
ció, munkaé rtekez|et' továbbképzé s.

8.5. Az önkormányzati képviselők tevékenységével kapcsolatban a Polgĺíľmesteri Hivatal
- a jegyzŕ5n keresztĹil segíti a képviselők munkáját, jogaik gyakorlasát,. soron kívtil megvizsgá|ja a képviselők javaslatait, bejelentéseit, s aľľa legkésőbb 15 napon

belül választad,
- a képviselők tészére a képviselő.testĹileti ĺilések e|őtt a Képviselő-testület és Szervei

SZMSZ-ben meghatĺírozottak szerint biztositjaaz írásos anyagok eljuttatĺísát,
- kiizremiĺködik a képviselők felvilágosíüás.kéľésének teljesítésében.

8.6. A poleármester államigazgatasi feladat- és hatáskörével kapcsolatban a Polgármesteri
Hivatal
- közremiĺködik a polgĺáľmester államigazgatási feladat és hatĺísköľének ellátásában,. közľemfüödik honvédelmi, polgáľi védelmi, katasztrőfaelhárítasi tigyekben apolgĺíľmes-

teľ államig azgatźsi feladatainak helyi végľehajtasában.

8.7. A jegyző feladat- és hataskörével kapcsolatban a Polgáľmesteri Hivatal
- közremÍĺködikaz cinkormĺĺnyzat miiködésével cisszefüggő feladatok ellátásában,. közľemfüöd1kajegyző áI|anigazgatĺĺsi feladat- és hatĺáskörének el|źúźsában,
- gyakoro|ja a jegyző áIIAI átrvhazottjogköľben a tĺirvény vagy kormányľendelet a|apjan a

jegyzore ruhĺázott első fokú hatósági jogktiľöket.

8.8. Az önkoľmányzat 100%-os tulajdonában lévő gazdasáei tráÍsaságokkal kapcsolatban a
Polgáľmesteľi Hivatal
. rendszeres kapcsolatottarta szakmai teľületnek megfelelő tigyosztályok, irodiík útján,
- az önkoľmányzati források felhasználźsőtva| összefüggésben szakmai és pénzügyi, költ-

ségvetésĹgazdálkodasi felügyeletet|źLt e|, ezekkel kapcsolatosan vizsgálatokat végezhet,
- biĺosítja a ręndszeres infoľmációĺíramlĺíst, a felügyelet és kapcsolattartĺís körében pedig

az adatszo|gáLtatźst' konzultaciót, koordinációt, éľtékelést, beszámolĺást/beszámoltatĺst és
ellenőľzést,

- szakmailag feltigye|iazalapitő okiratok vźitozźsaival összeftiggő feladatokat.

9. A HIVATALI r.ELADAT- És HATÁSKÖR
MEGHATÁnozÁs SZABÁLYAI

A hivatali dolgozók feladataikat a jelen SZMSZ-ben' a szervezeti egységek iigyrendjeiben, a
munkakiiri leírĺásban és az éves teljesítrnény követelményeket megďapoző célokban foglaltak
szeint, valamint a vonatkozó normĺák betaľtasáva| végzik, melyek:

a) jogszabáiy,
b) önkormiíĺryz ati hatźrozat,
c) belső szabrílyzatok,
d) utasítás,
e) intézkedés)
Đ az a)-e) pontban megllatźrozott normĺák végľehajüísát segítő iľĺínymutatás, köľlevél (tá-

j ékoztatő)' emlékeztető,
g) minősé girányitasi elj áľások.

A belső noľmĺák megalkotasĺíľa vonatkoző rész|etes szabályokat a normaatkotĺís rendje t,arta|.
mazza.
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A munkaköľi leíras akinevezési okmany melléklete. A munkaköri leírások napľakész állapo-
áért a szerv ezeti e gysé gek v ezetői felelő sek.

11. A PoLGÁRMESTERI HIVATAL Ár,ľĺ.r- ELLÁTOTT
LEGFoNToSABB Ücyxonox És ÜcyľÍpusor

A Polglíľmesteri Hivatal azatábbi főbb ügykörökben és tigytípusokban jaľ el a felelősségvál-
lalással összefüggő csopoľtosítasban:

10.1. Kiemelt vagy jelentős felelősségvállalással jĺĺľó ügytípusok

a) A költségvetés elkészítése és módosítasa
b) Kötelezettségvállalás, utalványo zźs e|őkészítése, felügyelete
c) Képviselő-testiileti, bizottsági előterjesztések szakmai és törvényességi kontrollja
d) Peres és nemperes jogi képvíselet
e) A 25.000.000.-Ft-ot meghaladó éľtékĺi vagyontigyletekkeVpétlzligyitranzakciókkal kapcso-
latos előkészitő vagy el|enőtző munka
I Stratégiai jellegu projektek iigyintézése
g) A Polgáľmesteľi Hivatal, az önkormźnyzati intézményrenđszer, illetve az egyes ágazatok
egészét érintő iigyek (pl. átszervezés, belső szabźiyzatok, stb.) előkészítése és lebonyo|ítasa
h) Kcizbeszeľzéssel kapcsolatos ügyintézés
i) Jogtanácsosi ellenjegyzés (p1. adrásvéte|iszeruodés, jelzálogszerződés stb.)
j) lz egész keriilęt vĺárosképét vagy vaľosiizemeltetését érintő projektek iigyintézése
k) A döntéshozók vagy tisztségviselők szźlmźravégzeÍtközvetlen, szervezetenbelüli szakmai
előkészitő munka

a) A Ket. hatá|yaa|átĺľtoző eljrárasok
b) Bármely más, törvényben megllatározott eljrĺľashoz éshatfuldohoz kötött ügyintézés (pl.
adóügyek, közérdekíí adatszo|géltatźts, stb. )
c) A 25.000.000.-Ft-ot meg nem haladó éľtékíi vagyontigyletekkel/pénzügyi traruakciókkal
kapcsolatos előkészítő vagy ellenőľző munka
d) A személyugyi kéľdéselĺt<el összefiiggő általĺĺnos ügyintézés
e) A közbeszerzési éľtéket el nem érő, vagy a kłĺzbeszeľzésekľől szóló törvény hata|ya a|á
nem taľtoz ő beszeruések ügyintézése
f) Miĺszaki jellegű feladatkörök e||őltasa
g) Az egész Polgáľmesteri Hivatal tekintetében végzetĺadminiszhatív vagy ügykezeléssel
összefüggő ügyintézés
h) A kiilön törvények a|apjánvégzett feladatok intézése

10.3. Adminisztratív. tigvkezelésselösszeftiegő vagy Íizikai munkával jáÍó üąvtípusok

a) Kizarő|ag az adott szervezęti egység feladatköľébe tartoző adminiszhatív, iigykezelői mun-
kavégzés
b) A Polgĺármesteri Hivatal épĹiletén bęlüli tulnyomóan fizikaimunkavégzés

11. A $ZF.,RVEZETI EGYsÉcrr BELso szABÁLYozÁsÁľ.ł.K RENDJE

Aszprvezetl egységek a hatískiirfüet azlrźnyadőjogszabĺályokjegyzékéttaĺtalmaző - ajegyző
ĺáltal jóvárhagyott_ szewezeti egység tigyrendje szerint gyakoľoljĺák. A szervezeti egység vezetĺ!-
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je saját szervez-eti egysége munkájanak részletsz"abźlyozÁsźú a szervezsti egység ügyrendjében
rögzíti.

12. 
^PoLGÁRMESTERI 

HIVATAL xÜlso KAPCSoLATAI, A
KAPCSoLATTARTÁS RENDJE

12.1. A képviselet rendje

Képviseletľe, kiilső kapcsolattaľtásra feladatkörében a polgáľmester (ďpo1gáľmesterek), illet-
ve a jegyzőjogosult. Ezen jogukat esetenként vagy az iigyek meglntfuozott köľe tekintetében
átrvházhatjek.

A Polgĺĺrmesteri Hivatalt a jegyző helyetteseként eljĺírva az źůta|a meghatarozott sorľendben az
aljegyzők, együttes tĺvollétiik esetén ajegyző a|ta|megbaottköztiszfuiselő képviseli. A megbĹ
zott képviseleti jogosultságát írasbeli meghatalmazźs szeťlnt |átja e|. A jogtanácsosok a jogi
képviselet sorĺín a jogtanácsosi igazolvanyukban foglďtak szerint képviselik Budapest Fővaľos
VIII. keriilet Józsefuárosi onkormanyzatot, és/vagy annak Polgármesteri Hivatalát.

12.2. A kĹilső kapcsolattaľtĺás ľendje

A Polgármesteri Hivatal dolgozóit az źl|ampolgĺírokkď, az önkormányz-ati és mas kiilső szer.
velĺJ<el, intézrľrényekkel és gazdasági tĺársaságokkal vďó kapcsolattartĺísban a kulfurált, haté-
kony, gyors ügyintézésľe vďó törekvés, valamint a segítő szandék kell, hogy j e|Iemezze.
A hivatali dolgozók ktilső kapcsolattaľtĺásanak körét és ľendjét - ideértve a Képviselő-testiilettel,
abizottsĘokt<al való kapcsolattaľtast is. ajegyző źl|apitjameg és azÍjgyoszta|yliroda iigyrend-
jében, illetve a munkaköri leírasokb an szabőilyozza.
A szervezeti egységek vezetői, vďamint feladatköľiikben eljĺíľva a dolgozók a feladatköľfüben
eljarva közvetlen kapcsolatban állhatrak azöĺlkonnźnyzatĺnteanéĺyeivel, gazdasági táĺsasága-
ival. Ennek soníĺr jogszabályban, önkoľmanyzatilntźroz'atban, munkĺĺltatói döntésben meglntźr
rozott aÄatszo|gźiüaüíst kérheÍrek és adhatrak. A jegyző töľvényességi ellenőrzési jogköľében
eljáľó dolgozó jóvĺĺhagyotteltenőrzési program vagy eseti megbízÁs ďapjĺán jogosult ellenőľzést
végemi.
Az e|Ienórzésľe jogosult kiilső szervelĺkel, főhatóságokkal és egyéb szervelĺkel a jegyző és a
polgáľmesterhrtjaa kapcsolatot, illefue esetenként dönt a kapcsolattaľtó személyéľől.

A nyilvlánosság biztosítása, a közmeghallgatas szewezése, a konzultatív testiiletek mfüiidése
és a sajtóval való kapcsolattaľkís szabéůyait az e tárgykorben alkotott belső szabéiyzatok tar-
ta|mazzók.

13. MUNKÁLTAToI JoGKoR

13.l. Kinevęzéshez, vezetői megbízĺáshoz, fe|mentéshez, a vezetői megbízés visszavonĺásá-
hoz, jutalmazźshoz, fegyelmi etjĺíras megindítĺísźůloz a polgáľmester egyetéľtése, sze-
mélyi illetmény megállapításáůloz a polgármester jővźŕilagyása szfüséges. PáIyazatkl-
írása' eredményes pólyéuĺat esetében annak e|bítéiéľia, címadományozźls,vezetők telje-
sítményéľtékelése és minősítése esetében a polgĺĺľmesteľ előzetes véleményezési jog.
köľt gyakorol.

|3.2. A jegyző gyakoľolja vďamennyi kĺiztisztviselő/munkavá||a|őközfoglalkoztatott tekin.
tetében aza|ábbi munkáltatói jogokat, Íigyelemmel a 13.1. pontban foglďtalaa:
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. kinevezés,
- kijzszolgálati jogviszony megsziintetése,
- fegyelmi eljaľás megindítasa,
- vezetői kinevezés és aĺľrak visszavonása,
. vezetőkteljesítményéľtékelése,
- vagyonnyilatkozatra kötelezett munkakörökmegállapítása,
- rendkívĹilimunkavégzéselrendelése,
- jutalmazás,
- k<izszolgá|atí szabá|yzatban megállapított juttaĹĺsok, támogatások, kedvezmé-

nyek enged é|y ezése, megvonasą
- szakmai továbbképzésľe valójelentkezések elbírálĺísa, engedélyezése,
- az alapilletmény eltéľítése,
- Kttv.-benmeghataĺozottpótlékokmegítélése,
. köztisztviselő kérésér e tarta|éká|lomrányba helyezés,
-könisztviselő/ĺigykezelőáttaĺlýtĺásamasszewezetiegységhez,
. kĺiztisztviselő/Ęykezelő kirendelése más kozigazgatási szewhez,
. kĺilfrldi kiküldetés, tanulmányutak engedélyezése,
- ťtzetés nélkiili szabadság engedélyezése,
. felterjesztés kitiintetésre,
- címek adományozása,
- szetvezeti egységeknél belső helyettesítés elrendelése taľtós üívollét esetén,
. célfeladat és céljuttatas meghatźrozása,
- a ügyosztályok és önálló irodĺák vezďői, a gazdasźryi vezető és a főépítész) va-

lamintazaljegyzokszabadságánakengedé|yezése.

l3.3. Az igyosztźiyvezetők, önálló irodavezetők a jegyző áIta| átnJhazott hataskörben az
alábbi munkákatói jogosítvĺĺnyokkal ľendelkeznek azza| a feltétellel, hogy az átľuhá-
zott munkáltatói jogkiirök gyakorlását esetenként az éńntett köztisztviselők egyidejű
éľtesítése mellett a jegyző magáůloz vonhatją illetve azokat másik vezeto megbízású
közti sztvi selőľe írásban átrvházhatja.
Az átnftazott munkáltatói jogok gyakorlĺása azigyosztźiyon belül mfüödő iroda veze-
tőjére töľténő átnŕrźz;éls kivételével nem ľuhĺłżrató tovább, ez esetben az tigyosztá|y-
vezető jogosult és egyben köteles ellenőrizni az irodavezető á|ta| tett munkáltatói in-
tézkedéseket. Az ügyosztźiyvezető esetenként magéúloz vonhatja az éúruhźuott hatás-
kör gyakorlását.

13.3.1. Önálló munkáltatói jogosítvĺínyok és kötelességek:
. a köztisztviselők teljesíünénykövetelményeinek kitűzése és éves munkatel-

j esítményének értékelése,
- szabadság engedélyezése,
- munkaid ő alatti eltź,ľozás engedélyezése,
- munkavégzés helyének és feladatainak meghatarozása, munkavégzés feltét-

eleinek binositźsa,
. minden év febrr,l.ĺr 28-ig az áita|a vezetett szervezeti egységek dolgozóit

érintő, szabadságolrísi titemterv elkészitése, az évi rendes szabadság
engeđé|yezése , az éves szabadságok december 31-ig tiirténő kiadĺásĺĺról való
gondoskodas,
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- a jelenléti ívek és tavolmaradási ívek vezetésének ellenőrzése, havonta a
tĺĺvollétek okiínak, időtartamanak jelentése (GYED' GYES, betegség,
továbbtanulás, szabađság).

|3.3.2. Nem önálló munkĺĺ]tatói jogosítványok:
- javaslatot tesz megĹiresedett álláshely betöltéséľe,
- javaslatot tesz irodavezętők kinevezésére,
. j avaslatot tesz ťlzetés nélkĹili szabadság engedéIy ezésére,
- javaslatot tesz illetmények megá||apítźsźra"
- javaslatot tesz jutalmazźsra,
- javaslatot tesz fegyelmi felelősségre vonĺísra,
. j avaslatot tesz a dolgozók továbbképzéséľe,
. javaslatot tesz egyes kiilön juttatasok biztosítźsźlra,
- javaslatot tesz dolgozó felmentéséľe,
- javaslatot tesz kitĹintetésre, illetve elismeľő cím adományozásźlra.
. közręmfüödik a minősítések elkészítésénél.

t3.4. A polgármesteri főtanácsadőra a |3.|.-13.3. pontban foglaltak nem vonatkoznak. A
polgármesteľ a munkáltatói jogkiir gyakorlását önállóan szabźiyozza a Kttv.-ben fog-
laltak Íigyelembe vételével.

Mind a jegyzíĺi saját hatasköľben fenntartott, mind pedig az átrvhźzott jogkörben gyakorolt
munkáltatói döntések' intézkedések a Polgiírmesteri Hivatal Jegyzoi Kabinet Személyiigyi
Iroda szakmai koordinálásával ttiĺténik.

14. ERTEKEZLFTF,K

Az értekezlet a feladatok meghatározásźnak (kiadásanak) és a feladatteljesítés követésének, a
feladatellátás koordinálásának, ellenőrzésének egyik eszköze és módszeľe. Az értekez|etek
fajtaját' ľendjét a Polgĺírmesteľi Hivatal Minőségiľánýtási Kéziktiĺyvetafia|mazza.

15. A HIVÁTALoN BELtILI KAPCSoLATTARTÁs nnľlľn,

l5.1. A szeľvezeti egységek közötti kapcsolatok

15.l.1. A Polgáľmesteri Hivatal vezeto besorolású és beosztott köztisztviselői egymĺással,
valamint az önkoľmźnyzatiintézsnényekkel és gazdasági tlírsaságokkal a Polgiírmes-
teľi Hivatal feladatainak e||źúźsźwa| kapcsolatos munkďolyamatokban közvetlenül
miĺködnek egyĹitt. A ti'bb teľĹiletet/szervezeti egységet éľintő feladatok esetén mun-
kacsopoľtonkénti miĺktidés indokolt az azt vezetó felelős kijeliilésével. A feladatok
egyeztetése éĺtekezleteken töľténik.

15.l.2. Az egyiittľnűktidés zavarui esetén aszervezeti egységeVvezetókközött felmeľülő fe-
ladatellátassď, munkamegosztassď kapcsolatos vita esetén a jegyzőbírźnja el a prob.
|émát és hoz dcintést.

15.1.3. A problémźkmegelőzése érdękében tciľekedni kell a megfelelő, lehetőleg foľmaliüá.
soktólmentestajékoztatasrąafolyamatosinfoľmációĺíľamlĺásľa.

| 5 .| .4. A munkďolyamatok szabá|y ozásar a á|ta|źnosan megfo g a]manĺ a az SZMSZ, a bel ső
szabáiyzatok, a Minőségiranyítłísi Kézikönyv és annak ftiggelékét képező eljaľások
szolgálnak.
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l5.2. Egyéb kapcsolatokra vonatkozó szabályozas (szolgálati út)

15.2.|. A Hivatalban dolgozó beosztott és valamennyivez-ető besoľolasú köaiszwiselő kö-
telezettsége, hogy a munkavégzés he|yzetéľől, a feladatok végľehajtasźrő|, zavarai-
rőI, avezetőí beavatkozast igénylő eseményekről szóló beszámolót, jelentést minden
esetben aszervezet szerinti közvetlen vezetést, felügyeletet gyakorló vezető részére
adjfü meg.

|5.2.2. Magasabb szintíĺ vagy másik szervezeti egység vezetője kérdéséľe, valamint feladat-
köľfüben eljĺáró dolgozó kérdésére a dolgozók, illetve az lĺoda/ugyoszüílyvezetők
kötelesek a tevékenységi köľiikľe vonatkozóan atájékoztatast megadni, és enől a hĹ
v ata|i felettesnek beszámo lni.

15.2.3. Az igyosztźůyvezetők, tigyosztĺályvezető-helyettesek, iĺodavezetők, a gazdasźryi ve.
zető és ťoépitész a jegyzőn keresztiil kötelesek a Képviselő.testiilet tagiainak a kép-
viselői munkďloz sziikséges és igényelt tájéko*atast megadni, a személyes adatok
védelméľől szóló törvényben foglalt kötelezettségek, illetve az źůLani- és a szo|gźiati
titokra vonatkozó szabályok egyidejű betarĺásával.

|5.2.4. A hivatali felettes utasíüísi jogaaszeÍ\ĺęzetifeLépítés szeľint hozzátartoző dolgozók-
ra teľjed ki. Rendkívüli esetben vagy kiilön megbízás a|apjźn, illetve az tigymenet
modellben szereplő esetekben a hivatali felettes átlépheti a szewezeti felépítéssel
meghataľozoÍtvezetoi lépcsőt. Ebben az esetben az utasítast kiadó és az utasított kö-
teles az utasítas tényérőI és a szolgálati út elmaľadasĺínak okĺíról, indokaiľól a hivata.
li felettest tajékoztatni a feladat teljesítésével egyidejűleg.

16. MUNKARENI)

16.1. A Polgármestęri Hivatal dolgozóinak általĺínos munkaĺendje:

a)

hétftí: 08.00-18.00 óľáig

kedd: 08.00.16.00 óľáig

szerda: 08.00- 1 6.3 0 ćlľáig

csiitöľtcik: 08.00- l 6.0 0 őtug

péntek: 08.00.13.30 óráig

b)

A KĺizterĹilet-feltigyeleti Ügyosztály tĺársadalmi közszfüségletet kielégítő szolgálattelje-
sítési tevékenységére tekintettel, rendeltetése folytĺín munkasztineti napon is mfüĺidik.
A munkaidő-beosztiís _ a szo|gźiat ellátĺási feladatok figyelembe vételével _ hivatali és
folyamatos(megszakśtźtsnélkiili)munkarendbenkerülmegllatźrozźsra.

