkedésér.

Adatokat gyijjt, feldolgoz és felhaszndl az elégedettség novelésére.

Az sigyfélkapcsolati vezetd tigyfélmegtartdsra torekszik, az igényeket gyijti, elemzi, to-
vabbitja.

Az elégedettséget méri, tigyfélkapcsolatok megsziintetését feliigyeli.

Projekt megkozelitéseket a gyakorlatba iiltet at, projekteket indit, és irdnyit.




o A folyamatok ,, kulcs teljesitmény mutatéit” definidlja, a gyakorlat sordn felhaszndlja.
A kulcsszerepldket irdnyitja, tipikus és specidlis folyamatokat feltarja, tervezi és do-
kumentdlja.

.....

alkalmaz a tgyfeéli kapcsolatokban. -- A kezelt tigyfélkapcsolati csatorndkat vezeti,
tizemeltetési teenddket folytat.

10.4. Mindségirdnyitdsi vezetd

Az MSZ EN ISO 9001:2009 szabvanyban foglaltak szerint elldtia a Mindségirdnyitdsi Rend-
szer mitkddtetésével kapcsolatos feladatokat. A mindségiigyi vezetd kijelélésnek az a célja,

Jfejlesztését.
Elldtia a Mindségirdnyitdsi Rendszer milkodtetésével kapcsolatos feladatokat. Ezen beliil:
o gondoskodik a mindségirdanyitdsi rendszer szdmdra sziikséges folyamatok létrehozdsd-
¥0l, bevezetésérdl és fenntartdsdarol,

o beszamol a vezetGségnek a mindségirdanyitdsi rendszer miikidésérdl és fejlesztési sziik-
ségletekrdl, valamint gondoskodik a vevdi kovetelményekkel kapcsolatos tudatossdg
elémozditdasardl az egész szervezetben.

® g kapcsolatot tart a kiilsd felekkel a mindségirdnyitdsi rendszer tigyeiben
e lebonyolitia az auditokat
o lebonyolitia az elégedettségméréseket, és elkésziti a beszamolot

o elkésziti a mindségirdanyitasi dokumentdciokat.

10.5 Kozbiztonsagi referens

Kozremiikodik a katasztrdfavédelemrdl és a hozzd kapcsolodo egyes torvények modositdsdrol
52016 2011. évi CXXVIIL torvényben meghatdrozott, a polgdrmester katasztrofdk elleni véde-
kezésre valo felkésziilési, a védekezési, a helyredllitds szakmai feladataiban, valamint a rend-
védelmi és honvédelmi feladatok végrehajtdsaban. Kapcsolatot tart a rendvédelmi szervekkel
és egyéb tarsszervekkel.

10.6. Munkavédelmi referens

A munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL térvény egyes rendelkezéseinek végrehajtdsarol
szol6 5/1993. (XII. 26.) MiilM rendelet 2. melléklete szerint a Polgdrmesteri Hivatal a I1I. ve-
szélyességi osztdlyba tartozik, létszdma alapjan legalabb napi egy ordban egy kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kiteles foglalkoztatni, aki az egészséget
nem veszélyeztet és biztonsdgos munkavégzés munkdltatoi feladatainak teljesitése érdekében,
elldtia a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII torvény alapjan eldirt feladatokat.

o elvégzi a munkavédelmi szempontil eldzetes vizsgdlatot [21. § (3) bekeédés]; 7
o elvégzi az idGszakos biztonsagi feliilvizsgalatot [23. § (1) bekezdés]; e
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o kozremiikodik a munkahely, egyéni véddeszkiz, munkaeszkiz, technologia soron kiviili
ellendrzésében [23. § (2) bekezdés];

o kozremitkodik a mentési terv készitésében [45. § (1) bekezdés];

o kidolgozza a megeldzési stratégia munkabiztonsdgi tartalmdt [54. § (1) bekezdésének
& ponjaj;

o kozremiikodik a kockdzatértékelés elvégzésében [54. § (2) bekezdés], a munkavédelmi
oktatasban (55. §);

e meghatdrozza az egyéni védBeszkiz juttatdsa belsG rendjét (56. §);

o kivizsgdlja a munkabaleseteket (64. §);

o részt vesz a kiillon jogszabdlyban munkabiztonsdgi szaktevékenységnek minGsitett fela-
datok elldtdsdban, tovabbd sziikség szerinta munkaegészségiigyi feladatok teljesitésé-
ben.