A munkaľend akőztisztviselők esetében magźban foglalja a munkaközi sninet idejét is.
A Munka Törvónykönyv e hata|ya a|á tartoző munkavĺíllalók esetében _ a készenléti jel-
legÍĺ munkakörök kivételével - a munkaközi sninet nem ľésze a munkaidőnek. A mun.
kaszervezés, a napi munkavégzési idő beosztrásą illetve a feladatvégzéshez szĹikséges
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optimális idő meghataľozásaaz adott szeľvezeti egységvezetójének feladata.

|6.f. A ledolgozott munkaidő nyilvĺíntartasa és ellenőrzése céljából szervezeti egységenként
jelenléti naplót kell vezetni. A jelenléti naplóban felkell tiintetni a munkába áILźs és az
eltźxozás pontos idejét. Ajelenléti napló vezetéséértaszervezeti egység vezetőjefe|e-
lős.

16.3. A ledolgozott munkaidőt hętenként ö,sszesíteni kell. Törekedni kell aľrą hogy a törvé-
nyes munkaidő . a hęti 40 óra - az adott héten mindenki által ledolgozásra keľĹiljtin. A
heti murkaidő átcsopoľtosítasát a szervezeti egység vezetóje engedélyezheti a jelenléti
naplóban ttirténő szignálĺással.

|6.4. Az ügyfélfogadás rendje a ktivetkező:
A Polgármesteri Hivatal általĺĺnos ügyfélfogadĺási rendje:

hétfiőn

szerdán
pénteken

13.30-18.00 óráig
08.l5.l6.30 óráig
08.l5-l1.30 őtőig

A Hatósági Ügyoszĺíly Anyakiinyvi Iroda sziiletés és haláleset bejelentése esetén, munkaidő.
ben, az általanos Ĺigyfélfogadasi renden kíviil is fogad ügyfeleket.

A HumaĺrszolgáItatźsi Ügyosztály ľÁvľoNT Információs Szolgálat tigyfélfogadĺási
ľendje:

hétfo 08.15-18.00 óráig
kedd 08.15.16.00 óráig
szerda 08.15-16.30 óráig
csütörtök 08.15-16.00 óráig
péntek 08.15-13.30 óráig

A Köztertilet-feltigyeleti Ügyosaaty ügyfélfogadási rendje:

kedd 08.00-16.00 óráig
szerda 08.00-16.00 órĺĺig
csiitöľtök 08.00-16.00 órĺĺig
péntek 08.00.13.00 óráig

16.5. Az őItalános tigyfélfogadási rendtől eltéľni csak a munkasziineti és iinnepnapok mun-
kaľendjét meghatĺíroző jogszabályok szerinti keľetben lehet, amelyről a Képviselő-
testiilet _ a polgłármesteľnek a jegyzó javas|atára benyújtott előterjesaésére _ ktilön
rendelkezik.

|6.6. Ügyfelfogadási idő a|att aköztisztviselők kötelesek a Hivatalban tartózkodni,he|ysn-
nelés csak a szewezeti egység vezetőjének kiilön engedélyével lehetséges.

|6.7. A Polgĺĺľmesteń Hivatal épiiletében akijztisztlłiselők munkaidőn tul a szervezeti egy-
ség vezetőjének engedélyével, hétvégén - előzetes íĺásbeli bejelentés mellett - ajegyző
engedélyével tartózkodhatnak.

16.8. A munkďle|yérő| önhibájan kíviil távol maľadó dolgozó akadelyoztatźsĺínak tényéről
haladéktalanul ktiteles közvetlen hivatali felettesét vagy a Jegyzői Kabinet Személy-
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tigyi Irodát értesíteni.

16.9. A betegségről szóló orvosi igazo|źst a dolgozó legkésőbb a munkába á||ása első nap-
jan köteles a közvetlen vezetője részére átadni. Az átadás e|őtt az utolsó munkában
töltött nap időpontját aszervezeti egység vezetĺĺjének atáppéĺues lapon le kell igazo|-
nia.

16.10. Eltérő a munkaľend: a.) képviselő.testiileti,bizottságiülések,
k<izmeghallgatĺísok, lakossági forumok esetén

b.) elrendelt fulmunka esetén
A Polgáľmesteri Hivatal egészét éľintő általanos munkarendtől való eltérésről a jegyzí|
javaslatiíľa a polgármester előterjesztést nyujt be a Képviselő-testiilet tészére. (pl: tin-
nepnapok miatti változrások).

16.11. Túlmunka esetén a szabadidőt az iigyosztźÄyvezetok, önálló irodavezetők, a gazdasőąí
vezető és a főépíté sz részére a jegyző, bęosztott köĺisztviselők esetéb en az adott szer-
vezeti egység vezetője' nem cinálló irodavezetők részére pedig az iigyosztá|yvezető
biztosítja. A Polgármesteľi Kabinethez taľtozők részére a szabadiđőt a polgáľmester
biztosítja.

16.12. Távollét
Azngyosztá|yvezetok és az cinálló iľodavezetők, a gazdaságivezető és a főépítész ese.
tében a - napi feladatellátason kívüli - ĺĺvollétet ajegyző titkaľságán be kell jelenteni.
Egyéb köztisztviselők, munkavállalók - vezetői engedéllyel . a t,rívolléti naplóban tiir.
ténő riĺgzítést követően tőxozhatnak a Polgáľmesteri Hivatalból.

17 . A v EZFT oK ticyľÉr,ľo GADÁSI REND JE

A iewző általános ĺievfélfoeadási ĺdeie:
ńi"d"" hó""p 

"'á'"dil.úétfőr* 
13.30 - 18.o0 -ig

Az ĺieyosztáIwezetők tigyfélfogadĺĺsi időben kötelesek a Polgĺĺrmesteri Hivatalban tartőz-
kodni és igény szerint, de legalább havonta egy ďkalommal a megieltilt iigyfélfogadási időben
a hozzźljli/ľ.. forduló ügyfeleket fogadni.

A tisztségviselők félfogadásan aszewezeti egységek vezetőinek, illetve munkatarsďnak szfü-
ség szerint részt kell vennie, amennyiben az e|ozetesen bejelentett ügyfelek problémája ezt
igényli.

18. A HELYETTľsÍľÉs
18.1. A helyettesítés alapelvei azalábbiak:

. Amennyiben lęhetsége\ azazonos képzettséggel rendelkezők helyettesítsék egymást
azza|' hogy az iľrányítási stľuktúra fenntartísĺíróI a vezető köteles gondoskodni a he-
lyettesítés rendjének kialakíĺísa soľán.

. A megbízoÍt vęzetők taľtós helyettesítéséről felettesfü vagy a jegyző gondoskodik
(felfelé iranyuló helyettesítés)

t8.2. Azugyintézők a 18.1. pont figyelembe vételével a munkaköri leírasukban foglaltak sze.
rint helyettesítik egymást. Az ngyintezők és az ügyviteli dolgozók helyettesítését a
szewezsti egység vezetőjehatźrozza meg. Fizikai dolgozók helyettesítését a Belső El-
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láĹási Iľoda vezetője szervezi. Tartós helyettesítés esetén a helyettesítéssel való megbĹ
zásrőIajegyző dönt.

18.3. A helyettesítés előfeltételeirőlmindenvezető köteles megfelelően gondoskodni, ideéľtve
azugyiĺtézók e-mailjeinek, előkészítő- és munkaanyagainak szervezetenbelüli elérhe-
tőségét, illetve az ügyek állasának folyamatos dokumenüílását is.

19. MUNKAKoR Áľ.łoÁs.ÁľvÉľBl

l9.1. Munkakör źttadás-á!.ĺétel a munkáltatói jogköľt gyakoľló jegyző, valamint a ktizvetlen
hivatali felettes által meghatározott k<irben személyi véitoz,ás, valamint taľtós üívollét
esetén ti'ľténik a folyamatos, ztikkenőmentes feladatellźúás érdekében.

|9.2. A munkakört a munkakĺir új betĺiltĺíjének, ennek hianyában a közvetlen hivatali felettes-
nek kell átadni.

l9.3. A munkakör-átadást jegyzőkönyvben kell rögzitenl, melynek tarta|mania kell:
a.) az źúadésrakerĹilő munkakör fe|adatait,munkaköri |efuźsźlt,
b.) a folyamatban lévő fontosabb feladatok felsorolasát, valamint tájékoztatast a végre-

hajüás he|yzetérő|' eredményéről, a sziikséges további teendőkľől,
c.) u átadi.sra kerĺilő ügyiratok, adatok, utasítĺások, tervek, szabźiyzatok, nyilvantaľ.

tasok jegyzékét, a munkakörhöz kapcsolódóan keletkezett, rendelkezésére á||ő
elektronikus dokumentumok fellelhetőségi helyét.

d.) az átadőnak és az áltvevóĺek a jegyzőkĺinyv taĺta|mźlva| kapcsolatos észrevételeit,
e.) az átadźs helyét, idejét, az átadő és az źtíĺevő a|áításźlt.

t9.4. Amunkakĺir átadźrs-átvételéľt a közvetlen felettes a felelős.

19.5. Szabadság esetén a szervezeti egység vezetóje köteles aszabadság engeđé|yezésę előtt
meggyőződni anól, hogy a szabadság időtaľtama alatt az ügyek folyamatos intézésebiz-
tosított.

20. UTAsÍľÁsI, ELLENŐRZnsr ĺocoK, BEszÁMoLTATÁs

20.1. Az ügyosztĺĺlyvezetők, ügyosztályvezető.helyettesek, irodavezetok és szolgálatiľĺĺnyítók,
feladat. és hatĺásköľĹikben a koordinálásuk alá tartoző dolgozók tekintetében feladat
meghatĺáľozási,ltasítźtsi, ellenőrzési, beszámoltatĺási joggal rendelkeznek.

20.2. Az éúnlhazott hatrásköľben (kiadmányozási jogkörben) ellátott hatráskör ftiadmĺínyozás)
jogszabźiyi címzettje utasíüást adhat, illetve a hatrásköľt visszavonhatja. Az átnlhazott
hatasköľ, átadott kiadmányozĺási jogkcir további átľuhazrása tilos.

20.3. Ellenőrzést a jegyzó, munkateľĹiletén az a|jegyzok és a jegyzó által megbizott szemé|y,
továbbá szewezetl' egységében a hivatali felettes végezhet.

20.4. A Polgĺírmesteľi Hivatal köztisztviselőjét beszámolasi kötelezettség terheli:
a.) afeIadat végrehajtĺásźlrő|,ha azt jogszabá|y e|(iíqa, hivatali felettese kéri vagy avég-

ľehajtlís soriĺn akadály mertilt fel,
b.) u át:uhźzott hatáskörben illetve áttadott kiadmányozási jogktirben ellátott feladatok-

ről- az átnJhaző által meghatĺározott rendben,
c.) amennyiben szabźiyta|anságot észlęl az e|jaras soľán.

20.5. A jegyzĺĺ kezdeményezheti a polgĺáľmesteľnél az önkoľmźnyzati gazdá|kodő szeweze.
tek és intézmények adatszo|gźůtatasát az cinkorm źny zat működése érdekében.
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fL. AKIADMÁNYoZÁS És ĺ. H^ł.ľÁsronÁrnuruÁĺz;s RE,NDJE

Kiadmányozás az irat egyszemé|yi a|őńtásátjelenti, mely sorrán a sajźtt' vagy átľuházotthatźs-
körbęn hozott írĺĺsbęli intézkedés (kiadmany) a|áírásra keľül. A kiadmanyozási jogazugyben
ttiľténő közbenső intézkeđésľe, döntésre, valamint kiilső szervnek vagy személynek cimzstt
irat kiadĺĺsara ad felhata|mazást. A kiadmanyozási jog magában foglďja az intézkedést, aköz.
benső intézkedést, a döntést, a d<intés kialakításanak, valamint azfuat irattrárba helyezésének
jogát. A kiadmányozottirattarta|máért és alakiságáert a kiadmrányozó (a kiadmźnyozástvé,g-
ző) felelős.

A Polgármesteri Hivatal egészére vonatkozóan a kiadmányozźst a jegyző gyakorolja, (kivéve
a jogszabáiyban meghatĺározottakat: az arryakonyvvezetőte vonatkozó önálló kiadmanyozást)
amelynek jogát jegyz(ii utasítasban az a|jegyzókre, a Polgáľmesteri Hivatal szervezetí egysé.
gére (a szervezeti egység vezetójére, a vezeto nevében alźńrő helyettesľe) átnházhatja. A ki-
admiínyozott irat tartalmi és foľmai helyességééľt a kiađmźnyoző felelős.

A polgáľmester és a jegyző źúnlház}ratő feladat- vagy hatĺísköreit írasban, utasítiás foľmájában
rúláuzaéú.

22.KIKt]LDETÉS
A hivatďi kikÍildetésselkapcsolatos munkáltatói jogot a jegyzo gyakorolja. A jegyző kikiilde.
tésének elrendelésére a polgĺíľmester jogosult, a köztisztviselők kikiildetéséró| a jegyző dönt a
polgĺĺrmesterrel egyetéľtésben.

B.zfuľli RENDELKEZESEK

23.| Az SZMSZ Lnta|ya kiteľjed a Polgáľmęsteri Hivatal szęrvezeti egységeire és vala.
mennyi hivatali dolgozóra.

23.2. AzsZMsZ megismertetéséről és betaľtatásarő| a jegyző a szervezeti egységekvezetői
útjan gondoskodik és ellenőrzi a benne foglaltakat.

23 .3 . Az sZMsZ és mellékleteinek, ftiggelékének naprakészen tariasaÍő| a jegyzó az a|jegy-
zőktfijangondoskodik.

23.4. A szervezeti egységek akila|izá|t ügyľendjeit az abban szůikségessé vźůt váitoztatást
követő 60 napon beltil csatolni kell a ftiggeléküez.

23.5. AzszMszközzététehe keriil az alábbihelyen: T meghajtó\}.{oľmĺík\Szabéůyzatok
23.6. A Budapest Fővaros VIII. kertilet Józsefvaľosi Polgĺáľmesteri Hivatal _ a Képviselő-

testiilet 277120|5. (x[.03.) szźlmúIntźrozatźxa| elfogadott - Szewęzeti és Működési
Szabźiyzatanak a módosítasát a Budapest Fővaľos VIII. Keľület Józsefurárosi onkoľ-
mőnyzat Képviselő.testtilete a|55120|6. (VI.02.) szálműhatátozatźxa|20|6.július 1-
jei hatallyal hagyta jővá.

Budapest, 20l6.június 27.
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dľ. Kocsis Máté
polgármesteľ

Danada-Rimĺĺn Edina
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Mellékletek
1. sz. melléklet: Budapest Főváľos VIII. kerĺilet Józsefuĺárosi Polgáľmesteń Hivatal a\apíto
okiľata
2. sz. mel|éklet: Budapest Fővĺáľos VIII. keľĹilet Józsefuarosi Polgĺírmesteri Hivatal szervezeti
felépítése
3. sz. melléklet: Budapest Fővaros VIII. keľiilet Józsefuĺírosi Polgĺĺľmesteľi Hivata| szervezetí
egységeinek szakmai feladatai
4. sz. melléklet: a Hivatalban foglďkoztatott vagyonnyi|atkozat.tételre kötelezett köztisztvise-
lői munkakörĺik j egyzéke
5. sz. melléklet: A Józsefuaľosi Polgármesteri Hivatal źůta| e||átott kötelező, önként vállalt és
á||anigazgatĺísivalamintönkormźnyzarifeladatok

Ftiggelékek
1. sz. ftiggelék a Polgĺáľmesteri Hivatal szervezeti egységeinek iigyľendjei
2. sz. függe|ékz szabá|yzatok jegyzéke
3. sz. ftigge |ék: az onkormanyzat bankszáml aszétmai
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Polgáľmesteri Hivatal SZMSZ-ének 2. sz. melléklete

polgármester
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Gazdasági Szervezęt
Gazdasági Yezetö



Polgáľmesteri Hivatal SZMSZ-ének 3. sz. melléklete

Budapest Fővaľos VIII. keľület
Józsefu arosi Polgármesteri Hivatď

szerv ezeti egysé geinek

szakmai feladatai

Jóváhagyom:

dľ. Kocsis Máté
polgáľmester

Danađa-Rimĺán Edina
jegyzo
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ÁrľerÁNo s RENDBrrpzÉspr
1. A tamogatasí pźiyazatokkal kapcsolatos általĺĺnos rendelkezések

Az otlkormźnyzat áIta| ellátandó feladatok megvalósítasĺíhoz jelentős kiegészíto anya.
gifonast jelentenekakiilönbözőpźt|yéz:atokonelnyerhetőpéľzeszközök.

Ezek minél szélesebb köľÍi és a lehető legnagyobb összegben történő elnyerése érđe-
kében sztikséges a lehetőségek felkutatásáľól, a pá|yázatok benyujtasáról és megvďó-
sítasáľól sző|ő szabźůy oziís elkészítése.

Minden szewezeti egység fe|adata, hogy:

a) segítse a döntéshozó testÍileteket, szeľveket és személyeket a benyújtott önkor-
mźnyzati projektjavaslatok, illetve pá|yázatok felelősségteljes elbírálásában,

b) meghatarozza a jővéůlagyott projektjavaslatok, illetve pźůyázatok benyujüísĺínak
és megvaló sítĺísának tew ezését,

c) segítse a pő|yazati tevékenységet a pá|yázatok figyelésében, előkészitésében,
kidolgozasában, benyújtasában és megvďósítĺísában,

d) a pźlyźzatok benyujtasához szfüséges pénzügyi fonás biĺosítasa, a pźiyázat
elkészítése és benyujtasa, valamint a megvalósítás és beszźmo|tatźls áttekinthető
és ellenőľizlrető módon töľténj en.