10.7. Esélyegyenliségi referens

Elldtia az esélyegyenl@ségi terv elkészitésével kapcsolatos és az abban részére meghatdrozott
feladatokat, valamint az egyéb belsé normdkban foglalt esélyegyenloséggel és egyenlé ba-
ndsméddal kapcsolatos munkdltatoi feladatokat az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenld-
ség elémozditdsdrdl szolé 2003. évi CXXV. térvényben foglaltak alapjdn.

o Megvizsgdlja az EsélyegyenlGségi terv teljesiilését, amelyrdl beszdmolot készit

o ElGkésziti a kovetkezd idGszakra vonatkozo Esélyegyenldségi tervet, egyezteti a mun-
kdltatéval és a munkavdllaloi érdekképviseletekkel

o Tdjékoztatia a munkatdrsakat a tervrdl, kapcsolodo iigyekrdl

o A panaszfelvételhez, tdjékoztatdshoz feliiletet (pl. iigyfélfogadds) biztosit/kezel

o Figyelemmel kiséri a kapcsolédo jogszabdlyokat, jelzi a vdltozdsokat a munkdltato felé
o Egyiinmiikidik az érdekképviselettel az esélyegyenlOség biztositdsra

o Részt vesz a panaszkezelésben és egyéb, az esélyegyenldséggel kapcsolatos akciokban

e Javaslatot tesz az egyenld bandsméd betartdsa és az esélyegyenliség elosegitése érde-
kében a munkaiigyi folyamatok, a panasztétel modjdanak szabdlyozdsdra.

10.8. Belsd adatvédelmi felelds

o Elldtja az informdcios onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsdgrol szolé 2011.
évi CXII torvényben elbirt belsé adatvédelmi és adatbiztonsdgi feladatokat.

o kozremitkodik, illetve segitséget nyijt az adatkezeléssel Osszefiiggd dontések meghoza-
taldban, valamint az érintettek jogainak biztositdsaban;

o ellendrzi e torvény és az adatkezelésre vonatkozo mds jogszabdlyok, valamint a belsé
adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzatok rendelkezéseinek és az adatbizionsdgi ko-
vetelményeknek a megtartdsdt;

o kivizsgdlja a hozzd érkezett bejelentéseket, jogosulatian adatkezelés észlelése esetén
annak megsziintetésére hivja fel az adatkezeldt vagy az adatfeldolgozot;
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elkésziti a bels6 adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzatot;
vezeti a belsd adatvédelmi nyilvantartdst;

gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatdsardl.

10.9. Elektronikus informdcios rendszer biztonsdgdért felelos

Ellatia az dllami és énkormdnyzati szervek elektronikus informdciobiztonsdgdrdl szolé 2013.
évi L. torvényben eldrt, a szervezet elekironikus informdcios rendszereinek biztonsdgadval Osz-
szefiiggd feladatokat.

gondoskodik a szervezet elektronikus informdcios rendszereinek biztonsdgdval Ossze-
Jliggd tevékenységek jogszabdlyokkal valo dsszhangjdnak megteremtésérdl és fenntar-
tdsarol, -

elvégzi vagy irdnyitja az informdciobiztonsdggal kapcsolatos tevékenységek tervezé-
Sét, szervezését, koordindlasdt és ellendrzését,

elGkésziti a szervezet elektronikus informdcios rendszereire vonatkozd informatikai
biztonsagi szabdlyzatot,

elGkésziti a szervezet elektronikus informdcios rendszereinek biztonsdgi osztalyba so-

roldsdt és a szervezet biztonsdgi szintbe térténd besoroldsdt,

véleményezi az elektronikus informdcids rendszerek biztonsdga szempontjdbol a szer-
vezet e targykort érintd szabdlyzatait és szerzodéseit,

kapcsolatot tart a hatésiggal és a kormdnyzati eseménykezeld kozponttal.