Ennek során biztosítani kell:

a) az önkoľmźnyzatipá|yazati tevékenység törvényességét és szabźlyszeľíiségét,
b) az önkormányzat fejlesztési stratégiai céljainak megvalósulĺĺsát, továbbá lehe.

tővé tegye
c) kiilső források befogadasávď az önkormźnyzati feladatok maľadéktalan meg-

vďósítását.
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o lrezeli a polgármesteri/alpolgórmesteri protolall-listát, ellátja ą polgórmes-
t ert/alpol gárme s t ert érintő protoltoll óris fel adatolrat ;

o lcapcsolatot tart, ós lrapcsolatot épít eg,házi, nemzetisĺági, ci,l,il társadalmi szenlezetek*
lrel, alapínányokknl, egłesületgkkel ;

o felelős a kerüIeti konzultóciĄlebonyolítósóért a hątélany társadalmi egleztetés, a
par tner s é g al ap elv én nyugv ó p árb e s zé d m e gt er e mté s e ér de ké b e n ;

. nyomon löveti a lrerĺilet marlretingstratégiájónak Hdolgozásót;
C alďívan részt vesz az önkormányzat online megjelenésének, eglséges arculatának ki-

alakításában;
o a JózseÍváros Kt)zösségeiért Nonprotit Zrt.-vel egłtittmíilddve pr tevékenység ellátása

Iörében elősegíti az önkarmányzat jó megítélését;
o a lalrossóggal való jó ťjg/Íéli-, állampolgĺźri lcapcsolat kiąlakítósą, valamint az önlrar-

mányzati ügłelrľől tÓrténő széles Iörű tájéIaztatós érdelreben a Józsefváros Közössé-
geiért Nonprofit Zrt.-vel egłüttmíikôdve, Iaordindlja a lammunilraciós és marketing
tevékenységet;

o kulturális rendemények megszervezése sorón egłtittműlôdik a Józsefváros Közössége-
iért Nonprofit Zrt.-vel, továbbó nemzeti tinnepek, Ónlarmónyzati elismerések átadósá-
nak tiszteletére szervezett lrerületi események lebonyolínźsát koordinólja;

o a polgármester fővárosi önlrormónyzati lrepviselőségéből adódó szalcrnai feladatok el-
lótás a, tev élrenys é gének lroordinálós a ;

o laordinálja a sajtó részéről érlrező _ a polgórmestert/alpolgórmestereket érintő _
meglrcreséselret, részt vesz a polgármesteri/alpolgármesteri interjúk szervezésében;

C sajtófiryelést végez a polgármestert/ alpolgármestereket és az onlarmányzatot érintő
s aj t óhír e k t e kint e t é b en ;

o sajtóanya4okat és hóttéranyagolrat készít, összeóllítja a lrapcsolódó szakrnai anyago-
kat;

o lroordinólja, elemzi, archivólja az onlarmányzatot érintő média-megjelenéselret;
o Ósszeóllítja és a címzettek részére tovóbbítja oz egles sajtómegkeresésekkel lrapcsola-

tos sajtómeghívólrat;
o lrĺjzremíÍkôdik az egles rendezvényekhez, sajtótójélroztatókhoz lrłjtődő sajtójelenlét

s z erv e z é s é b e n, ell átj a az ĺ)głint é z é s i fe l adat okat ;
. lrapcsolatot tart az önlrormónyzati intézmény-és cégvezetőkkel a sajtómeglreresések

vonatlrozósában;
o lrnpcsolatot tart ąz írott és elehronifus sajtóban érdelrelt munlrntársaklral kBsőbbi mé-

dia-megj elenés ek céU ából ;
o javaslatot tesz a kulturólis programoknyomtatottformában, elektronihls, illetve egéb

úton tÓrténő népszerűsítése érdelreben az Ónlrormdnyzat honlapjónąk szerkBsztésével
és tartalmőval kapcsolatban, valamint lrapcsolatot tart a helyi újságok és médiumok
szerlresztőségével;

A polgármesteri Jőtanácsadó a polgármester vezetésével és irányításóval ellátja a képviselő-
testĺilet és bizottsĺźgai döntésének előlreszítéséhez, illetve a polgórmester tevékenysěgéhez k)z-
vetleniil lrapcs olódó önlrormányzati feladatolrat.
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1 /A. VÁRo s VEZ E TEs I tl eyo s z rÁĺy
Felądąta a polgármester/alpolgármesterek, kepviselők tevélrenységével lrapcsolatos napi te-
endők hivatali iigłek ellátása, titlaźrsági feladatok lroordinólósa, valamint a Képviselő-
testület és Bizottságai míik)désével lrapcsolatos ĺ)glviteli, szervezésifeladatok ellátósa:

Tlsztségvíselői Iroda

o ellátja a polgórmesteri/ alpolgármesteri titlaźrsógi és adminisztrációs feladatolrnt;
. r epr ezentáció s tevékenys é geklrel kap c s olato s fel adatokat ;
o posta kezelésével kapcsolatos Íeladątolrąt;
o intézi és lroordtruźIja a gazdálkodási és humdn terijletet érintő feladatolrat, ideértve a

testijleti és bizottsági ĺilésekhez lrapcsolódó előterjesztések és egÉb felmerülő felada-
tok ellótását is;

. nyilvántartja a polgórmesteri utasítósolrat;
o óttekinti a polgórmester/alpolgármesterek részére érkezett kĺ;ldeményeket, ązolrnt

szignólj a, aláírásra előkészíti ;
o lroordináIja a polgármester/alpolgármesterek feladat- és hatóslörébe tartozó ügłek-

ben az ügłintézési tevélrenységet ;
o óttekinti és véleméľryezi a polgórmesterhez/alpolgórmesterekhez érlrező bizottsági és

képvis el ő-t e sttil eti előterj e szté s elret, j e głzőIönyveket ;
o a képviselő-testiileti iilések előIreszítése során biztosítja a szervezeti eglségek és a pol.

gárme ster/alpol górme s terek lúzötti lrommunilraciót ;
o ellátja a polgármesteri/alpolgórmesterifogadóóráklral lrapcsolatos feladatolrat;

. . szervezi apolgźrmester/alpolgórmestereklakossági lrapcsolatait;
. a szervezeti eglséget érintő kôzbeszerzésben lözremíikndik és adatot szolgáltat;
o ellátja egles projelđek lrooľdinációjót;
o ellátja a Magdolna Negled Program III., az Európa Belvárosa Programoklral, vala-

mint a KEOP-5.7.0/I5-20I5-0237 és a KEOP-5.7.0/I5/024I ladszámú _ Budapest
Főváros VIII. kertilet Józsefvárosi onlrormónyzat óvodóinak és lrözépiłleteinek energe-
tilrai lrorszeríisítése tlźrglú _ projeloek hivatali szintű projelďIroordinációjtźt és pénz-
iigłi menedzsmentjét;

o részt vesz a pólyózatfigłeléssel lrapcsolatos tevéIrenységben;
o testvérvárosi kapcsolattąrtásra vonatlrozó szervezési feladatok ellótósa
o lözbiztonsági referensi feladatok ellátósa;

Szervezésí és Képvíselői lroda

o a Képviselő-testijlet és bizottsógai tilésének előkészítése, megszervezése: szervezeti
egłségek tájéIroztatósa az ülések időpontjdról, esedékes napirendek ÓsszeáIlítósa,
me ghív ó e l ké s z ít é s e, p o s t óz ós i é s p ó tpo s t óz ós i fel adat ok e lv é gz é s e,

. az tilés lebonyolítása: forgatólöľlyv elkészítése, szĺilrséges adminisztráció biztosítósa,

. az tjlések anyagainak hanglrazettójóból jegłzőkönyvi kivonatok, jegłzőlönyvek készíté-
se, érintettek Íelé ttjrténő továbbítása,

o bizottsági és lrepviselő-testĺileti ĺiléselłől keszĺilt jeglzőIanyvek valamint bizottsági és
lrepviselő-testületi dantések mint adatok szolgáltatósa a wwwjozsefvaros.hu honlapon
tĺjrténő kj zzé téte l cé Ij ób ó l,

o SZMSZ alapjón az előterjesztéset meghívó, jeglzőköĺryv belúttetésre előkészítése,

oŁ,
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o az ellreszített jegłzőkönyv lrontrollja, annak továbbítósa a jogszabólyban meghatáro-
zott szervekhez,

. rendeletek kihirdetése, és továbbításą a jogszabályban meghatározott szervekhez,
o folyamatos lrozreműlddés a bizottsági tilések előkészítésében, hanýlvétel kźszítésé-

ben, illetve kivonat és jegłzőkônyv Mszítésében,
. a helyi rendeletek jogtárba történő felvezetése, amelynek hatúlyosítúsa lestületi ijlések

után sztiluég szerint folyamatosan ttjrténik. A jogtáron lrBresztül a hatáIyos helyi jog-
anyag minden szervezeti egłség számára egłséges szerlrezetben elérhető a
T : VNor mák\Re nde l e te k mapp áb an,

o a lejárt képviselő-testiileti határozątok begiijtése, amelyből havonta elkészíti a pol-
gár me s t er i t ój é lro zt at ót,

o a kźpviselői lrerdésekkel, valamint interpellációklul lrapcsolatos hivatali feladatok el-
látdsa,

o sziilaég szerint egłéb előterjesztések készítése, illetve levelezés bonyolítósa a polgár-
mester, ajegłző, illetve az aljegłző óltal átadott anyagokban,

o bizottság átruházott hatáslöríi döntéseiről szóIó előterjesztések készítése felévenként,
. ügyÍelekrészére rendeletekkiadása,
o hitelesített kivonatok kiadása,
. a nemzetiségi önlrormónyzatok munlrajának segítése, testületi üléseinek jegłzőkônwe-

zési feladatai, ěs az ehhez lrapcsolódó adminisztratív feladatok ellótása megbízási
s zerződé s s eI foglallaztatott munlravállal ón lęr e s ztiil,

o szakłnai segítségrryújtós a nemzetiségi Ónlrormányzatok jegzőIrönyvezési és egłéb fe-
lądatihoz,

. a nemzetiségi Önlormányzatok testületi iiléseiről lreszult jegzőIrinyvek jeg,lzői tÓrvé-
nyességi lrontrollra előkészítése, továbbítása a jegłző részére,

. a nemzetiségi önlrormányzatok testĺileti üléseiről kesziilt jeglzőkônyvek tovóbbítósa az
illetélres Kornáľryhivatal részére.

o a Kerijlefi Érdelregłeztető Tanács ĺiléselcre, vezetői értelrezletelcre, tisztségviselői meg-
beszéléselcre jegłzőlönyvvezető biztosítása, továbbó a rögzített hanganyagból jeglző-
Iĺônyvek készítése,

o a Hivatal terembeosztásónak a Microsoft outlook alkalmazósaval rcrténő vezetése,
o a képviselő-testtileti és bizottsági tilések, valamint egłéb rendemények esetén gondos-

kadik arról, hogl az ijlés/rendemény helyszínéül szolgóló terem ajtaja a rendemény
idejére nyitva ległen, valamint lajteles az,ĺjlés/rendemény végén a terem ajtaját bezór-
ni,

o rendezvényekszervezése,
. lôzmeghallgatós szervezése, lebonyolítósa,
. k'épviselőh hilsős bizottsági tagokvaglonnyilatlazatővąl lrapcsolatos tevékenység,
. képviselők részére hivatalos lilldemények postózósa a zártfakkba,
. k'épviselők, h)lsős bizottsági tagok tiszteletdíjával kapcsolatos teendők ellátása,
o a képviselők testtileti munlraban, illetve a bizottsági tagok bizottsági munlraban történő

résmételének folyamatos figlelemmel kísérése,
. a szervezeti egłséget érintő lôzbeszerzésben k)zreműködik és adatot szolgáltat.
o bizottsáqi elnökôk titlaźrságifeladatainak ellátósa,
o a bizottsági elnÓkôk tevékenységével lrapcsolatos napi feladatok elldtósa,
o a bizottsági elnölök postájának kezelésével lrapcsolatos feladatok ellótósa,
o a bizottsógi elnÓIök részére érlrezett kĺ;ldemények óuekintése, szignálása, alóírósra

történő előkészítése.
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bizott s ĺźgi elnt)k)k fo gadóóróival lrapcs olato s fel adatok ell átás a,

a képviselői iroda recepciós feladatainak ellátása,
a képviselők, külső bizottsógi tagok és ą szervezeti egłségek lrĺizötti lrommunilrnció biz-
tosítása,
Képviselő-testület és bizottságainak iłléseivel lrapcsolatos kézbesítői feladatok ellátó-
SO,

kźpviselők, kalső bizottsági tagokpostójaval kapcsolatosfeladatok ellótósa (igény sze-
rint)
a kepviselőkfogadóórájóval lrapcsolatos feladatok ellátása (igény szerint),
a lrepviselők szómára technilrai és egléb adminisztratív segítség nýjtása,
a hivatal szervezeti egłségei rész,źre történőfénymósolás (lôzpontiJěnymásolóban),

2. JEGYZOI KABINET
A Jegyzői Kabinet a jegyzo közvetlen felĘyelete a|á tartoző szewezeti egység. Közvetlenül
segíti a jegyzó és az a|jegyző munkáj át, ellátja a Hivatal egészével kapcsolatos jogi, éptilet-
iizemeltetési, személytigyi és szervezési feladatokat) ezen feladatköľiik tekintetében döntésre
előkészíti a jegyző hatasköréb ę tartoző tigyeket.
AJegyz(5i Kabinet vezetóje koordinációs tevékenységetvégezés felügyeleti, vezetési jogköre
van a Személyügyi lroda, Belső Ellátasi lroda, Szervezési és Képviselői Irodą Ugyviteli Iľoda
tekintetében, valamint a vonatkoző jegyzői utasítĺĺsok szerint a Jogi hoda tekintetében.

A jegyzo és az a|jegyző munkáját közvetlenül segíti a jegyzől/a|jegyzői titkáľnő.tigyintéző,
aki:

o E|Látjaa jegyzóla|jegyző feladataival kapcsolatos szervezési és tigyviteli, valamint
szfüség szerint önálló Ęyintézőitęendőket. Nyilvantaľtźstvezetajegyzőla|jegyző
munkak<iréhez kapcsolódó hat.áridős feladatokról, figyelemmel kíséri a határidőket.
Kezeli a jegyzőla|jegyzó időbeosztas źfi az Otutlook Naptaľ hasznátratéwal.

o Ellátja abeérkező napi posta és kimenő levelek érkeztetesével, iktatasával,
lrattźrozásźxal kapcsolatos feladatokat.Lei1a, szfüség esetén előkészíti, összeállítja a
jegy ző kimenő leveleit.

o Nyilvĺíntaľtást vezet a jegyzóhozla|jegyz(ihöz érkezett tigyiratokról, a közérdekĹí beje.
lentésekről, panaszokľól. Gondoskodik azok tigyintézésre való továbbításaľól. Részt
vesza jegyzĺĺnelďďjegyzonekcímzeÍIpanaszos iigyek, lakossági bejelentések kivizs-
gźiźlsáharl, és íĺĺísbeli megĺźiaszolasában; kapcsolatottartaztigyfelekkel.

o Előkészíti a jegyzolaljegyzľji fogadóórĺíkat. Esetenként jegyzokönyvet készít atárgya-
lásokľól. Gondoskodtkajegyzola|jegyző tigyfélfogadásan felmerült ügyek intézéséről.
SzĹikség szeľint részt vesz a jegyzót/ a\jegyz(5i progľamokon, helyszíni szemléken.

o KooľdináIjaajegyzőla|jegyző által kiszignált egyedi ügyeket. Előkészíti ajew-
zőil aljegyzői anyagokat, beszímolókat, előterj esztéseket.

o Gondoskodik a nyugdíjba vonuló, valamin hűség- és jubileumi jutalomban részesülő
munkatarsak köszöntésével kapcsolatos feladatok ellátĺásĺĺról.

o E||atjaajegyzőlaljegyző vendégeinek és ügyfeleinek fogadásával, vendéglátĺásával
kapcsolatos teendőket. Gondosko dik a reptezentació megszeľvezésérőI, a kĺiltségek
előíľás szerinti elszĺímolasaľól, valamint rendszeľezi az jegyzoneWa|jegyzőnek jáľó
kĺizlönyöket, folyóiratokat, napilapokat és gondoskodik az esętleges hiĺányok pótlásá-
ľól.
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o Részt vesz aképviselő-testĺilet és az illetékes bizottságok iilésein.
o Felelős alegyzői Kabinet źt|talhaszrlźit gépi berendezésęk kaľbantaľtásának, javitásá-

nak bejelentésében, valamint a hivatalvezetóititkźrság irodaszeľeinek megrendelésé-
ben és kezelésében.

o A Jegyzői Kabinet tekintetében előkészíti a szĹikséges személyĹigyi és ellátrási jetlegu
adatszo|gá\tatásokat, jelentéseket, gondoskodik a munkaidő nyilvantartás vezętéséről.

o Közremfüödik a Jegyzői Kabinetvezető feladatktiréhezkapcsolódó titkarsági, iigyvite-
li feladatok ellátásában.

2.1. A. Y ezető j ogtanácsos (Jeryzői refeľens)

2.1.|. e|Iátjaaz Önkormźnyzat peres és nem peres eljaľĺísaiban a képviseletet, jogerős bĹ
rósági ítéletek végľehajtĺásaĺrak kezdeményezését, kivéve az önkormźnyzati gaz-
dasági taľsaságok feladatai körébe tartoző ügyekben; (1983. évi 3. töľvényeĘiĺ
rendelet ajogtanácsosi tevékenységről 1. $ és 5. $, a polgári peľľendtartásról szóló
|952. éví III. töľvény 67. $)

2.|.2. e||źúja a jegyző által kiszignált egyedi ügyek jegyzői utasítĺĺsoknak megfelelő
kooľdináJasát, jogszeruségének vizsgźiatźú, az e|jáľő szakmai szęrvezeti egység.
gel kapcsolatot taľt; (1983. évi 3. ttirvényeĘíi rendelet a jogtanácsosi tevékeny.
ségről 1. $ és 5. $)

2.|.3. e||átja a jegyzői törvényességi véleményezés megvalósulĺásĺához szĹikséges Hivata-
lon belüli jogi koordinációs tevékenységet; (1983. évi 3. törvényeĘű rendelet a
jogtanácsosi tevékenységľől l. $ és 5. $)

2.|.4. a Hivatal szervezeti egységeinek - az előterjeszések előkészítését is beleéľtve - a
jog-szabályok helyes alka|mazésában segítséget nyújt; (1983. évi 3. tciľvényerejiĺ
rendelet ajogtanácsosi tevékenységľől 1. $ és 5. $)

2.|.5. együttĺnfüödik a Hivatal szerłezeti egységeivel a kiilső és belső ellenőľzések sorĺín
feltĺíľt hianyosságok kikiiszĺibölésében. (1983. évi 3. töľvényeĘĺí rendelet a jog-
tanácsosi tevékenységľől 1. $ és 5. $)

2.|.6. ellźtja a képviselő-testiileti előterjesztések előkészítői és ügyosztályi jogi szignálást
követő jogi kontro||jźt; (1983. évi 3. törvényerejű rendelet a jogÍanácsosi tevé-
kenységről 1. $ és 5. $)

2.l.7. a szerződésk<ités elnevezésiĺ eljĺírĺís szerint el|átja a jogi feltilvizsgálati feladatokat
az onkoľmányzat/ Polgáľmesteri Hivatal szerzĺidésęi tekintetében; (1983. évi 3.
törvény-erejii rendelet a joglnácsosi tevékenységről 5. $ (1) bekezdésének b)
pontja).

2.|.8. helyi jogalkotas elnevezésti eljarás szeľint e||ätja a kodifikációval kapcsolatos fela.
datokat, ľendelet.teľvezeteket tatta|maző előterjesaések esetén az előteľjesztések
készítése ęlnevezésű eljaľĺĺs szerint el|átjaa képviselő-testtileti és bizottsági előter-
jesztések jogi szempontu véleményezésévelkapcsolatos feladatokat; (1983. évi 3.
törvényeĘű rendęlet a jogtanácsosi tevékenységľől 1. $ és 5. $)
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2.2. Jogi lľoda

Képvĺselő.testĺĺlet és bĺzottságai mĺĺködésével összefĺiggő feladatok:
2.f.|. el|źltjaa képviselő-testiileti és a bizottsági előteľjesztések előkészítői és iigyosztályi

jogi szignálást követő jogi kontrollját;
2.f.2. e||źltjaa képviselő-testiileti jegyzőkönyvek utólagos jogi kontľollját;
2.2.3. ktilön felkérésre a kialakított szakmai koncepció alapulvételével ellátja a Képvise-

lő-testiilet ľendelet-tervezeteinek jogszabáiy-szerkesztési elveknek megfelelő for-
mába öntését, megszövegezésď és elkészítését;

2.2.4. speciális feladatkörökben képviselő-testĺileti előterjesztéseket készít;
2.2.5. a képviselő-testtileti előterjesaésekkel <isszefüggő kérdésekben jogi állĺáspontot

alakít ki szóban vagy jogi szakvéleméĺytkészít email'itján.

Ilĺvatalkoordĺnáciĺís és előkészítő tiiľvényességĺ feladatok:
2.2.6. e||átja a jegyző źůtal k'ĺszígná|t egyedi ügyek jegyzói utasításoknak megfelelő ko.

ordinálását, jogszeľíĺségének vizsgéiatźú, az e|jáĺő szakmai szewezeti egységgel
kapcsolatot taľt;

2.2.7. e|Iátja az onkormźnyzat és a Polgáľmesteri Hivatď szeruődéses jogviszonyaira
vonatkozó jogi kontrollt, ide nem értve . a jegyző ęltéľő írĺĺsbeli utasítasa hiĺányá-
ban - a megbízásos jogviszonyban dolgozó jogĺászok (tigyvédek) szerzł5dés szerinti
feladat-ellátasi kötelezettségének körébe tartoző iigyeket (pi.: szeruodések);

2.2.8. ellátja a jegyzői töľvényességi véleményezés megvalósulásához szfüséges Hivata-
lon belüli jogi koordinációs tevékenységet;

2.2.9. a Hivatal szervezeti egységeinek - az e|iĺteĄesztések előkészítését is beleéľtve - a
jogszabályok helyes a|ka|mazásában segítséget nyújt; együttműködik a Hivatal
szewezeti egységeivel a ktilső és belső ellenőrzések során fe|tart hiĺĺnyosságok ki-
ktiszĺibĺilésében;

2.2.10. e||ätja a közérdekíĺ adatkéľések minősítésével kapcsolatos feladatokat, valamint a
közérdekű adatkérés teljesítését a Hivatal szervezeti egységeinek bevonásávď;

2.2.||. jegyz(5 felkérése alapján résztvesz az onkormźnyzatKöza|apítványainak, Alapít.
vĺányainak ülésein.