10.10. Kockazatkezelési felelos

Az dllamhaziartdasrol szolé 2011. évi CXCV. torvényben foglaltak alapjdn a koltségvetési
szervek belsd kontrollrendszert mitkodtetnek az dllamhdztartdsért felelGs miniszter dltal koz-
zétett modszertani utmutatok figyelembevételével.

részt vesz a szervezet egészét dtfogo kockdzatkezelési stratégia elkészitésében,

részt vesz a Kockazatkezelési Szabalyzat elkészitésében,

meghatdrozza a kockdzattiirG képesség mértékeit,

koordindlja a kockdzatkezelési folyamatok elbirdsat, és betartdsdanak megkovetelését,
Jfolyamatosan informdciot szolgdltat a kockdzatokkal kapcsolatban,

elokésziti a kockdzatokra adott vdlaszokkal dsszefiiggd dontést,

részt vesz a kockdzatokra valo tényleges reagadlds megvalositdsaban,

biztositia a kockdzatkezeléssel kapcsolatos elszamoltathatosdg feltételeit.

- mikodteti a kockdzatok nyilvantartdsi és jelentési rendszerét.




10.11. Szabdlytalansdgi felelos

Az dllamhdztartdsrél sz616 2011. évi CXCV. torvényben foglaltak alapjdn a koliségvetési
szervek belsé kontrollrendszert miikodtetnek az dllamhdziartdsért felel6s miniszter dltal kiz-
zétett modszertani tmutaték figyelembevételével.

o feliigyeli a Szabdlytalansdgkezelési szabdlyzatban elGirtak betartdsat,

elGsegiti a szabadlytalansdgok megelGzését és kezelését,

o megszervezi a szabdlytalansagok megelGzését szolgdld képzéseket,

nyilvdntartia a Hivatal dltal megtartott, a szabdlytalansdgok megeldzését szolgdlo
munkaértekezletekrSl, tovabbképzésekrdl sz616 feljegyzéseket,

o vezeti a szabdlytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartdsokat,

teljesiti a szabdlyzatban elbirt, a vezetd és/vagy killsG szervek részére torténd adat-
szolgdltatdst és idGszakos jelentéstételi kotelezetiségeket,

a szabdlyzat évenkénti feliilvizsgdlata, javaslattétel a korszerisitésére.

részt vesz a szabdlytalansigok okainak kivizsgdldsdban,

mindsiti, rangsorolja, csoportositia a feltdrt szabdlytalansdgokat,

felméri a varhaté kovetkezményeket, hatdsokat,

figyelemmel kiséri az intézkedések gyakorlati megvaldsitdsdt,

nyomon kiveti monitorozza az elrendelt jogkovetkezmények végrehajtdsat,

a szabdlytalansdgok ismétlédését megakaddlyozé intézkedések kidolgozdsdban valo
részvétel.




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

Hivatalvezetok jegyz6 (1) bek. a)-e); (2) bek.d) 1 évente
aljegyz0 (1) bek. a)-e); (2) bek.d) 1 évente
Onkorményzati fétandcsadék | onkorméanyzati fotanacsadé (1) bek. b)-¢) 1évente
Jegyz6i Kabinet kabinetvezetd (1) bek. a)-c); (2) bek. d) 1 évente
referens, vezetd jogtanacsos (1) bek. b)-e) 1 évente
Jogi Iroda irodavezeté (1) bek. b)- e); (2) bek. d) 1 évente
jogi iigyintézd; jogtandcsos (1) bek. c)-e); 2 évente
Személyiigyi Iroda irodavezetd (1) bek. b)-c); (2) bek. d) 1 évente
Belsd Ellatasi Iroda irodavezetd (1) bek. b)-c); (2) bek. d) 1 évente
Ugyviteli Iroda irodavezetd (1) bek. b)-c); (2) bek. d) 1 évente
Szervezési és Képviseldi Iroda | irodavezetd (1) bek. b)-c); (2) bek. d) 1 évente
kabinetvezet, kabinetvezet6-
Polgdrmesteri Kabinet helyettes (1) bek. b)-c); (2) bek. d) 1 évente
pélyézati referens, ligyintézo (1) bek. b)-c) 1 évente
. igyosztalyvezetd, ligyosztalyve-
Gazdalkodasi Ugyosztaly zet6-helyettes (1) bek.b)-c); (2) bek. d) 1 évente
ligyintéz6 (1) bek. a), ¢) 2 évente
Gazdasdgi Vezeté (1) bek. b)-e); (2) bek. d) I évente
Pénziigyi Ugyosztily tigyosztalyvezetd (1) bek. b)-e); (2) bek. d) 1 évente
controlling {igyintéz6 (1) bek. c); 2 évente
Koltségvetési és Pénziigyi irodavezetd (1) bek. ¢)-e); (2) bek. d) 1 évente
Feliigyeleti Iroda irodavezet6-helyettes (1) bek. b)-c); 2 évente
Ggyintézd (1) bek. ¢)-€) 2 évente
pénztiros (1) bek. ¢) 2 évente
Szamviteli és Pénziigyi Iroda irodavezet6 (1) bek. c)-¢); (2) bek. d) 1 évente
irodavezetG-helyettes (1) bek. b)-c); 2 évente
Addbiigyi Iroda irodavezet (1) bek. a); ¢); (2) bek. d) 1 évente
irodavezet6-helyettes (1) bek.a), ) 2 évente
tigyintézd (1) bek. a) 5 évente
Hatésigi Ugyosztily {igyosztélyvezetd (1) bek.a)-c); (2) bek. d) 1 évente
ligyintézo (1) bek. a) 5 évente
E‘pitésﬁgyi Iroda irodavezetd (1) bek.a)-¢); (2) bek. d) 1 évente
irodavezeto-helyettes (1) bek.a), c) 2 évente
tigyintéz6 (1) bek. a) 5 évente