Eryéb feladatok:
2.2.12.aszerzodéskötés elnevezésii eljarás szerint e|Iátja a jogi feltilvizsgálati feladatokat

az onkormźnyzat/ Polgĺáľmesteń Hivatal szeruődései tekintetében;biztosítja a nem-
zetiségi önkoľmĺányzatok törvényes mÍĺködését, írasbeli előterjesztéseinek előzetes
jogi kontľollját, részt vesz az ülésen, azoĺ je|zi amennýben törvényséľtést ész|e|,

áttekinti a nemzetiségi önkormĺínyz atok szerződéseit, jegyzőkönyveit;
2,2.|3. a nemzetiségi iinkormźnyzato|<ka| fenntartási és használati szerzódések előkészíté-

se, gondozásą annak mellékleteivel egyiitt,
2.2.|4. a nemzetiségi önkormanyzatokkal kötendő egyĹittmíĺködési megállapodĺísok előké.

szítése, gondozásą
2.2.15. belső normaa]kotás rendje elnevezésű eljĺĺľás szerint áttekinti a belső normĺík ter-

vezetét, e|lźtja a belső normák nyilvantaľtĺásávď, feltöltésével, utasítasok, intézke.
dések ręndszeres feltilvizsgál atáva| kapcsolatos feladatokat;

2.2.|6. e||átjaa Polgáľmesteri Hivatal Szervezeti és MiiködésiSzabá|yzat módosításával,
naprakészen tarté.sźx aI kapcsolatos feladatokat;

2.2.t7. helyi jogalkotiás elnevezésii eljĺĺľas szeľint ellátja a kodifikációval kapcsolatos fe-
ladatokat, rendelet-tervezetekettarta|maző előterjesztések esetén az e|oteqeszté.
sęk készítése elnevezésű eljárĺís szerint e||átja a képviselő-testĹileti és bizottsĺĘi
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előterjesztések jogi szempontú véleményezésével kapcsolatos feladatokat;
2.2.|8. aszervezeti egységet érintő közbeszerzésben kĺizľemfüödik és adatot szo|gá|tat;
2.2.|9. el|átja a hivatali/önkormźnyzati szerződések évenkénti feliilvizsgálatanak

össz}rivatali koordinálását;
2.2.20. nyilvantaľtja az önkoľmźnyzatilhiváta|i szeruődést bizosító mellékkötelezettsége.

ket, negyedévente javaslatot készít a mellékkötelezettségek érvényesítésére vo.
natkozőan;

2.2.2|. ellátja aza|jegyzo egyedi utasítrásában meghataľozott feladatokat;
2.2.22. e||átja a hagyatéki hitelezői igényekkel kapcsolatos jogi feladatokat a Péĺlzligyi

Ügyosztállyal egyĺittĺnfüödve.

2.3. SzeméIyĺiryĺ lľoda

Fő tevékenysége a jegyző és apolgáľmester munkáltatói jogkiiréből adóđó fęladatok ellá-
tasa. Tevékenységi köre: munkaerő biztosítása, munkaeró-gazdźikodás, munkaköĺterve-
zés, munkakör-értékelés, az embeń erőforľás és a szakismeret fejlesztése, teljesítméĺyér.
tékelés, minősítés, öszttinzési rendszer miiködtetése, javadalmazźs' szociális és jóléti fela-
datok ellěúasą munkaügyi kapcsolatok.

2.3.1 . ellátja az áIlaspźt|yźnatok.ka| kapcsolatos feladatokat;
2.3.2. előkészíti a kinevezéseket, munkaszerzódéseket' továbbá ezek módosításait, át-

sorolĺásokat, megállapítj a az i||etményeket, pótlékokat, hďadéktalanul továbbít.
ja a munkaügyi iľatokat a Magyaľ Allamkincstár (MAK) Illetményszamfejtési
egységének, és a munkavégzés feltételeinek biztosítłása érdekében megteszi a
sziikséges tájékoztatast az érintett belső szervęzeti egységek felé;

2.3.3. összeállítja és kezeli a személyi anyagokat;
2.3.4. naprakészen vezeti a közszol'gźiati alapnyilvántaľtĺĺst, központi adatszo|gźita-

tÁst végez a kiizszo|gźůati nyilvĺĺntaľtás adataiból;
2.3.5. munkáltatói igazolásokat állít ki;
2.3.6. e||átja a fegyelmi ügyek megindítĺásával kapcsolatos feladatokat;
2.3.7. munkatigyitaryyűperes tigyekben kapcsolatot tart ajogi képviselővel, szĹikség

szerint adatot szolgá|tat, iľatbetekintést biztosít, aziigyetnyilvĺíntaľtja;
2.3.8. ellenőrzi a munkaidő nyilvĺĺntaľtásokat, szabadságok kiadrását, nyilvríntaľtja a

hivata|vezetők, tisztségviselők, iigyosztríly- és irodavezetőkszabadsźryát;
2.3.9. e|Iátja a célfęladat kiíľásával és a ľendkívüli munkavégzés elrendelésével kap-

csolatos feladatokat, a céljutalom, valamint a tulmunka díjazásźnakkifizetésé-
ľől intézkedik;

2.3.|0. e|Iátja a betegállomiínnyal, vďamint atźtppéľz számfejtésével kapcsolatos fela-
datokat, továbbítja a tĺĺvolmaľadasi jelentéseket a MAK Illetményszĺímfejtési
egységének, illetmény tulfizetés esetén Íizetési felszólítást ad ki;

2.3.||. e|Iát1a az adónyilatkozatokkal, valamint az éves adóbevallassal kapcsolatos fe-
ladatokat, tajékoztatja a munkatáľsakat, nyi|atkozatokat kér be és továbbitja a
MÁK Illetményszámfejtési egységének;

2.3.|2. e|Iátja a tiíľsadalombiaosítíshoz kapcsoló feladatokat;
2.3.|2.|. e||átja a GYES és GYED állománnyal kapcsolatos feladatok,tajékoztatjaa

munkatarsat azigénye|hető ellátĺĺsokľól, kiadja aťlzetés nélktili szabadsá-
got, annak megszíĺnését követően állománybahe|yez, jelent a trĺÁr ľele;

2.3.12.2. a munkatars kéľésére a nyugdíjhoz szfüséges szolgálati, illefue jogosultsá-
gi időt megkéľi, szfüséges mrrnkáltatói igazolĺásokat klźi|ítja;
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2.3.|2.3. nyilvantaľtja a Nyugdíjbiztosító jogosultsági idő beszamítasaľól szóló ha.
tározatzit]'

2.3.|3. működteti a cafetéńa rendszeľt aKłĺzszo|gźůatiSzabá|yzatbanfoglaltak szerint;
2.3.|3.|. javaslatot tesz juttatasok köľének meghatźrozásaru, tajékoztatja a munka-

taľsakat, biztosítja a cafeténa-nyilatkozatok leadasát, a haszná|t szoftver
adatokkal feltĺĺlti, jogosulatlan igénybevétel esetén ťlzetési felszólítĺíst ad
ki;

2.3.|3.2. feladást készít a cafeténajuttatasok kifizetéséhez aPénzligyi Ügyosztĺíly
ĺészére;

2.3.|3.3.e|IźŃjaazezze|kapcsolatosadatszolgá|tatásifeladatokat;
2.3.14. e||átja az egyéb juttatźlsokkal kapcsolatos feladatokat;
2.3.|5. e||átjaa munkába jarás költségtéľítésévelkapcsolatos feladatokat;
2.3.|6. e||átja a tanulmĺĺnyi szerződés megkötésével kapcsolatos előkészítő feladato-

kat, nyilvĺántaľtja az igénybevett munkaidő kedvezményeket, intézkedik az áú.

vállalt tandíj kifizetéséről;
2.3.|7 . ellátja a ťtzetés előleg felvételével kapcsolatos engedélyezési és ellenőľzési fe-

ladatokat;
2.3.|8. e||źftja az ái|arĺlj' kezességvállalríssal kapcsolatos nyilvlántartasi és tźĄékoztatasi

feladatokat;
2.3.|8.|. e||átja és koordinálja a vagyonnyi|atkozat-tételi kötelezettséggel kapcsola.

tos feladatokat, felszólít vagyonnyilatkozat tételre, vagyonnyilatkozatokat
őnz, ný|v źntaľt és kezel;

2.3.|8.2. e||átja a minősítéssel kapcsolatos feladatokat, a minősítés hatáľidőben tör-
ténő elkészítését biĺosítja;

2.3.|9. mfüödteti a teljesítményéľtékelési rendszert;
2.3.20. részt vesz a szewezeti célok kitíĺzésében' nyomon követi a kiemelt célok leké-

pezését a v ezetői beszámolók alapjan;
2.3.2|.koordinálja a teljesítményéľtékeléssel kapcsolatos vezetői feladatokat, előké.

szítí a nyomtatvĺíľryokat, a negyedéves előrehaladasi jelentéseket, valamint a
teljesítményéľtékeléseket határidőben bekéľi, az éftéke|ések eredményét ösz.
szegzi;

2.3.22. e||átja a juta|mazassal kapcsolatos feladatok e|Iátźsa, jutalmazasi ęlvek előké.
szítése, munkáltatói döntés tźlmogatÁsa a sziikséges kimutatrísok elkészítésével,
jogosultságbő|klzétrt fog|a|koztatottak sztĺrése, kifizetésről történő intézkedés;

2.3.23. e|latja a kitiintetések adományozźlsźxa| és címadományozĺĺssal kapcsolatos
munkajogi feladatokat, kimutatiísokat készít, javaslatokat bekér, az őttadé.si ren-
dezv ény szerv ezőjével kapcsolatot tart és egyiittmiĺködik;

2.3.24.e||átja a jubileumi és hűségiutalommal kapcsolatos feladatokat, e|okészíti a
munkáltatói intézkedéseket, egy ezteti a munkáltató i átadást;

2.3.25.létszámnýlvlíntartást vezet, kimutatásokat készít, kĹilső vagy belső megkere.
sésre adatot szo|gáůtat a személyügyi nýlvántaľtĺís adataiból;

2.3.26. e||átja a prémiumévek programban ľésztvevők jogviszonyáxa|, juttatasaival
kapcsolato s feladatokat;

2.3.27.e||átja a közfoglalkoztatottakjogviszonyávď kapcsolatos teljes ktinĺ ügyinté-
zést;

23 .28 . e|látj a a továbbképzéssel kapcsol ato s feladatokat ;

2.3.29. e||átjaa jogviszony megszíĺnésével/megszĹintetésével kapcsolatcls feladatokat;
2.3.30. e||átjaa szociális és jóléti feladatokat;
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2.3.3|. ellźtja a nyugdíjas köztisztviselők támogatasával, segélyezésével' kapcsolattar-
tásźx a| kapcsolato s fel adatokat;

2.3.32. e||átja a kegyeleti tamogatassď kapcsolatos feladatokat,
2.3.33. adatszo|gáItatźst teljesít ajźndékozáshoz, iinnepi rendezvények lebonyolítasá-

hoz;
2.3.34. munkavédelemmel kapcsolatos feladatok ellátasában közremfüödik;
2.3.35. e||átja a munkavédelmi feladatokkal jogszeríĺ ellátasának biztosítását és koor-

dináIását a munkavédelmi feladatokat e||átő köztisztviselővel egyiittesen,
munka- és útibalesetek nyilvĺĺntartását, baleseti elláüĺst nem igénylő események
nyilvántaľtását, baleseti jegyzőkiinyvek kiállítĺĺsát, ellenőrzését és továbbítását
a MAK Illetménysámfejtési egységének;

2.3.36. résztvesz a biztonságos munkavégzés és munkafeltételek ellenőrzésében;
2.3.37. e||źÍja az esélyegyenlőség biztosítasáva| kapcsolatos feladatokat.

Polgáľmester munkáltatói jogköľének ryakoľlásából adódĺó feladatok ellátása
2.3.38. a foglďkoztaĹási jogviszonyban á1ló alpolgáľmesterek jogviszonyával kapcso-

latos okiľatok előkészítése, illetmény megállapítással, kiiltségtérítéssel,
cafeténáxal kapcsolatos feladatok, valamint egyéb személytigyi feladatok ellá-
tása,

2.3.39. az önkoľmźnyzati intézményvezetőkkoza|ka|mazotti jogviszonyával kapcsola-
tos feladatok ellátĺásą paľyazatok kiíľĺísa, kinevezés és annak módosítĺísą il.
letmény megállapítĺás, átsorolás, kijzszo|gá|ati jogviszony megsztintetése, va-
lamint egyéb személyügyi feladat hivatali koordinálása. Az önkormányzati in-
tézmények gazdaséryi vezetőjének megbízásával, kinevezéséve|' illetve a meg-
bízás visszavoniĺsával és a felmentésével kapcsolatos feladatok e||őúźsa.

Eryéb általános feladatok
2.3.40. a Polgríľmesteri Hivatal személyiigyi e|(Lfuányzatainak tervezése, havonta likvi-

ditási ütemterv készítése, féléves és év végi beszámoló elkészítéséheztajékoz-
tatasésadatszolgáitatatásazhođatevékenységikiiréből,

2.3.4l.az iroda tevékenységi köľéhez kapcsolódó teljesítés igazolások elvégzése és
uta|ványozĺási jogkiire||źttźsaavonaÍkozóhelyiszabáůyozátsszerint,

2.3.42. a muĺkáltatói jogkiir gyakoľlásával kapcsolatos munkaiigyi taryyű Qegyz(3i,
jegyzői.polgĺírmesteľi közĺis) utasítasok, szabá|yzatok, rendeletek, illetve ezek
mellékleteinek előkészítése,

2.3.43. munkáltatói dtintés előkészítés, fe|jegyzések készítése, szĹikség esetén jogi
szakvélemény bekéľése, munkatársak jogviszonyát énntő munkáltatói tajékoz-
tatók kiadĺásą

2.3.44. beszerzési eljĺárĺĺs lefolytatísa a Személyiigý Iroda feladatkörébe taľtozó ügy.
ben,

2.3.45. személyiigý, illefue munkajogi táÍgytlképviselő-testiileti, bizottsági előterjesz-
tések előkészítése'

2.3.46. közremfüödés és adatszo|gá|tatźs a szervezeti egységet érintő kozbeszerzési
eljaľasban,

2.3.47. Tudásbázison a Személyugyi kcizlöny mappa karbarltartása, nyomtatványok
fr issítése,infoľmációk,tźĄékoztatőkelhelyezése,

2.3.48. állaskeresőktajékoztatasa, benyújtott önéletrajzok nyilvlántartasą
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2.3.49. szakmai gyakorlat lebonyolítasa tekintetében felsőoktatĺĺsi intézménnyel meg-
állapodas előkészítése, kapcsolattartás a felsőokÍatási intézménnyel és a jelent-
kezőkkel,

2.3.50. az irodatevékenységét érintő folyamatok kialakítása,
2.3.51. szewezetęt érintően: átszervezés előkészítésében, munkaktiľök kialakítasában,

munkaköri ktivetelmények meghatĺíľozásétbanvalő résnétel, munkakör téľkép
elkészítése, szenrezeti felépítés vźitozása esetén, az ezze| szfüségessé váló in-
tézkedésekbeneljarószewezetiegységektźĺjékoztatźsa,

2.3.52.biztosítja a szakmai feladatköľébe tartoző tevékenységéből eredő követelésál-
lomány kezelését: a követelések nyilvĺíntartását, abehajtásra töľténő intézkedé.
sek megtételét, éwégi minősítését (behajthatatlan, vitatott, stb.), a számviteli
nyilvantartás céljából a Pénztigyi Ügyosztríly tész&e tĺiľténő bizonylat źtadást,
adatszolgźl ltatást.

Kłizfoglalkoztatással kapcsolatos feladatok
2.3.61. éves szinten a közfoglalkoztatás irĺínyelveiľe, keretszámaira tervezetetkészít,

előzetesen konzultlílva a Munkaügyi Központtal,
2.3.62. az e|fogadott éves keriileti ktizfoglalkoztatasi iľányelvnek és a Munkaügyi

Központ által elfogadottpá|yénati tĺímogatĺásoknak megfelelő módon szewezi a
kerĹileti kiizfo glalko ztatást,

2.3.63. elkészíti a keľületi rövid és hosszabb t.ívú közfog|a|koztatasi pá|yőzatokat'
azok végtehajtasát nyomon követi, előkészíti a hatósági szeľződéseket,

2.3.64. ĺigyfélszolgőiatot működtet, fogadja a Munkaügyi Központ által kertileti köz-
foglalkoztatasra közvetitett állaskeľesőket, a megfelelő foglalkoztatási helyre
irőnyítja,

2.3.65. e|jar a munkaválla|ásra jelentkező álláskeresők munka-egészségiigyi alkal.
massági v izsgźůatźnak lebonyolítasa érdekében,

2.3.66. akönĺetített személyekről havi adatszo|gá|tatást bizosít a Munkaügyi Kciz.
pont részére,

2.3.67. segítséget nyújt a foglalkoztatóknak, p|. pá|yazatok benyujtásźůloz, pźiyźnati
tĺímogatások igényléséhez,ťlgye|emmel kíséđ ahatźrozottidejű munkaviszony
megszűnésének idejét,

2.3.68. a Munkatigyi Központ eljráľas rendjének megfelelő módon e|őkészíti a havi el.
számolásokatakeľĹiletifoglalkoztatókadatszo|gáltatasaialapjźn,

2.3 .69 . elké szíti a fo gla|koztatźts sal kapcsolato s kötelező j elenté seket,
2.3.70. elkészíti apźůyźzatok benyujtlísához szĹikséges dokumentĺáciőt, e||źLtjaapá|yźr

zati tálmogatźlsok igényléséhez szĹikséges elszámolasok előkészítését.
2.3.7I. ellótja a Minőségirónyínźsi Rendszer műIödtetésével lrapcsolatosfeladatolrat.

2.4. Be|ső EllátásÍ Iroda

Üzemeltetésĺ feladatok:
2.4.|. vezetékes telefonhálózatés véglonti elemek tizemeltetése, új igények ügyin-

tézése, mellékek igény szerint áthelyezése,
2.4.2. vezetékes telefonháló zat a|központjainak tizemeltetése,
2.4.3. mobil telefonok rendszerben tartasa, szolgźitatőva| kapcsolattaľtas

(+beszerzés),
2.4.4.kźtbe|te|evíziőhá|őzattizeme1tetése.
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2.4.5. irodagépek tizemeltetése (iratrnegsemmisítő),
2.4.6. sokszorosító berendezések tizemeltetése, a szerződéses kaľbantaľtó céggel va.

1ó kapcsolattaľtiís,
2.4.7. a hivatali gépkocsik tizemeltetésével, kiilső-belső tisztittatÁsávaVesnétlka

karbantaľtas źxaV , futó- és tervezett javittatźsźnal, egyéb szerviz-munkfükal
kapcsolatos feladatok intézése,

2.4.8. egyedi kérések (pl. polc, zarcsere) kivitelezése, szerelése,
2.4.9. a fenti tizemeltetési tevékenységekhez szfüséges anyag megvásarlásą
2.4.t0. általanos irodaszeľ megľendelések összeállítasa, teljes bonyolítas,
2.4.| l. bélyegzó' névjegykáľtya elkészíttetése,
2.4.|2. oklevéltaľtók beszerzése,
2.4.13. általanos nyomtatványok, megrendelés, teljes bonyolítrás,
2.4.l 4. speciális nyomtatványok beszerzése, könyvkötészet megľendelése,
2.4.15. nagy értékíĺ és kis éľtékíĺ targyi eszközök beszerzése (bútor, műszaki cikk,

anyag és segédanyag, szerszám, stb.),
2.4.16. napilapok, folyóiratok megrendelése, nyilvankrtása, kiadókkal folyamatos

kapcsolattaľtas, szám|źk' ĺigyintézése,
2.4.|7.hivatalireprezentációbęszerzése,kiosztĺása,ĺyi|vántartása,
2.4.t8. ME-35 Eredményességet mérő mutatószámok kezelése az i;zeme|tetési cso-

port tevékenységét érintő adatgyujtési és adatszolgáltatasi feladatok,
2.4.|9.ME-26 Gondnoksági feladatok ellátasa elnevezésiĺ eljĺĺľĺás szerinti aľu-

szo|gá|tatálsi igények nyilvĺántaľtrásávď kapcsolatos feladatok,
2.4.20. készlet-nyilvántaĺasi, valamint abevéte|ezett készletek kezelésével kapcsola.

tos feladatok,
2.4.2|.vezętékes telefonhá]ózat hivőszám, végpontok nyilvéntartása, faxvonalak

nyilvántaľtasa,
2.4.22. mobil előfizetések nyilvántaľtĺísą
2.4.23. vezetékes telefonok költségeinek (magan és hivatalos) nyilvantaľtásą aszám-

lák online követése,
2.4.24. a PIN.kódos telefonálás bevezetésével kĹilső szerződó féllel való kapcsolat-

t'artás,
2.4.25. a telefonos PIN.kódok kezelése,
2.4.26. a meglévő mobil telefonok költségeinek figyelése, nyi|vźntartźlsa, a telefo-

nokkal kapcsolatos tigyintézés,
2.4.27.gépkocsik adminisztľációją futĺís kilométer, tizemanyag fogyasztźs, költsé-

gek nyilvĺáĺrt artźsa, szám|źů< ellenőrzése,
2.4.28.aHivatal berendezési és felszerelési Łĺrgyak, épiilettartozékok nyilvántaľtása

a Péĺlnigyi Ügyosĺallyal köz<isen, |eltźľ:ozés előkészítése, lebonyo|itźsa' az
adatok feldolgozá sa, a P éĺuiigyi Ügyoszĺállyal közösen,

2.4,29, selejtezés előkészítése, lebonyo|ítźsą az adatok feldolgozasa, a Péĺmigyi
Ügyosztállyal közösen,

2.4.30. rakźrkezelés, raktárnýlviĺntaľtás, vonalkódos bevezetése,
2.4.3|. a Hivatal központi épiiletének, és telephelyeinek takaĺítása kiilső szo|gáltatő-

val,
2.4.32. Íovar. és feregmentesítés megrendelése' megszeľvezése,
2.4.33. rendezvények, bizottságĹ és testiileti tilésęk feltételeinek biztosítasa,
2.4.34. egyéb tinnepek megiinneplésének előkészítése, lebonyolítasa tars szer\teze.

telĺkel egyĹittmfü ödve,
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2.4.35. a rendezvényekkel kapcsolatos beszerzések (virág, koszoľú, étel, ital, kellé-
kek, stb. megvétele),

2.4.3 6. oklevelek előkészítése,
2.4.37. helyiség źttrendezés, berendezés, e|ókészítés, hangosítás biztosítasa,
2.4.38. munkahelyi meleg étkeztetés és büfe feltételeinek biztosítĺása, kapcsolatüaľtás

aszetzőđo céggel,
2.4.39. a napi ütemezett és az ad hoc személy- és teheľszőilitások e|végzése, elvégez-

tetése, (bútormozgatasi és költiiztetési feladatok),
2.4.40. hivatali gépkocsi-hasznźiat engedé|yeztetése magĺĺncéIűhaszná|atra,
2.4.4|.Üzemeltetési csopoľt feladatkörébe tartoző számlfü kezelésével kapcsolatos

feladatok (éľkeztetés, telj esítés igazo|ás előkészítése),
2.4.42. számlareklamációval és a pénnigyi teljesítésekkel kapcsolatban felmeriilt

problémak megoldasą
2.4.43. ellátmĺány-kezelési feladatok,
2.4.44.szeméIyszáIlítasifeladatokbiztosítasa(gépkocsivezető),
2.4.45.poľtaszolgálat felügyelete, fegyveres őľzési feladatok elláüísanak megľende-

lése,
2.4.46. infoľmációs táblfü (névtáblak) frissítése,
2.4.47 . lift iŁemeltetése, karbant aĺtźsa,
2.4.48. a Hivatal á|ta|hasnáIt éptiletekben lévő helyiségek . előzetes felmérés alap-

jarl_ javítási munkáiľa vonatkozó éves kaľbantaľtasi teľv elkészítése,
2.4.49.javítasi munkak épületen beltil; iđe éľtve a ktilső iĺodĺíinkat is, kis karbantaľ-

tźs, a lehetsé ge s külső közľeműkĺĺ đo me gbizása, kivitele ztetés'
2.4.50. klíma renđszerek tizemeltetése, szakcéggel való kapcsolattaľtłís,
2.4.5|. víz., csatoľnaĺendszeľek iizemeltetése, karbantartása" felújítĺísą
2.4.52. elekhomos hźlőzat Ĺizemeltetése, karbantaĺtása, a szerzódéses karbantaľtó

céggel kapcsolattaľtás,
2.4.53. lámpatestek béľlése,
2.4.54. az éptiletek köriili játda, paľkoló takaĺítźsa, télen csúszasmentesítés, hó elta-

kaľítás,
2.4.55. közĹizemi és egyéb szám|ak folyamatos ellenőľzése,
2.4.5 6. kivitęlezéshez pél:.z;ligyi fedezet biztosíttatasa,
2.4.57. a munka vállalkozásba adásakor a kivitęlező alkalmasságivizsgźůatą
2.4.58.a munkák pénaigyi fedezetének vizsgźiata, az esetlegesen szfüséges eljĺĺľá.

sok lefolytatása (pl. bizottsági előterjesztés),
2.4.59. vagyon és épületbi ztosítźs,
2.4.60. nagy éľtékíi és kis értéktĺ tźtreyí eszkiizök beszetzése,
2.4.61. kultuľĺális felađatok ellátĺása és rendezvények lebonyolítĺása, valamint keľĹileti

kittintetések átadása tekintetében szfüség esetén a Józsefuáros Közösségeiért
Nonpľofit Zrt,-vel töľténő egyiittmiĺktidés,

2.4.62. hivatali feladatellátást szolgáló vagyon (ideéľtve a gépjárműveket is) biztosĹ
tźsźxa|, kárrendezésével kapcsolatos iigyek ellátásą

2.4.63. kikĺildetés költségeivel, illetve saját gépkocsi hivatali célri használatźxa|kap-
csolatos feladatok e|Iźúźsa,

2.4.64. aszewezeti egységet érintő kozbeszerzésben közęmfüödik és adatot szoligőů.

tat és a miíszaki taľtalom elkészítése,
2.4.65. a Hivatal terembeosztásanak a Micľosoft outlook aka|mazásával töľténő ve-

zetése,

!/
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2.4.66. a képviselő-testiileti és bizottsági ülések' valamint egyéb ľendezvények esetén
gondoskodik aľról, hogy az iilés/rendezvény helyszínéül szolgáló teľem ajtaja
a rendezvény idejére nyiwa legyen, valamint kĺiteles az ülés/rendenłény vé-
gén a terem bezáráĺásőI.

Közterület-feliigyelettel kapcsolatos feladatok vonatkoz źsában:
2.4.67. ellátja a közteriilet-felügyelet feladatellátźsái szolrgál'ó gépjłĺrmiĺvekkel kap-

csolatos tizemeltetési és kaľbantartási feladatokat (naponta ellenőrzi, hogy a
gépjáľmÍĺvek megfelelnek-e a forgalomban történő részvétel feltételeinek, in-
dítónaplóban indítja és adja kj a szo|gá|atba vezényelt jármiĺveket, keze|i a
menetlevęleket),

2.4.68. a kerékbilincsek és jĺármiivek kaľbantaľtasa,
2.4.69.közteľĹilet-feliigyelők egyenruhájĺínak és egyéb lr'tegészíto felszereléseinek

be szerzése, nyilvĺántartas ą tár o|ása' kio sztása,

Infoľmatikai feladatok:

A Polgármesteri Hivatal számítastechnikai rendszerével kapcsolatban:
2.4.70.azinformatikaihźiőzattizemeltetése,fejlesztése

2.4.70.|. iizemelteüri a LAN.WAN háiőzatot
2.4.70.2. segítség nyujtas ahá|őzat ěLtalakitasaÍIak' továbbfejlesztésének tewęzé-

sében a felhaszná|ói i gények előzetes felméré sével é s ľends zer ezésév e|,

a v árhatő terhelés meghataľo zź.sőx a|
2.4.70.3. a kĹilső szá||ítő źl|ta|készített rendszerdokumentĺĺciot kezelése, a válto-

zások folyamatosan nyomon követése, a hźiózaton tĺiľténő módosítĺások
dokumentĺĺlasa

2.4.70.4. folyamatos hźůőzat felügyelet, a ľendelkęzésrę źilrő eszk<izök (hálőzat
felügyeleti szoftveľ) segítségével nyomon követni a háIőzati eseménye-
ket

2.4.l|. haĺdver betizemelés és bővítés
f.4.l|.|. ahéůőzati eszközök, számítőgépek és periféľiak iizembe á||ítźsa
2.4.7|.2. ahéiőzati kiszolgálók telepítésének figyelemmel kíséľése és infoľmá.

ciógyíijtés a későbbi problémamentes ĺizemeltetés érdekében
2.4.7 |.3. kliens gépek telepítése, csatlakoztatasa ahźiőzathoz
2.4.l|.4. peľiférifü, nyomtatók, szkennerek, multimédia eszközök, esetleges

mágnesszalagos adattáľolók tizemeltetése
2.4.72. rendszeľ adminisztráció és integráció

2.4.72.|. javaslat tétel alĺą hogy milyen komponensekkel (ideérľve a szeľvere-
ket, klienseket és periféľiakat) lehet a fe|hasznźůók igényeit legiobban
kielégíteni;

2.4.72.2. konfiguĺálja ahá|őzat szervereit, illetve segítséget nyujt a kiilső szźilí-
tóknak ezen szo|gźůtatas teljesítésében, kidolgozza a kliensekľe vonat.
kozó telepítési iľĺányelveket

2.4.72.3. annak megllatétrozásą hogy mely alkalmazásokat kell lokálisan, illetve
központilag telepíteni megvizsgálva mindkét lehetőség előnyeit és hát-
ĺányeľrt

2.4.7 2.4. fe|haszná|ői j ogosultsági koncepció kidolgozĺĺsa
2.4.72.5. a szerverek adminisztľálasą konÍiguľálasa

2.4.73. operációs rendszerek és felhasználói szoftverek kezelése

',!,
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2.4.73.|. telepíti afe|hasznéió gépén az áIta|ahasnlá|t, az illetékes személy(ek)
á|tal jővźhagyott operációs rendszereket és felhasználói szoftveľeket

2.4.73.2. kialakítja és a felhasználói igények szeľint bővíti az új felhasznáůőktel.
jes induló kliens-kiirnyezetét, beleértve a jogosultságok kiosztását a
szfüséges rendszerek haszná|at.źůloz' a fe|vételt az elektronikus levele.
zórenđszerbe' a tĺíľtertilet kiosztasźlt és a megfelelő könyvtarszerkezetek
IétrehozásźÍ

2.4.73.3. folyamatosan figyelemmel kíséri a Megrendelőnél használt operációs
rendszerek és standaľd szoftverek új verzióinak megjelenését, e|emzs.
seket készít az t$ verziók bevezetésének lehetőségéről illetve sziiksé-
gességéről

2.4.73.4. szĹikség esetén próbatelepítéseket végez, felderíti a ľégi és aztĄ veľziók
között esetleg előfoľduló kompatibilitĺísi pľoblémákat, kiil<inös tękintet-
telaktilönbözőverziőkegyidejiihasná|atźnakbuktatóiľa

2.4.73.5. egy.egy i$ verziő frissítéséről hozott döntés esetében meglervezi az źft-

állás foľgatókönyvét
2.4.73.6. amáĺ meglévő teľmékek új veľzióihoz hasonlóan e|végzi az eddig még

nem haszrált új szoftvereszközök bevezetés előtti tesĺelését is, tapasz-
talataĺvaltĺĺmogatvaabevezetésrőlhozottdöntést

2.4.73.7. a nem jogliszła szoftveľhasnlźiatot rendszeresen jelzi és törekszik a
j ogtiszüaság biztosíĹásaľa

2.4.73.8. rendszeľesen biztonsági másolatot készít a felhasználók szervereken ta-
ľolt adatairól, igény esetén visszaallít egyes fiíjlokat e mĺásolatból

2.4.13.9. megtervezi a mentési stratégiát és minden kiszolgáló esetében meghatá-
rozza a mentések gyakoriságát és körét

2.4.73.|0. speciális funkcionalit"ísú (p1: banki áfutalast végzó) munkaallomások
esetén gondoskodik kliens.oldali adatok mentéséről is, amennyiben a
fe|haszná|ő ezt igény|í

2.4.7 4. adatbźais adminiszEáció
2.4.74.|. Amennyiben az adminisztrációhoz szfüséges infoľmációk rendelkezés-

ľe állnak telepíti, tizemelteti és kaľbantaľtj a adatbázis.szoftvereit
2.4.74.2. közľemfüödlk az alkďmazások tizemęltetéséhez elengedhetetlen adat-

bőzis- fej lestési és feliigyeleti eszközök kiválaszüísában, telepítésében
és adminis tráciőjźtbart

2.4.74.3. a ľészletes rendszerteľv alapjan igény esetén véleményezi az adatbázis
ťĺzikai modelljét

2.4.74.4. a fe|hasná|ói követelmények a|apjan megllatźnozó módon közremfüö-
dik az adatbrázisokat érintő hardveľ-konÍiguľáció (processzoľ-
aľchitektur a, hfttértar ak, háLőzat, adatbizons ági eszközök, stb. ) kivá-
|asztásźlban,ezekkelösszefü ggésbenvéleményeziabenlházźlsitervet

2.4.74.5. amennyiben a szfüséges infonĺrációk ľendelkezésre állnak kcizreműkö-
dik az adatbźpist befolyásoló operációs rendszeľek paramétereinek
megltatźltozĺĺsában, konfi gurálásában és beállítĺásában

2.4.74.6. közreműködlkaz Infoľmatikai Szabá|yzat kiďakítasában, és résztvesz
a vonatkozó bizonsági előírások betntásábaĺl' és betaľtatiásában

2.4.7 5. felhasználói tĺímogatas
2.4.75.|. az infoľmatikai ręndszer hasznrálóinak ttirténő segítség nyújuĺs a felme.

rtilő napi problémak megoldásával
2.4.7 6. felhasználói helpdesk
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2.4.76.|. a hardver hibák azonosítasą a hibás gép továbbítźsa a garanciźú nyujtó
alváIla|koző felé

2.4.76.f. minden meghibásodott eszköz . (pl.: monitor, nyomtató), amelynek ja.
vítĺása számítógép szeľvizes ismeretekJ<el nem megoldhatő _ továbbítá.
sa a szakszewizfelé

2.4.76.3. a helyszínen megoldható ľendellenes haľdver műktidések kezelése (pl.:
patroncsere)

2.4.76.4. a szoftverhibák azonosítasa (pl.: kézi adatbéľis indexelés, ľegistry állĹ
tas), ésjelzése a szállító felé

2.4.76.5. a helyszínen megoldható szoftver hibák kezelése (pl.: paraméterezés,
újratelepítés)

2.4.76.6. törekszik a fe|használók támogatĺísĺĺra problémáik megoldásával kap.
csolatban

2.4.77. a Polgáľmesteri Hivatal informatikai rendszerével kapcsolatban tizemeltetés,
a ľendszer fejlesztése

2.4.7 8. telefonkönyvek (online is) aktualizźůasa, kaľbantaľtĺísa
2.4.79. informatikai tfuep testiileti, bizottsági előterjesztések készítése, ahatźnoza-

tok végrehajüísa
2.4.80. infoľmatikai pľojektek előkészítése, lebonyolítasa
2.4.8|. infoľmatikai stratégia készítése és karbantartása
2.4.82. a GISPÁN ľendszer iizęmeltetése, kaľbantartźsa, a folyamatos fejlesztési, iga-

zitásífeladatainake||źltasa,egyesnyilvrántartasainakfr issítése
2.4.83. eszközbeszerzések lebonyolítĺásą koordinálĺása (ált. kozbeszerzési eljrĺrás ke.

retében)
2.4.84. önkormányzati, hivatali feladatok informatikai,számítástechnikai tĺímogatĺísa
2.4.85. a szźtmítástechnikai rendszer tizemeltetésével összekapcsoltan diszpécseľ

szo|gźiat működtetése
2.4.86. felhasználói igények a|apjándigitalizáIasok, nagy méľetrĺ anyagok nyomtatí-

sa
2.4.87. a hivatali belső Intranet fejlesztése, kaľbantartĺísa
2.4. 88. inteľnet elérhetőség és alkalmazĺíssal kapcsolatos tevékenységek
2.4.89. a hźůőzat fejlesztésben, menedzselésben vďó részvétel
2.4.90. fogyóeszkiizök, kellék beszeruések ügyintézése
2.4.9t. szĺĺmítĺĺstechnikai eszkĺizĺik kaľbantaľtĺásávď kapcsolatos iigyintézés
2.4.92. folyamatos segítségnyújtźs a felhasználók részére szoftveľ alkalmazások,

szźtmítźstechnikai problémak tn gy ában
2.4.93. meglévő és új, bevezetendő a|kalmazésok felhasználóinak oktatĺísa

Önkoľmanyzat honlapj ával kapcsolatban
2.4.94. az énntett szewezeti egységek kéréséľe közérdekĹi adatok honlapon töľténő

közzététę|ében vďó kiizremiĺködés kiilönös tekintettel az információs önren.
delkezési jogról és az informérciőszabadságról szőlő 2011. évi CXII. töľvény-
ben foglalt közérdekíĺ adatok vonatkozĺĺsában

2.4.95. bizottsági és képviselő-testÍileti iilésekről készült jegyzőkönyvek, bizottsági
és képviselő-testiileti döntések wwwjozsefuaros.hu honlapon tĺirténő közzé-
tételének technikai.informatikai segítése

2.4.96. a megjelentetni kívĺĺnt hivatali infoľmációk átalakítása megfelelő formáfumba
(elsősoľban pdf) és feltöltése

2.4.97. a honlap tartalĺni karbantaľtĺása a telefonkĺinyv szinkroruzá|ása vonatkozásá-
ban
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Téďrgyelő, távfeltigyeleti és köĺerĹilet-feltigyeleti rendszergazdai feladatok:
2.4.98. Téďlgyelő rendszerrel kapcsolatos informatikai feladat:

2.4.98.1.Arendszergazđavégzi a térfigyelő rendszer műszaki és számítĺástechni-
kai berendezéseinek, egyéb ęszközeinek folyamatos felügyeletét és hiba-
elhěĺľítźsát;

2.4.98.2.Fe|adata a rendszeľ minden elemének (ktiltéri és központi eszközök,
számitőgépek, monitoľok, vezérlok, hźiőz'ati eszközök, sziinetmentes
tápegység, klímaberendezések) beszęrzésével, karbantaľtásával kapcsola-
tos ügyintézés, folyamatos kapcsolattaľüĺs a szo|gźitatőlbeszá||ítő cégek-
kel;

2.4.98.3.A rendszer koaxiális és optikai vezetékes, valamint vezetéknélkiili áwĹ
te|iháIőzatanak felügyelete, kapcso|attntés a telepítő és kaľbantaľtó cé-
gekkel;

2.4.98.4. A ľendszer felhasználóinak adminisztrácićfia" folyamatos tiímogatĺís,
oktatĺás;

2.4.98.5.A téľfigyelő mÍĺködtetéséhez sziikséges rendszerbeállítĺások (időszink.
rcn, rcgzités, kamera üzemmódok (preset pozíciók, pásztélzőts, őr1źtrat,
PTZ, videofalak) szĹikség szerinti egyedi beĺíIlítasok e|végzése;

2.4.98.6.Esetenként a rögzitett események kezelése, mentése, archiválasa;
2.4.98.7.Fejlesztés (mint például a jelenleg folyó bővítés, átalakítas) során aktív

ĺésméte| a projekt lebonyolítĺísában, kapcsolattaľtlís a szolgáltatő és az
Ĺizemeltető illetékes szeľvekkel;

2.4.98.8. Kapcsolattaľtas és tigyintézés kĹilső szervezetekke|, tźltsasházakkal a
kÍiltéri e szkĺizök (kamerą v ezeték'háIőzat, arfienną stb. ) enged éIy ezteté -
sével, iizemeltetésével kapcsolatban.

2.4.99. Kozigazgatási kameľrák és a képeket fogadó, feldolgozó egység feladatai
2.4.99.|.Ellátjaakiszigazgatźsi kamerfü, azaÍlhozkapcsolódó átviteli ľendszeľ,

a monitoľ szoba és a kapcsolódó technika mtíszaki és informatikai felti-
gyeletét és karbantaľt élsźú, a hibaelhárítĺást;

2.4.99.2.Bővítés esetén intézkedik abeszerzésre' telepítésre.

2.4.|00. Távfelügyeleti renđszerrel kapcsolatos feladatok
2.4.|00.|. A ńasztó tłívfelügyeleti ľendszer minden míĺszaki elemének (köz-

ponti vevőberendezés, rádiós vevő, antenną számítógép) folyamatos fe-
lügyelete, kaľbantaľtĺás a" htbaelhántás;

2.4.|00.2. A távfeltigyeleti Ĺigyfelek adatainak kezelése, ađminisztľáciőja, ada.
tok riigzítése a kö4ponti rendszerben;

2.4.|00.3.Ügyfél bekötés esetén kapcsolattartas a telepítőkkel, beállítas és fel-
pÍogramozas a központi vevőközpontban;

2.4.|00.4.A Ĺávfeltigyeleti események lisĺíinak napi ellenőľzése (hibą betöľés,
tesztjel);

2.4.100.5.U gyfelekkel való kapcsolattartás, kiéľtesítés hiba esetén, adategyeńe-
tés, eseménylista készítés és szolgáltatas;

2.4.|00.6.Az iiĺ*ormźnyzati objektumok rendszeres riasztó karbantartasanak fe.
lügyelete, kapcsolattaľtĺís a karbantaľtó céggel;

2.4.|00.7 . A rendszer eszközeinek nvilvantartasa leltĺáľ:
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2.4.|00.8.A kiépített lépcsőhazi kameraľendszer miiszaki felügyelete, karbantaľ-
tasa, hibaelhárítas. A kameľa ľendszeľből töľténő mentés esetén részlĺéte|
és segítségnyujtĺís a rendőrségnek.

2.4.|01. Beléptető és egyéb rendszerekkel kapcsolatos feladatok
Ellátja a beléptető ľendszeľ, a Józsefvarosi Gazdálkodasi KözpontZrt. jegy-
kiadó automatáira telepített segélyhívó rendszer, a háľom téren felszeľelt
hangos kamerák és a Budapesti Közlekedési Központ forgalomirrányító ka-
meráinak képét továbbító rendszer feltigyeletét, kaľbantartását és a szĹikség
szeľinti hibaelhárítĺást.