Igazgatasi Iroda irodavezetd (1) bek.a)-b); (2) bek. d) 1 évente
irodavezet§-helyettes (1) bek. a), ¢) 2 évente
igyintéz6 (1) bek. a) 5 évente

Anyakényvi Iroda
irodavezetd (1) bek.a)-b); (2) bek. d) 1 évente
irodavezet6-helyettes (1) bek. a), ¢) 2 évente
ligyintézd (1) bek. a) 5 évente

Huméinszolgiltatasi Ugyosz-

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

Csalddtamogatési Iroda irodavezetd v (1) bek.b)-e); (2) bek. d) 1 évente
irodavezet6-helyettes (1) bek.c)-e) 2 évente
igyintéz6 (1) bek.d)-¢); 2 évente

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

Belsé Elendrzési Iroda irodavezetd (1) bek.b)-e); (2) bek. d) 1 évente
irodavezetd-helyettes (1) bek. b)-e) 1 évente
bels6 ellendr (1) bek.b)-e) 1 évente

Foépitésy (1) bek. b)-c); (2) bek. d) 1 évente

Vidrosépltészeti Iroda irodavezetd (1) bek. b)-c); (2) bek. d) 1 évente

Kozteriilet-feliigyeleti Ugyosz-

tily figyosztalyvezetd (1) bek.b)-c); (2) bek. d) 1 évente

Kazigazgatdsi Iroda irodavezeté’ (1) bek. b)-c); (2) bek. d} 1 évente
referens (1) bek. b)-c); (2) bek. d) 1 évente
agyintézd (1) bek.a), ¢); 2 évente

Rendészeti Iroda irodavezetd (1) bek. b)-c); (2) bek. d) 1 évente
kozteritlet-feliigyeld (1) bek.a), c); 2 évente
szolgdlat-irdnylto (1) bek.a), ¢); 2 évente
segédfeliigyelé (1) bek.a), ¢); 2 évente

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett tovabba a Vaytv. 3.§ (1) bekezdés c) pontja alapjén, munkakorénck megnevezEséidl
fiiggetleniil az a koztisztviseld, aki a Budapest Jozsefvarosi Onkormanyzatnak, a Polgarmesteri Hivatalnak és a helyi
nemzetiségi nkormanyzatoknak a kotelezettségvillaldssal, utalvanyozissal, ellenjegyzéssel, érvényesitéssel és teljesités-
igazoldssal kapcsolatos eljarasi rendjérdl sz616 1/2013. (1.17.)szdmi polgarmesteri-jegyz0i egyilttes utasits szerint kote-
lezettségvallalasra és/vagy utalvanyozésra és/vagy érvényesitésre és/vagy ellenjegyzésre és/vagy teljesitésigazoldsra
felhatalmazast kap.

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