2.6.agnitelĺ Iroda

2.6.|. A Magyaľ Posta ZÍt. á|ta| kézbesített, a Főpolgármesteri Hivatalbólés a Koľmány-
hivatalból érkezett un. ,,ľivid utas'' kÍildemények átvétę|e a postai jegyzék és a
kézbesítőokmany szerint,

2.6.2. az vn.,,rövid utas'' kiildemények kézbesítése a Főpolgáľmesteri Hivatalba és a
Koľmanyhivata|ba"

2.6.3. abeérkezett kiildemények érkeztetése, és átadása a szeÍ\ĺezeti egység tészére az
hatkeze|ő rendszerből kinyomtatottérkeztetó lista alapjĺán, vagy szignálasi jegyzék
alapjén iktatasra éLtadás,

2.6.4. a Hivatal szprvezeti egységeitől érkezett iratok továbbít.ási módja szeľinti csopoľ-
tosítĺísa (posta útján' ,,rcivid utas'', belső posta),

2.6.5. a postĺán feladandó tértivevényes és ajánlott levelek ragszźlmmal ttiľténő ellátłísa,
majd a ragszámos és köztinséges levelekről az elelĺ:tľonikus fe|adőjegyzék elkészĹ
tése,

2.6.6. a szervezeti egységek egymásnak kiildött iľatainak źlíĺétele, érkeztetése, és átadása
az fuatkezelő rendszerből kinyomtatott érkeztetési lista alapjźn, vagy szignálási
jegy zék ďapj an iktatĺísra átadäs,

2.6.7 . az i7<tatźsra źúvett anyagok iktatĺása _ abeérkezés napján de legfuésőbb az azt kiive-
tő munkanap - u elektronikus iratkęzelő rendszerben (iľatokat e|íĺzményezi, e||étja
iktatósaámmal és egyéb azonosító ađatokkal, csatolja vagy szerelii az tratokat),
előadói ívben történő továbbítrása aszervęzeti egységek felé,

2.6.8. az elektronikus iľatkezelő rendszer adatbazisźnak folyamatos nyilvántaľtĺása és ak.
tla|izálasą

2.6.9. az iigyiratok ügyiratpótló alapján iratĺárbő|, hatáľidőből történő kiadasa _ az kat-
kezelési Szabályzatban meghataľozotthatźlrtdőn beltil _ és a kiadás tényének rög-
zítése az elekĺonikus iratkezelő rendszerben,

2.6.|0. ahatáĺldo-nyilvĺíntaľt.ás vezetése az elektľonikus iľatkezelő rendszerben) az eľľe ki.
jelölt ügyiľatok hatĺáľidőbe helyezése, és az akt.ńiis hat.íľidőben lévő ügyiratok to-
v ábbitźsa az ugy ntézók'höz,

2.6.|I. azirattźrban elhelyezett anyagokról naprakész nyilvĺíntartás vezetése az elekhoni.
kus iratkezelő ľendszeľben,

2.6.|2. az e|intézett ügyiratok _ az ugyiĺtézó az ügyiľat |ezőtrźsára vonatkozó iigykezelői
feladatainak elvégzése, és az elektronikus iratkeze|ó rendszerben az irattźrozás té-
nyének ňgzítése utĺín - átĺneneti irattźrba helyezése azĺrattźri tételszímnak meg-
fęlelően,

2.6.|3. az źttmeneti iľattĺáľban lévő, de még nem selejtezhető ügyiratok źlthelyezése aKöz-
pontiIľattírbaazirattćlrttételszámnakmegfelelően,
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2.6.14.az Atmeneti és Központi Irattarban elhelyezett Ĺigyiratok szakszeríĺ t.ĺrolásaról tör-
ténő gondoskodas,

2.6.|5. az évertkénti selejtezés előkészítése és végrehajtásą
2.6.|6. a Hivatal kĺir., fej. és névbélyegzoinek nyilvantaľtása, éves feltilvizsgáIata, bé-

|yegzők selejtezése a Belső Ellátĺsi hodával egyiittmfüödve,
2.6.|7 . a minősített iratok kezelése a hatályos anyagi jogszabá|yok alapjan,
2.6.|8. a Hivatal IľatkezelésiSzabáIyzataés azirattőlrl terv elkészítése a szervezeti egysé-

gekkel történő egyeztetés a|apjźn,
2.6.19. aszervezeti egységet érintő kozbeszerzésben kĺizremfüödik és adatot szo|gźitat.
2.6.20. Budapest VIII. keľiilet területén beltil a Hivatal szervezeti egységei őltal e|őkészí-

tett kézbesítendő kĹildemények kikézbesítése a címzettek részéte'
2.6.2|. a VIII. keľĹilet teriiletén kívül eső de állandó kézbesítési feladatok ellátrása . ki.

emelten a Személyügý Iroda és aPéĺlnigyi Ügyosztaly á|talkiildendő iľatokra vo-
natk ozőan-, illetve siirgős iratok kézbesítése,

2.6.22. a Budapest Fővaros Koľmányhivatal VIII. Keriileti Hivatala hatĺáskörébe tartoző
eljaľásokhoz sztikséges és a Hivatal őrzésében lévő tigyiratok átadása a Keriileti
Hivatal tészére és az ezze| kapcsolatos egyiittmfüĺidés.

3. BELSO ELLENORZESI IRODA
A belső ellęnőrzés ftiggetlen, targyilagos bizonyosságot adó és tanácsadó tevékenység,
amelynek célja, hogy az onkormőnyzat, a Hivatal és a helyi nemzetiségi önkoľmányzatok
működését fejlessze és eredményességét növelje, a célok elérése érdekében ľendszeľszemléle-
tíĺ megközelítéssel és módszeľesen éľtékeli, illefue fejleszti az el|ęnőrzott szervezet iĺĺnýtĺási
és belső kontrollľendszerének hatékonyságát.

A belső ellenőrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységéľe, kiilönö-
sen a költségvetési bevételek és kiadások teľvezésének, felhasználásanak és elszámolásának,
valamint az eszkózökkel é s forrĺásokkď v a|ő gazdźl lkodasnak a vizsgá|atfu a.

A belső ellenőr bizonyosságot adó ellenőrzési és az ĺállamhźntaĺtásért felelős miniszteľ által
közzétett belső ellenőrzési standaľdokí<al összhangban lévő tanácsadasi tevékenységen kívül
más tevékenység végrehaj tasátba nem vonható be.

A belső ellenőrzés feladata:
3.1. elememi, vizsgálni és értéke|ni a belső kontrollľendszerek kiépítésének' mii-

ködésének jogszabźiyoknak és szabályzatoknak való megfelelését, valamint
működésének gazdaságos sźtgát, hatékonyságát és ęrędményességét,

3.2. elemezri, vizsgálni a ľendelkezésre źilő erőforrĺásokkal vďó gazdéůkodás! a
vagyon megóvĺását és gyarapítasát, valamint az elszémtolások megfelelőségét, a
beszámolók valódiságát,

3.3. avizsgáIt folyamatokkal kapcsolatban megállapítĺĺsokat, következtetéseket és
javaslatokat megfogalmani akockazatitenyezók, hirányosságok megsziinteté.
se, kikĺiszöbölése vagy csökkentése, a szabályta|anságok megelőzése, illetve
feltĺíľása érdekében, valamint a költségvetési szeľv működése eredményessé.
gének növelése és a belső kontrollľendszerek javitźsa, továbbfejlesztése éľde-
kében,

3.4. nyilvantaľtani és nyomon követni a belső ellenőrzési jelentések alapjan megtett
intézkedésęket.

Tanácsadó tevékenység keľetében ellátandó feladatok kiilönösen:
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3.5. vezetők támogatása az egyes megoldási lehetőségek elemzésével, éľtékelésé-
vel,vizsgálatźxa|,kockźzatźnakbecslésével,

3.6. péĺlnjgyi, tźrgyi, informatikai és humĺáneľőforrás-kapacitĺísokkal való éssze.
rÍĺbb és hatékonyabb gazdźikodasra irányuló tanácsadás,

3.7. avezetóség szakéľtői tĺámogatasa a kockĺĺzatkezelési és szabálýalanságkezelési
rendszerek és a teljesítménymenedzsment rendszer kialakítasában, folyamatos
továbbfej lesztésében,

3.8. tanácsadás a szervezeti stľukturfü racioĺalizźiása, a változásmenedzsment te-
riiletén,

3.9. konzultáció és tanácsadás a vezetés részére a szervezęti stratégia elkészítésé-
ben,

3.10. javaslatok megfogalmazása a költségvetési szerv mfüödése eredményességé.
nek növelése és a belső kontrollrendszeľekjavíĺĺsa, továbbfejlesztése éľdeké-
ben, a kĺĺltségvetési szerv belső szabźiyzatainak tartalmát, szerkezetét illetően,

3.11. éves bontasban nyilvántaÍtást vezetĺi a kĺilső ellenőrzések javaslatď a|apjarl
késziilt intézkedési teľvek végľehajtasarőI akialakított eljaľási rend szeľint.

4. vÁRosÉ'pÍrÉszrTl IRoDA
Az irodavezető hányítźtsával ellátja az keľtileti önkoľmarryzat építéstigyi feladatainak előké-
szítesét, közremfüĺidik a polgĺáľmester hatĺáskiirébe utalt építésügyi eljĺĺrĺások lefolýatasában.
Közremtíködik a kerületfejlesztési pĄektek és a teleptilésrendezési eszkiizök előkészítésében
és koordinźiasában.

4.7.|. a helyi önkormłányzat építésĹigý fe|adatźxal kapcsolatos döntések előkészítése,
közremúködés a polgármester feladatköľében felmeriilő építésÍigyi feladatokban

4.|,2. a kertilet helyi építési szabáIyzatÁnak és településrendezési tęrveinek előkészítésé-
vel,feliilvizsgźĺIatźxa|cisszefü ggőfeladatokellátása

4.|.3. nyilvántart ást vezet a telepiilésrendezési eszkiizökről
4.t.4. gondoskodik a hatályos teleptilésrendezési eszközöknek az <ĺnkoľmĺĺnyzat honlap.

j rán töľténő kozzététe|érő|
4.|.5. tajékoztatast ad a hatĺílyos telepiilésrendezési eszközökben foglaltakľól, ennek ke.

retében javaslatot tesz atelek beépítésének feltétęleire a településkép és az épitésze-
ti örökség megóvásával és minőségi a|akitźsáxal kapcsolatban

4.1.6. szakmai konzultĺíciót biztosít a 4.|.5. pontban meghatározott követelmények telje-
sítése érdekében

4.|.7. e||átja a Központi Tervtanácsot a helyi építési szabźiyzattal kapcsolatos informáci.
ókkal

4.1.8. segíti a helyi épiteszeti- műszaki tervtanács működtetését, gondoskodik az ezze|
összeftiggő nyilvĺántartas vezetéséről

4.|.9. ellátja az önkormźnyzat kultuľális örökség védelmével kapcsolatos feladatait
4.1.10. előkészíti az önkormźnyzathelyi építészeti éľtékek védelmével kapcsolatos szabá.

|yozźsát, figyelemmel kíséri annak érvényestilését, gondoskodik az azo|rkal tissze-
ftiggő nyilvántaľtás vezetéséről

4.1.tt. előkészíti a keľiilet terĹiletén létesíthető ľendeltetések körét és a reklámok elhelye.
zéséte vonatkozó kiivetelményeket meghat éroző önkormányzati döntéseket

4.t.|2. előkészíti a polgĺíľmester teleptilésképi bejelentési eljĺĺrással, teleptilésképi véle-
ményezéssel, valamint teleptilésképi ktitelezéssel kapcsolatos állĺísfoglalását

4.|.|3. előkészíti a keľiiletben közterĹĺleten, illetve közteľiiletľőI léúsző módon elhelye-
zendó miĺvészeti alkot.ásokkal kapcsolatos döntéseket
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4.|.l4. tésń.vesz a kerület telepĹiléspolitikai, teleptilésfejlesztési, település Ĺizemeletetési
és az ingatlanvagyon-gazdźůkodási programjanak elkészítésében, egyeztetésében,
továbbá az ágazati koncepciók kerületet érintő részeinek ĺisszehangolásában és vé-
Ieméĺyezésében

4.|.|5. aszewezęti egységet érintő kozbeszetzésben közremfüödik és adatot szo|gźitat
4.|.|6. a szervezeti egységben keletkezett szetződések esetén előkészíti szakmai és a

péĺuljgyi telj esítés igazo|ást

5. G AZD ÁLKoDÁsI ticyo szľÁr,v
Azađottszakźąazathoztartoző feladatokat összefogó szewezeti egység, melynek irĺĺnyítója és
vezetĺĺje aziigyosztá|yvezető. Azijgyoszta|yvezető szervezí és ellenőrzi az ugyosztźiy mun-
kájáLt.

Általános feladatköre az önkormźnyzativagyonnal va|ő gazdźikodás jogszabályoknak megfe.
lelő gyakorlĺásának biztosítasa, az önkormźtnyzat ľészesedésével miiködő gazdasági tĺáľsasá-
gokkalvaló kapcsolattartiĺs, a táľsaságok feletti fulajdonosi jogok gyakorlĺísanak végrehajtása.

5.1.
5.l.1. Kiizteriilet használati hoz.zájaru|ássokkal kapcsolatos feladatok e||átása
5.1.2. Táľsashazi felújítłási pályźzato|rka|kapcsolatos feladatok e||źrtása
5.t.3. Önkoľmanyzatitu\ajdonosihozzźtjĺírulĺásokkal kapcsolatos feladatok
5.|.4. Ingatlanvagyon nyilvántaľtĺás vezetése, kezelése
5. 1 . 5. Iť1tůlázx, helý tĺĺmogatással kapcsolatos tigyintézés
5.1.6. A vagyongazdá|kodźssal megbizott gazdasági tĺírsaság feladat ellátrásával kap-

csolatos szeľződésének kezelése, a feladat elláĹís ellenőľzése a szerződésben
foglaltak, és a hatalyos jogszabályi rendelkezések a|apján

5.|.7. A Józsefuĺáľosi Gazdrálkodási Kiizpont Zrt. számláinak ellenőrzése, teljesítés.
igazolás elkészítése amegbízźlsi szerzodésben foglaltak teljesĹilése fiiggvényé-
ben

5.1.8. A szervezeti egységen keletkezett szerződések esetén a teljesítés igazolĺás elké-
szítése

5.1.9. Tulajdonosi jogkiirből eredő feladatok koordiná]asa az iinkoľmányzati fulajdonú
gazdasági tłírsaságok tekintetében

5.1.10. A szęwezęti egység feladatait érintően közbeszeruési eljarasokban és közbe.
szęrzésiértetłhaártelnemétóbeszerzésieljĺáľĺásokbanvďórészvétel

5.1 .1 1 . 

^,Uj 
Teleki téľi Piac tizlethelyiségeinek haszlosítĺísával kapcsolatos feladatok

ellátása
5.|.|2. Coľvin Sétany Pľogram lezfuź.sź.ľal- kapcsolatos feladatok koordinálása

5.2.
5.2.1. Az tinkoľmźnyzat kizarólagos fulajdonában ĺálló gazdaságí üíľsaságok vonat-

kozasában a feladat ellátĺĺs köľében sza]aľrai tlímogatas biztosítasa' a beruhá.
zások,hoz kapcsolódó koordinációs tevékenység ellátása' a megvalósulĺás
iizemeltetői szemponfu nyomon követése

5.2.2. Parkolas tizemeltetéssel kapcsolatos fęladatok ellátĺĺsa.
5.2.3. Parkolóhely megváltĺással kapcsolatos feladatok ellátasa.
5.2.4. Közreműködés a forgďomtechnikai eljĺĺrásokban.
5.2.5. Utca névtáblfü cseĘe, pótliísa, újak beszetzéséte, elhelyezésére vonatkozó

feladatok ellĺĺtása.
5.2.6. ZöldfelületelJ<el, zöldteľületekkel kapcsolatos feladatok ellátźsa.
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5.2.7. Hulladékgazdálkođással kapcsolatos feladatok ellátasa.
5.2.8. Köz;űt nem közlekedési célú igénybevéte|éhez sziikséges fulajdonosi hozł.ajá-

rulással kapcsolatos feladatok e||átása.
5.2.9. Önkoľmĺínyzat źital kötött általanos vagyon- és felelősségbiĺosítasra vonatko-

ző szerződésekkel összefüggő feladatok ellátása.
5.2.|0. A szervezeti egység feladatait éľintően közbeszerzési eljĺírasokban és közbe-

szerzési éľtékhatárt el nem érő beszeruési eljáľĺásokban való közľemfüödés.
5 .2.t 1 . Egyéb városiŁemeltetéssel összefüggő feladatok ellátłása.
5.2.72. A,Uj Teleki téri Piac iizemeltetéséből eredő fenntaľtói feladatok ellátĺása.

5.3. Az önkormányzat közbeszerzéseit bonyolitő gazdasági tĺírsaságga| kapcsolatot taÍt
fenn. Felad ata a közbeszerzési közremfüödőkkel kapcsolatos koordináló feladatok el-
|źúźsa, intézkedési jogosultság aközbeszerzési és beszeľzési ügyekben a Hivatal szer-
vezęti egységei felé (adatkérés' tajékoztataskéľés stb.), valamint e|IźÍja a Vrárosgazdál-
kodasi és PénzĹigyi Bizottság döntése a|apján a Hivatal általbonyolított közbeszerué-
sekkel kapcsolatos feladatokat.

ĺ. pÉľztiGYI tiGYosZTÁLY
Azadottszakágazathoztartoző több irodát összefogó szewezeti egység, melynek irĺárryítója és
vezetője az íigyosztźiyvezető. Az ijgyosztźtlyvezetó szervezi és ellenőrzi az igyoszta|y mun-
kźlját, az igyosz1.źůyvezetőnek koordinációs tevékenysége és feliigyeleti jogköre van a Költ.
ségvetési és Pénziigyi Feliigyeleti lroda, Számviteli és PénzĹigyi Irodą Adótigyi Iroda tekinte-
tében. A PénzĹigyi Ügyosĺály e||źúja a gazđasági vezetó tevékenységével kapcsolatos előké.
szítési és háttérfeladatokat.

6.1. Kiiltségvetésĺ és Pénzĺiryi Felĺiryeleti lľoda
6.1.l. ellęnőrzési nyomvonal elkészítése és felülvizsgeůata,
6.|.2. átrreneti gazdálkodĺĺsľól szóló rendelęt.teľvezet elkészítése,
6. 1 . 3 . a foĺriásme go sztźshoz sziikságes adatszolgáitatźs,
6.|.4. a mindenkor haĺĺlyos jogszabéůy, vďamint a helyi szabźůyzat foglaltak az on.

koľmaĺryzatot megillető állami tamogatasok igénylése, a központi rendszeľben
az aďatszo|gá|tatźs tögzítése, a MAK fel'é alákva bekiildése, intézményenkénti,
jogcímenkénti nyilvantartása, és avźitozások ětwezetése, avźůtozások költség-
vetési rendeletben va|ő źÍvezetéséhez feladrís készítése, jogszabályban megha-
tĺáľozottak a|apjan az źilrani támogatasok évközi módosítasa a szabá|yzatbarl
meghatĺíĺozott ktizremfüö dőkkel,

6.1.5. éves költségvetési beszámoló elkészítéséhez a költségvetési trĺmogatasok kerii.
leti szintíĺ elszĺĺmoltatiísa, elszámolasa - jiivedelempótló t^áľnogatasok kivételé-
vel. a jogszabályban meghatźrozottak a|apján a helyi szabá|yzatban foglďtak
betaľíásával, a költségvetési szervek és a Hivatal szervezeti egységei elszámo.
lásanak ellenőrzése, MAK rendszerben rögzítése, a kciltségvetési beszámoló
tamogatĺásokra vonatkozó - jövedelempótló tamogatások kivételéve| - tźtblaza-
tainak kitöltése,

6.|.6. ktiltségvetés tervezés előkészítése a helyi szabźůyzatban foglaltak alapulvételé-
vel,

6.l.7. intézmények ktiltségvetési tervezetének feliilvizsgéiata, javítźsa, Polgĺĺrmesteri
Hivatal és az onkoľmĺĺnyzat költségvetési tervezetenek elkészítése aHivata|
belső szervezetinek közľeműkiidésével.
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6.1.8. keľiileti költségvetési terv elkészítése (testiileti előterjesztés, rendelet-tewezet),
6.|.9. éves költségvetési ľendelet elfogadĺísa utźn a KGR progľammal a költségvetési

nyomtatványok kitĺĺltése Hivatalľa és onkormźnyzatła' azintézsĺények felé in-
tézkedés, kitöltött nyomtatvĺĺnyok, jóváhagyott elóirźnyzatok ellenőrzése, javi-
tása,

6.l.10. Polgĺĺľmesteri Hivatď és az onkormźnyzatjóvahagyott költségvetési előirĺĺny-
zatainak szervezeti egységenként való részletes (kiemelt e|őkźnyzatonként és
rovatonként) feldolgozĺísa, szewezeti egységek kiéľtesítése, aHivatal egységes
feldolgozása k<inyvelésre töľténő átadźsa,

6.l.l1. költségvetési rendelet módosítĺísaĺól szóló előterjeszés és rendelet-tervezet el-
készítéseahelyiszabźĺIyzatbanfoglaltakfi gyelembevételével,

6.|.|2. költségvetési rendelet módosítasaról a kiértesítés mellékletekkel egyĹitt meg-
kĺildése a költségvetési szeľveknek, a Polgármesteri Hivatď szervezęti egysé.
geinek,

6.1.13. az Önkormźnyzat és a költségvetési szervek költségvetési előiranyzatainak
analitikus nýlvantaľtísanak elkészítése, az évkozi módosítasok nyilvĺántartason
töľténő źúvezetése (címľendenként, költségvetés kiemęlt e|őirányzatai),

6.|.|4. kĺiltségvetési szeľvek, gazdaságitaľsaságok, Polgármesteri Hivataljóvahagyott
költségvetési előirányzata a|apjźn a likviditasi ütemterv bekéró elkészítése,
majđ az adatszo|gźitatás utan a kerĹileti szintíĺ likviditĺísi titemterv elkészítése,
annak havonkénti keľületi szintii összesítése,

6.l.15.költségvetési maradvány és a költségvetési rendelet tervezet elkészítése, fel.
dolgozásaintézményenkéntaszabá|yzatbanfoglaltakfigyelembevételével,

6.1.16. keľületi törzsađattźrt ĺy1lvántuľtźts (tv-i előíras), a|apítő okiratok, módosít-ĺások
bejelentése a MAK felé,

6.1.17. költségvetési szervek bankszĺĺmlanyiüĺsaival, megsziintetéseivel kapcsolatos
intézkedés ek, áfaköľbe való bejelentés,

6.1.18. nemzetiségi önkoľmányzatok kĺiltségvetési és átmenti gazdátkodásĺíról szóló
hatźrozatalnak, eLlenórzése' a neÍnzetiségi ĺinkoľmanyzatok elemi költségve-
tésének elkészítése, a költségvetés módosítrĺsáľa vonatkozó hatźlrozatijavasla-
tok, jegyzőkönyvek pénzügyi-kiiltségvetési szempontból töľténő ellenőrzése,
az fuásbe|i előteľj esaések előzetes pénzĹigyi fedezet igazotása,

6.1.19. a nemzetiségi önkoľmźnyzatok költségvetési beszámolóinak készítésével kap.
csolatos feladatok ellátása,

6.1.20. nemzetiségi önkormĺányzatok jegyzőkönyveinek pénztigyĹköltségvetési szem-
pontok szerinti ellenőľzése, az írásbeli előterjesztések előzetes pénzĹigyi fede.
zetigazo|źsa

6.1.21. nemzetiségi tinkoľmányzatok pźůyźzatainak benyujt"ásĺához, szöveges-szakmai
elszĺímolĺásĺához segítség nýjtas' teljes köľÍĺ pérz.ligyi feladatellátĺís,

6.l.22. a köznevelési töľvényben meghatáľozott KIR rendszerhez péluiigyi adatszol-
gźltatas teljesítése,

6.|.23. költségvetési szervek részére az öĺlkornźnyzati tamogatás leutalása szabźiyzat
szeńnt,

6.|.24. költségvetési szervek féléves, éves szö'veges besziĺmolójának elkészítése,koz.
ľemfüödés az hoda munkakörébe taĺtoző költségvetések és azok teljesítése
elemzésének elkészítésében, ellenőrzésében, javaslatok megtételében,

6.|.25.a költségvetési szervek, gazdasági taľsaságok gazdĺálkodásának figyelemmel
kiséľése, elemzések készítése, javaslatok készítése,
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6.I.26. költségvetési szervek és gazdasági tĺáľsaságok részére pénz;.jgyi, költségvetési
segítségnyújtas,

6.1.27. nem ľendszeľes juttatasok és kiilső személyi jellegű juttatasok, megbízźsi szer
zódések béľszámfejtése, elnyert pźiyźnatokhoz kapcsolódó személyi jellegtĺ
j uttatĺások számfej tése, e gyéb j uttatas ok, v á|toző bérek szamfej tés e, e gy eztetése
a szźtmviteli nyilvantartások*al, feladása a Mak felé. A kiťrzetésekről év végi
adóigazolasok kiadása' jövedelem igazolások kiadása,

6.I.28. vezeto részétó| átruházott hatáskörben e||enjegyzési, utalványozási' teljesítésiga-
zolźsijogkĺiľ, valamint bankszámla feletti a|álírásjogosultság gyakorlasa, YäEY
kiadmányo zźs gy akoĺ|źsa,

6.t.29. testiiletĹbizottsági előterjesztések, határozati javas|atok, rendeletek készítése,
pénzügyi-költségvetési szakmai véleményezése,

6.1.30.szabźůyzatokkészítése,akt;.lol|izźiésą
6. 1 .3 1 . hagyatéki pénziigyek iĺtézése, köztemetés nyilvántaľtasa, utalásą
6.l .32. gondozási díj akkal kapcsolatos tigyintézés,
6.1.33.jóvĺĺhagyott költségvetési ľendelet megktildése a ktiltségvetési szerveknek és

gazđaséryí taľsaságoknak, az e|emi költségvetési bekérő elkészítése,
6.l.34.adatszolgálltatiísban,információszo|gźitatÁsbanközremfü ödés,
6.|.3s.oNBcIrĺ és az ebt 42. rcĺdszer folyamatos figyelése, PénziigyiÍIgyosztÁ|yta

vonatkozó adatszo|gáltatás, a szfüséges intézkedések megtétele - ha nem köz.
vetlenül a Péĺlzjgyi ÜgyosztáIyhoz tartozik, akkor az illetékes tĺĺľsoszüĺly fi-
gyelménekfelhívásaazadatszolgźltatźsra,bizonylatokmegkiildése,

6.|.36.nemzetiségi tinkoľmrányzatok elemi költségvetésének rĺigzítése a KGR ľend-
szerben,

6.l.37.költségvetés az önkotmźnyzat hivatalos honlapjĺín történő megielenítéséľől
gondoskodás,

6.1.38. kiiltségvetési feliigyeleti szeľvi tĺĺmogatĺĺsok analitikus nyilvántaľtásĺának veze-
tése, egyeztetése a ktiltségvetési szervek gazdasźryi vezetőive|, a számvitellel a
helyi szabá|y ozźsban fo glďtak megfelelő en,

6.|.39.a nemzetiségi önkoľmźnyzatok vonatkozasétban az átmeneti gazdálkodĺásról
sző|ő hatźtrozati jav as|at, költségvetési koncepció pénziigyi költségvetés ľészét
képező hatźrozatijavaslat,eľedeti költségvetésľől szőIő hatźrozati javaslat és a
szélmszaki melléklet elkészítése a nemzetiségi iinkoľményzatok elnökeivel
együttműködve,

6.|.40.nemzetiségi önkoľmĺányzatok pénzügyi-gazđasági feladataival kapcsolatos fe.
ladatok,

6.l.4|.önkoľmányzati és Polgármesteri Hivatali gépkocsik iizemanyag nonna e|szél-

molással kapcsolatos feladatok,
6.I.4z.kikiildetési rendelvény a|apjanvégzett elszrĺmolások és annak rögzítése a KIR

rendszerben,
6.|.43. rendszeres illetmények, személyi jellegu megbízási díjas szeruođések analitikus

nyilvĺĺntaľtasának vezetése, nem rendszeľes és kiilső személyi juttatĺások nettó
ö sszegét tartalmaző analitikus kimutatĺísok készítése,

6.I.44. cafetéľia keľetében kifizetett juttatrások KIR rendszerben történő feladása,
6.|.45. a kerékbilincseléssel és kiizterĺilet feltigyelettel kapcsolatos bankforgalmi ügy.

ntézói feladatok e||áÍ.asa,
6.|.46. a keľékbilincseléssel és közterĹilet felügyelettel kapcsolatos bevételľe vonatko-

ző PEK anyagok és egyedi utalások elektronikus megkiildése a Köztertilet.
felügyeleti Ügyosztalynak,
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6.|.47.a kerékbilincseléssel és közteriilet.felügyelettel kapcsolatos megĺendelések,
kötelezettségvállalasok nyilvántartasa,

6.l.48. a keľékbilincseléssel és közterĹilet-felügyelettel kapcsolatos számlfü rcgzítése,
utalvĺínyľendelet kiállítasą

6.|.49. a kerékbilincseléssel és közteľÍilet-feltigyelettel eszközeinek le|tźrozásátban va-
ló részvétel,

ó.1.50. a keľékbilincseléssel és kdzteľĹilet.feltigyelettel kapcsolatos főkönyvek analiti-
kźkegyeztetése,

6.1.51. lejáľt hataridejű hatĺíĺoz.atokvégľehajtłísara vonatkozőbeszétmolő,
6.1.52. a jogosulatlan igénybe vett állami tamogatasok - minden fajta ktiltségvetési ta-

mogatĺís- kamatrának kiszĺmolasa, atámogatások és a kamat áfutďásaró| intéz-
kedés a költségvetési beszámoló idevonatkoző ťlr|apjai a|apján az lł,ht-ban
meghatfuozott hatrírideig, a teljesítésről a MÁK éľtesítése,

6.| .53 . az önkorm źnyzat beszámolój ának pétuforgalmi feldol gozása soľán j elentkező
feladatok,

6.|.54.a költségvetési rendelet módosítasakoľ a módosítĺĺsok źtíĺezetése a rendelet
mellékletein, a rendelet melléklet adatainak és az e|óirányzat analitikus nyil-
v źntartźsźnak e gyeztetése,

6.1.55. havonta a nettó ťlnansziroziás keretében kimutatott állami tiĺmogatasok össze.
gének, leutalĺísanak ellenőrzése, szfüség esetén az évközĺ központosított, köz-
ponti állami tamogatasokról a költségvetés módosítasĺáľa vonatkozőan az ada-
tok megadásą

6.|.56.MÁK áilami támogatas felülvizsgálata . helyszíĺĺ, adatbekérős - soľĺĺn adat-
szolgőitatźls bizto sítĺĺsa,

6.|.57 . az eredeti kĺiltségvetés tervezési folyamataibaĺ az irodavezeto helyettes hělnyí-
tźsźxa|, szakmailag ellenőľzi a költségvetési szeľvek által benyujtott költségve-
téstervezetét,

6.1.58. elkészíti és folyamatosan aktuďizá|ja az ál|alri tĺĺmogatasok felhasználásanak
dokumentálásiíľa vonatkoző szabźůyokat az ö,nkormźnyzat gazdasági táľsasági
esetében,

6.|.59.kciltségvetési szervek, gazdaséryi tĺíľsaságok részére pénzĹigyi.ktiltségvetési tá-
mogatas nyújtasa,

6. 1 .60. vezetői irányítasi, koordinációs feladatok,
6.l.61. a ktĺltségvetéshez kapcsolódó ľendelet teľvezetek könywizsgálónak töľténő el-

juttatĺĺstáľól gondoskodas, szĹikség esetén a ktinywizsgálóval egyeztetés, annak
éľdekében, hogy a könywizsgálói vélemény a képviselő.testĺilet üléséig elké-
szülhessen.

6.2.Számviteli és Pénzüryi Iľoda
6.2.|. a Polgĺĺľmesteri Hivatal, az onkoľmźnyzat és a nemzetiségi önkormányzatok

jogszabályi előírĺások szerinti számviteli rendjének kiďakítrása
6.2.2. az onkoľmányzatszamviteli könywezetése (főkönyvi és analitikus), előzete-

sen kontíro zott bevételek és kiadások ellenőrzése
6.2.3. éves sziímszaki költségvetési beszĺímoló elkészítése, cinkoľmányzatvonatkozźr

sában a MAK felré, az ehhez szfüséges éves zźľás elkészítése az Ecostat pé|v-
tigyi integľált rendszerben, pénnigyi és fokönyvi adatok, a feladĺások egyezte-
tése' lefuttatasa

6.2.4. havi, negyedéves, éves egyeztetések, év végi éľtékelések elvégzése
6.2.5. költségvetési szervek havi, éves szálmszaki beszamolóinak felülvizsgźiata, e|.
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lenőľzése, jóvĺĺhagyása a KGR rendszeľben, költségvetési beszímolóinak, havi
péluforga|mi jelentéseinek, negyedéves mérlegielentéseinek átvéte|e, egyezte-
tés az eredeti és a módosított előinínyzat tekintetében, egyeztetés az önkor-
mźnyzatí támogatĺások, az alu| és a tulfinanszírozjs tekintetében, a beszĺĺmoló
adatainak egyeztetése a fiőkĺinyvi kivonattal, a mérlegielentésben a nýtő ada-
tok és a belső összefüggések egyeztetése

6.2.6. zźtĺszźlmadás, zźrszźlmadasi rendelet szźtmszaki mellékleteinek elkészítése, a
könywizsgálók részére adatszolgźitatźs azźrszźlmadás véleményezése érdeké-
ben

6.2.l. egyszenisített éves beszámoló elkészítése ésközzététeIe
6.f.8. havi pénzfoľgalmi és negyedéves méľlegielentés készítése (onkormányzat) a

MAK felé
6.2.9. beľuhazási statisztikď jelentések készítése
6.2.|0.|e|táĺozás, selejtezés megszervezése, bonyolítása, tź,teY eszköztik, készletek

analitikus nyilvántaĺasának vezetése
6.2.t|.átmenetilegszabadpétueszkoztiklekötése
6.2.t2. a Hivatal belső szervezeti egységeinek havonta nyújtott pénzfogalmi adatszol.

gáůtatás,illetveegyediigényeka|apjanadatszolgźitatźs
6.2.t3. pénztaľosi feladatok ellátrĺsa az Önkormźnyzat, a Polgármesteri Hivatal és a

nemzetiségi önkoľmlĺnyzatok tekintetében,valutapéĺl^źĺra| kapcsolatos felada-
tok ellátásą bevételi utalványľendeletek és kontírlapok elkészítése

6.2.|4. az önkormźnyzat és a Hivatal bérfeladásanak elkészítése, kontírozasa, kötele.
zettsé gv źllralás és telj esíté s

6.2.l5.Hivata1i,önkoľmányzati,ťtzetésiszámlźl<bankszerelése
6.2.|6. átadott pélueszkozök, támogatasok analitikus nyilvántartasa, elszímolasok fi-

gyelemmel kíséľése
6.2.|7 . munkáltatói k<ilcsön (lakásépítési és vásaľlási) nyilvĺíntaľtása
6.2.|8. bejövő áfutalasos szám|ák iktatasą utalvanyľendelet elkészítése, pénzügyi ren-

dezése, kötelezettsé gvállalĺásho z tov ábbítas
6.2.|9. szociálpolitikai segélyek nýlvantarkásą utalásą a kapcsolódó költségvetési

tĺĺmogatasok leigénylése
6.2.20. helyi és ťtata|hźzasok lakásépítési tamogatas nýlvĺántaľíása és ügyintézése
6.2.2|. kapcsolattartás a könywizsgálókkal, banksziím|avezető hitelintézettel, iĺtez-

ményekkel és egyéb szervezetekkel
6.2.22. helyiség-lakás óvadék, bérleti jogviszony megváltĺís, közteriilet foglalás, egyéb

vevők, analitikus nyilvantartasa, szátiźzasa, hátralékosokľól kimutatas készí-
tése az illetékes szewezeti egységek részére, egyenlegközlő megkiildése

6.2.23. költségvetési fedezetek igazolasa, érvényesítés
6.2.24.páiyźzatokbenyujtasahozadatszolgá|tatás
6.2.25. táľsoszüalyok ľészéľe, a költségvetés tervezéséhez, a költségvetés módosítasá-

hoz adatszolgáltatĺĺs, szfüség esetén közremfüĺidés a költségvetés elkészítésé.
ben

6.2.26.vezęto részprő| átrvhazĐtt hatĺáskörben utalvźnyozźs, e||enjegyzés gyakorlasą
telj esítések ígazo|ása

6.2.27.fe|hata|mazott személyek bankszélmla feletti alźirźs jogosultság gyakorlasą
utďrásoknál banki a|áÍrő

6.2.28. tĺíľsashĺázaknak nyujtott felújítĺísi támogatasok utalás előkészítése, visszatéľí-
tendő tamogatás, kölcsön nyilvĺĺntartása, igazolások kiadĺísa. Hátrďékosokról
kimutatás készítése a szew ezetí egységek tészéte
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6.2.29. Polgĺáľmesteri Hivatal alkalmazottjairészére kifizetett fizetéselőlegek anďitikus
nyilvĺántartlísą tvĺÁK feladas készítése. Igazolások kiadasa

6.2.30. Corvin Sétrány Progľam, a, Uj Teleki téri Piac, a Józsefuarosi Szent Kozma
EgészségĹlgyi Központ komplex fejlesztése projektekkel kapcsolatos és az
egyéb projektekkel kapcsolatos pénzügyi feladatok e||á.ŕtasa

6.2.3|.EU-s pá|yazatok elszámolásával kapcsolatos feladatok, kapcsolattartĺĺs a Rév8
ZrM-ve|. Atervezettelolrźnyzatok felhasználásanak anďitikus nyilvántaľtásą

6.2.32.Áfa 1onkorményzatés HivaLla) és rehabilitaciós (Hivatal)honĄźrulrís beval.
lasainak elkészítése. Pźiyźzatokhoz szĹikséges taľtozasokĺa vonatkoző igazolá-
sok beszeľzése

6.2.33. ftléves és éves szöveges tajékoztatas készítése a Hivatali és az önkormányzati
költségvetés telj esítéséről

6.2.34. féléves, és éves szźlmszakitajékoztatas készítése a Hivatal, az önkormányzati
és a költségvetési szeľvek költségvetésének telj esítéséľől

6.2.35.Eu-s (MNP III és egyéb ) pźůyźnatok analitikus nyilvĺíntaľtasa, kapcsolódó
szerződések kötelezettség nyilvantaľtásba vétele, kapcsolódó szĺmlĺík és egyéb
kifizetések iktatasa, utalványrendelet és kontírlap elkészítése, a szrĺmlĺĺk és
kapcsolódó anyagok ellenőrzése,fokĺinyvi könyvelése, atámogatások leigény.
lése illetve abban való közľemfüödés

6.2.36. természetbeni juttatĺsok és ľeprezentáciős kiadasok analitikus nyilvĺĺntaľtásą
6.2.37. szerződések, kötelezettségvállalĺísok analitikus nyilvĺántaľtĺísa
6.2.38. e|óirźnyzatok kontírozasa, kĺinyvelése, egyeztetése
6.2.39. Józsefuaľosi Gazdálkodási KözpontZrt. bonyolítasábanvégzett feladatokra jó.

váhagyott e|óiľányzatok felhasználásĺínak analitikus nýlvĺántaľtĺĺsa, ftĺkönyvi
könyvelése, koordinálása a Zrt-vel kötött szerzőđésben meghatározott kerete.
ken belül, önkoľmányzati vagyonnyilvántaľtĺás egyeztetése a
vagyonkateszteĺrel, lakás-helyiség analitikus nyilvantartassal

6.2.40. Ct-Ecostat integľált rendszerben törzsállomany karbantaľtĺása
6.2.4|. bíľságok, építési igazgatźsikövetelések anďitikus nyilvántaľtĺĺsa
6.2.42. bizottsági, testiileti előteľjesztések készítése
6.2.43. taľgyévi nyitási és zálrási könyvelési feladatok azöri<ormźnyzat esetében
6.2.44. zźrszánadáshoz,I. félévi és negyedéves beszámo|őhozt^blazatokösszeallítasa
6.2.45. analitikus nyilvantaľtások vezetése, fibkönyvi könyveléssel töľténő egyeztetése

a szźlm|aľ endben me ghataro zottak szerint
6.2.46. önkoľmĺínyzathoz tartoző állami hozzájarulás számla és munkáltatói kölcsön

a|szźtmlaszámvitelikönywezetése,azállamitámogatĺísokegyeztetéseaMÁK
nyilvĺántaľtĺásával és az e|óirźny zattal

6.2.47. éves számszaki költségvetési besziímoló elkészítése a Hivatal vonatkozasában,
havi és negyedéves jelentések, beszámolók elkészítése

6.2.48. nemzetiségi önkoľmányzatbeszźtmolóinak összeállíüása, a kötelező analitikus
nyilvántaľtasok vezetése, főkönywel töľténő egyeztetése

6.2.49. nemzetiségi önkormanyzatok péĺuforga|mi jelentés és negyedéves mérlegie-
lentés összeállítása a MÁK felé

6.2.50. nemzetiségi önkoľmányzati bankok szerelése, nemzetiségi bankok éspénztźtrak
kontir ozásą könyvel é se

6.2.5|. nemzetiségi önkormanyzatokbevallrásainak elkészítése, NAV felé megkiildése,
ezze|kapcsolatos egyéb könyvelési, utalasi tétetek iktaüásą kontírozása, köny.
velése a Ct-Ecostat ľendszerben

6.2.52. Teleki téĺi piac bevételeinek egyeztetése
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6.2.53. ľészvétel az éves szétĺrlszakj költségvetési beszámoló elkészítésében a Hivatal
vonatkozasában

6.2.54. analitikus nyilvĺántaľtísok egyeztetése a főkiinywel, tételek rendezése a Ct-
Ecostat rendszeľben

6.2.5 5 . taľĺásdíjj al kapcsolato s feladatok e||átźsa
6.2.56. kapcsolattaľtás a sziímlavezętobankhelpdesk osztźiyával illetve szíllítói paĺ-

nerekkel, egyenlegközlő levelekkel kapcsolatos feladatok ellátrása
6.2.57. befejezett beruhĺázĺások aktiválásával kapcsolatos feladatok ellátása
6.2.58. vevőszámlĺák kiállítása' magáncé|t vezetékes telefonhasznźůat továbbszámlá-

zźsa,ĺyi|vźntĺľtása
6.2.59. kapcsolattartas tigyfelekkel, hivatali szewezeti egységekkel, önkormĺányzat in-

tézményeivel
6.2.60. Polgĺíľmesteľi Hivatal kötelezettségvállalás analitikus nyilvántartás vezetése,
6.2.6|. önkormányzat nevében kötelezęttséget vállalókról feléves beszámoló készítése

a Polgármester és aJegyzo fe|é
6.2.62.Po1gármesteń Hivatal bejtivő szźmlrźů< és egyéb kifizetések előkészítése, utal.

viĺnyľendelet, kontírlap elkészítése
6.2.63 . nettó 5 MFt feletti önkoľmanyzati szeruódések kijzzététe|e
6.2.64. részvétel az éves szálmszakí költségvetési beszámoló elkészítésébęn az önkor-

mźny zat vonatkozasában
6.2.65.targyi eszköz és kiséľtékíĺ tźneyi eszkoz beruhízassal ill. felújítlással kapcsola.

tos számlfü feldolgozasa atáĺgyi eszköz modulban: szźmlźl< kötelezettsésvźů-
|atźshoz kapcsolĺĺsą esá<özök bevételezése,péĺlzíjgy felé töľténő felađasa kon.
tirozása, aktiváLís źlĘvezetése, értékcsökkenés elszámolasa, főkönyv felé fel-
adása negyedévente. Készletmodul és tuľgyi eszköz modul tö'rzsállományok
karbantaľtĺísa

6.2.66. önkormiínyzat esetében a bejiivő szźmiźk. és egyéb kifizetések előkészítése,
utalványľendelet, kontírlap elkészítése

6.2.67. helyi adók kontírozĺĺsa, fükĺinyvi könyvelése, kapcsolódó állományok könyve-
lése, egyeztetése

6.2.68. nęttó ťrnan szkozźs könyvelése, egy eztetése
6.2.69. egyéb pénztĺírosi feladatok ellátĺĺsa
6.2.70. kerékbilinccsel, kdzteľület.feltigyeleti feladatokhoz kapcsolódó kihelyezett

pénzőn feladatok el|átasa
6.2.7|. keľékbilinccsel, kĺizteľtilet.felügyeleti feladatokhoz kapcsolódó ellátmĺĺny-

előlegkifizetése,elszźlmo|tatźlsa,nyilvántartása
6.2.72. kerékbilinccsel, közteriilet-felügyeleti feladatokhoz kapcsolódó szigoru szálm.

adású nyomtatvĺĺnyok nyilvantaľtĺás a, k.tadasa" kezelésę és elsziímolasa
6.2.73. kerékbilincs és közteľiileti felađatokfioz kapcsolódó készpélu bevételek keze-

lése
6.2.7 4. keľékbi linccsel kapcso lato s száml źzási fę|adatok
6.2.7 5. behajtast keze|í3 programban engedélyek ľögzítése
6.2.7 6. Ct-ECOSTAT rendszer pénz1án modul kezelése
6.2.77. a keľékbilincseléssel és kiizteriilet felügyelettel kapcsolatos fiikönyvek analitĹ

kfü egyeztetése
6.2.78.ellenőrzésinyomvonalelkészítése,felriilrvizsgźůat4
6.2.79. biztosítja a szakmai feladatköľéb e tartoző tevékenységből eredő

követésállomány kezelését: a követelések nyilvantaÍtźEźIt, a behajtasľa történő
intézkedések megtételét, év végi minősítését (behajthatatlan, vitatott, stb.)
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ađatszo|gá|tatźs
6.2.80.egyéb követelések minősítése a PénzĹigyi|Jgyoszta|yvezető źitalmeýatźrozott

szempontok alapjan
6.2.8l. követelés kezeléssel kapcsolatos feladatok e|lźúása
6.2.83. segélyek banki kiutalĺásanak,pétlztárl kiťrzetésének előkészítése
6.2.84.vezetőiirźnyítźsi,koordinációsfeladatok
6.2.85. Az önlrormányzati tulajdonú lalras és nem lalcas célt,i helyiségek tjzemeltetésével

és fenntratásával lrapcsolatos pénzťłgli számviteli feladatok ellótása.

6.3. Adóĺiryĺ Iroda
6.3.|. idegenben kimutatott, adók módjara behajtandő közÁrtozások (közigazgatési

bírság, péĺubírság, helyszíni bírság, igazgatási szo|gźůtatźlsi díj, hulladékgazdál-
kodĺási díj)' saját szabĺílysértési hatĺĺrozatokban kimutatott tartozások, gyermek-
taľtásdíj behajtasą Íizetési felszólítás kikĹildése, a behajtĺísi eľedmény visszaje.
lentése, oNKADo programban rögzítése, fizetések folyamatos ellenőrzése,
munkabérek, jĺárandóságok és egyéb ktivetelések letiltasa;

6.3.2.helyszíni behajtas, foglalási jegyzőkönyv (ingóvégľehajtźsvégzése és a lefoglalt
ingóságok értékesítése (árveľés) _ önálló bírósági végľehajtó szerződés szerinti
megkeresése, illetve a NAV megkeresése végrehajtas foganatosítasa végett;

6.3.3.szabályséľtési hatóság tevékenységéhez kapcsolódó feladatok ellátĺása (lefoglalt,
illetve elkobzott dolgok nyilvĺíntartźsą orzése' megseÍnmisítése stb.);

6.3.4.adő-és értékbizonyítvĺĺny kiállít'ása (ingatlan értékbecslések készítése), helyszíni
szemle lefolytatasa;

6.3.5.ĺisszehasonlitő értékadat megkérése Nemzeti Adó- és Vámhivataltól;
6.3.6. adóbevallasok alapján az adő kivetése (előírasa) és felülvizsgá|ata (építrnény-,

és telekadó, magźlnszemélyek kommunális adója vonatkozasában), kivető, törlő
és mentességet megállapító határozatok elkészítése, jogerősítése;

6.3.7.építmény., és telekadó, magánszemélyek kommunális adója oNKADo prog.
ramban töľténő rögzítése (feladatból adódó);

6.3.8. idegenforgalmi adó bevallasok feldolgozás a, a beťlzetések nyilvántartłísa;
6.3.9.folyószám|źk. (számlaegyenlegek) kibocsátĺísával kapcsolatos munkálatok el-

végzése;
6.3.10. méltĺínyossági eljĺĺľasok lefolýatasa' a kedvezmények elbíľálasát követően ha-

tźtrozat készítése, jogerősítése (az engedé|yezettrész|etťtzetés teljesítésének fo-
lyamatos ellenőrzése' nem teljesítés esetén behajtasi cselekmény foganatosíta.
sa);

6.3.||.a tulfizetési kérelmek figyelemmel kíséľése, adőző kérelmére azok visszauta-
lásra tĺĺľténő előkészítése;

6.3.l2.kömyezettaru|ményi eljłárasok lefolytatása adókedvezmény, helyi adó méltá-
nyosság esetén;

6.3.l3.helyi adóban félévente behajĺási cselekmények foganatosítása (fizetési felszólĹ
tĺĺs kĹildésę hátralékos lista a|apján, munkabérből letiltís kezdeményezése,
bankszámláľa inkasszó kibocsátlás);

6.3.|4. esetenként hátralékos tigyekben az iratok előkészítése és továbbítása t'nálló
bírósági végrehajtóknak, felsziámolási eljáľás a|attlévo ügyekben követelés fel-
szrĺmoló felé ttiľténő bejelentése;

6.3. 1 5.adóellenőrzések lefolýatása;
6.3.|6. gépjáľműadó' telekadó és építményadó, magánszemélyek kommuná]is adója

hatáľozat minták megszeľkesztése az oNKADo program szövegszeľkestĺője
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segítségével (feladatvé gzéshez kapcsolódó);
6.3.I7.adőigazolások kiadása (szerencsejáték engedé|yhez, ingatlan vésźtrllźshoz, pá-

|y ázatok,hoz, lakásvásárl áshoz, stb. ) ;

6.3. 1 8.adói gazo|ás kiadása bírósági eljĺárás személyes költségmentesség, illetve
illeték-felj e gyzésí jog eĺgedélyezése iránti kérelemhez;

6.3.|9.ana|itikus és kiinyvelési napló készítése;
6.3.20.elévĹi1t adóhátralékok tĺirlése;
6.3.2|.|00 Ft ďatti tételek rendezése;
6.3.22.oNKADo pľogram-módosítĺásainak éĺtvezetésę (verziő betöltés);
6.3.23. gépjármíiadó, építményadó, telekadó, idegenforgalmi adó, bírság, késedelmi

pótlék beszedési szźtĺiźů<rabeérkezettpéluforgalom lekönyvelése, idegenben
kimutatott tartozísok befizetéseinek lekcinyvelése, illeték szźtmlźtrabeérkezett
péľzfor ga|om lekönyvelése, tovább utďĺás a;

6,3.24. az azonositźls alatt álló bevételek nyilvantaľt.ásbahelyezése, az ismeretlen
tételek rendezése, rendeltetési helyére történő továbbítasa;

6.3.25. adóbevételek utalása az önkoľmźnyzati költségvetési száriőlra)
6.3.26. az évkozi változĺĺsok adónemenként (visszautalas, visszatéľítés, törlés) tĺiľténő

lekiinyvelése;
6.3.27. havonta a havi zźrások sorĺín a számlakivonat nyilvĺántaľtas ellenőrzött zźtő

összegének az oĺlkormźnyzati fiôkönyv tészére adategyeztetés céljából źúadás;
6.3.28. havonta az önkormźnyzati könyvelés részéľe feladás készítés a ťlzstési

alszámlźk forgalmaľól, negyedévente zárátsi összesítők készítése, átadása az ön-
kormźny zati könyvelés r észér e;

6.3.29. a MAK részére felévente a zźlrási összesítők megkiildése 6.3.30. a ťlzetési
alszámlĺíkľól kiutalt összegekľő| az adófeldolgoző program segítségével kiadasi
napló vezetése;

6.3.30. kiadási napló vezetése;
6.3.3 1. fizetési alszźlm|a kivonatok, bizonylatok őrzése, selejtezése;
6.3 .32. tulfizetések utalĺísa a megfelelő szám7źrahatátozat a|apjźn;
6.3.33. KekKH adatlĺźitozźls feldolgozĺása és tögzítése' az adat|apok folyamatos fel-

đo|gozźsa, az évközi változasok éúlĺezetése, előíró és tiiľlő hatźnozatokkészíté-
So, mozgáskorléúozottak mentességére vonatkoző hatźtrozatok készítése (gép.
jaÍmť;aidő vonatkozásában) ;

6.3.34. gépjáľmíiadó, hátralékos adózók behajüási eljráľĺás megindítasĺĺnak kezdemé-
nyezése (fizetési felszólítĺĺs kiildése hátľalékos lista alapjan, munkabérből letil-
tas kezdeményezése, bankszamliĺľa inkasszó kibocsáĺás) gépjĺármű forgďomból
történő kivonásą végrehajtasi jog ttiľzskiinyvbe töľténő bejegyzése;

6.3,3 5. oNKADo program-módosítĺísainak átvezetése (verzió betöltés);
6.3.36. tinkoľmányzati adóhatóságáItal rendszeresített foľmanyomtatvĺínyok előkészĹ

tése);
6.3.37. havonta oNKADo programból adóslista készítése, helyben szokásos módon

töľténő közzététe|ę;
6.3.38. egyes adónemek megszíĺnésével, illetve új adók bevezetésével kapcsolatos

kampĺányfeladatok elvégzése és a fokozott behajt.ás időszakában helyszíni vég-
rehaj üísi feladatok e|Iátasa;

6.3 .39. ügyfélfogadas ;

6.3 .40 . a magźnfőzé s sel kapcsolatos adóhatósági feladatok e||źltása;
6.3.4|. talajterhelési díjjal kapcsolatos adóhatósági feladatok ellátása;
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6.3.42. az irođa tevékenységével kapcsolatos ellenőrzési nyomvonalak időszakos fe-
liilvizsgá1ata;

6.3.43. éves beszámoló készítése az iroda tevékenységéto|;
6.3.44. adatszo|gá|tatás aPénzligyi Ügyosztálynak a 60 napon fuli lejaľt esedékességÍĺ

követelések állományáról a kialakítoÍt szabźĺyozás szennt, mely alapjĺĺn előter.
jesztés készĹil a bizottság részére;

6.3.45. a csőd-és feLszźmolźlsi eljarások figyelése, a sztikséges intézkedések megtétele;

6.3.46. a behajthatatlan követelések nyilvantaľtĺása az oNKADo progľamban;
6.3.47. MÁK részéte gépjáľműadó megosztásáľól szóló javaslat készítése, a megosz.

tott adó utalása a központi költségvetés részére;
6.3.48. inkasszó foganatosítasa az önkormźnyzat szőlĺľ/ravezető bankjának informatikai

rendszeľe által;
6.3.49. az év végi leltáľozźsban való részvétel a követelések egyeztetésére vonatkozó.

an a P énnjrgyi Ügyoszĺíllyal;
6.3.50. a kĺivetelések minősítésą az értékvesztés elszámolasĺĺra vonatkozó javaslat el-

készítése. Vitatott követelések esetén az igyosztáIyvezető tźĄékoztatja a jegy.
zot atovábbi intézkedések megtételéľe. A behajthatatlannak minősített követe-
lések bizonylatokkal való dokumentĺĺlasa. A minősítés anyi|vźntartźtsban való
tögzítése;

6.3.51. Épĺtmenyadó és telekadórólkivetési összesítő készítése, MÁK felé való meg-
kĹildése;

6.3,52. Épíĺnényadő,fizetési kötelezettség alóligényelt adófelfiiggesztésről összesítő
készítése, MAK felé való megkiildése;

6.3.53 Y ezetoi irányítĺísi, koordinációs feladatok;
6.3.54. A beszedett és bevallott idegenfoľgalmi adő adatatról ĺisszesítő készítése,

MÁK felé való megkĺildése;
6.3.55. Gépjáľmű adóról kivetési összesítő készítése, ir,ĺÁr.ľete való megkülđése;
6.3.56.Kommunális adóról kivetési összesítő készítése, MÁK felé való megküldése.

Contľolling ľeferens
6.4.|. azutalvźnyozással, kötelezettségvállalassal összefüggő kontľolling feladatok

e||átźsa
6.4.2. a Polgármesteri Hivatal, az onkormźnyzat és a Józsefuarosi nemzetiségi ön-

korményzatok belső konfiollrendszerének mfüödtetésével kapcsolatos felada-
tok kooľdinálása és részfeladatok ellátasában kö,zeműködés

6.4.3. a ktilső és belső ęllenőrzéssel kapcsolatos egyedi jegyzói utasítások e|készité-
sének és végrehajtásíĺnak koordinálĺísa

6.4.4. ellenőrzési nyomvonalak elkészítésének, akt.ľ'lízźtźstĺnak koordinźiása
6.4.5. a Polgĺáľmesteľi Hivatal, az onkoľmźnyzat és a nemzetiségi önkormányzatok

kockazatke zeIési rendszeľének az irényitása és míĺködtetése
6.4.6. a banki utalás folyamatĺbaĺazlta|źs összegszeríĺségének, a hatlílyos utasítĺís

szerint kijelöltek á|ta|i a|źLfuásának, a terhelendő bankszámlaszámnak, a jogo-
sult bankszám|aszőmának' esetlegesen a pźiyázati zaradékolás meglétének el-
lenőľzése

6.4.7. a gazdaságí vezeto feladatkiiľéhez kapcsolódó szabályzatok előkészítéso, *-
tualizá|ása

6.4.8. a gazdasźryi szewezet feladatkörét érintő ellenőľzésekkel kapcsolatos intézke-
dési terv, intézkedések előkészítésében, végľehajtasában való közremfüödés
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6.4.9. az ntézkedési terv végľehajĹásról szóló jelentés elkészítése a jegyző és az elle.
nőrzést végzo szerv felé

6.4.|0. a gazdasági szewezetet érintő jo gszabá|yváItozások figyelemmel kísérése
6.4.||. belső kontrollrendszer mfüödéséről beszámoló készítése

7. HATosÁcr ÜcyosZTÁLY
Az agyosztźiy jegyzői hatósági _ kivételesen önkoľmźnyzati hatósági - hataskörben eljaró
szervezeti egység. Feladatait háľom irodaľa tagoltan végzi
_ jegyzói keľeskedelmi hatósági, jegyzői kĺirnyezetvédelmi, jegyzői állatvédelmi, jegyzői
birtokvédelmi, a fakivágĺási tigyekben önkoľmany zati hatősági j ogkörben
. jegyzőihagyatéki hatáskörben, illetve anyakönywezetoifę|adatokat lát el,
- jegyzői építéstigyi hatósági feladatokat |át e|.

7.1. Építésĺiryĺ lľoda
Első fokri építésiigyi hatósági jogkörĺik gyakorlásą illeték megállapítasa. Első fokú általános
építésügyi hatóságként jźr e|,döntéseit az ETDR tĺtjźnhozzameg:
7.1.|. építési engedélyezési
7.I.2. összevontengedélyezési
7.I.3. fennmaradási engedélyezési
7.|.4. hasnáůatbavételi engedélyezési
7.|.5. bontrísi engedélyezési
7 .1.6. engedély IntáIyáĺlakmeghosszabbítasa irĺłnti engedélyezési
7.1.7. jogutódlas tudomasulvételi
7.1.8. használatbavételi fudomásulvételi
7.l.9. országos építési követelményektől való eltérés engedélyezési
7.|.|0. kötelezési
7.t.|1. végrehajtĺási
7.1.|2. sza}ůatósági
7.|.13. veszélyhelyzet esetén sziikségessévźiő építési tevékenység fudomĺĺsulvételi

elj:áľasokban
7.|.|4. jogszabóiyokban meghatáltozott esetben és móđon építésügyi hatósági szolgáůtatást

nyujt
7.|.|5. kérelemľe, vaw az ingatlan-nyilvĺíntaľtást vezető első fokri ingatlanügyi hatóság hi.

vatalból folytatott eljĺĺrás esetén az oÉNy-ből megismerhető adat, tény, ái|apot,
vagy helyszíli szem|e ďapjĺán a telken meglévő építmény vagy iinálló rendeltetési
egység jogszeľiĺségére vonatkoző adat, tény igazolasa céIjőlbő| azEtlł.3a. $ (5) be-
kezdése elepj an hatósági bizonyíN ényt á||ít

7.|.|6. 456120|5.CKII.}9.) Korm. rendelet ,, a lakóépiilet építésének egyszerÍĺ bejelentéséről
és egyes építésiigyi tźtgytl koľmĺĺnyrendeletek módosítĺásĺíľóľ' ďapján tajékozlatast
ad az építtetőnek, tulajdonosnak és az építesfeltigyeleti hatóságnak.

Első fokú építésiigyi hatóságként _ az eĺgedé|yezésí eljáľĺással összeftiggésben . jogosult az
építési tevékenység jogszeríĺségének ellenőrzéséľe.

7.|.17.Engedélyezési ügyekkel összefüggó e||enórzési és kötelezési eljĺĺľĺísok, az építési
munka végzésének helyszíni ellenőrzése, hatósági ellenőrzések folytatĺása.

7.|.l8.Engedélýő1 eltérően épitett építľnény fennmaradásának engedélyezésekor építési
bírságot szab ki.

7.|.|9. jogszabályban meghatáľozott esetekben és módon elľendelheti a telek bekerítését, to.
v ábbá az engedéLy nélkĹili építményhas nÉiat megszĹintetését.
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7.1.20.E1 kell rendelniejogszeľíitlen vagy szakszeríjt|en építési tevékenység esetében az
építési tevékenységvégzésének megsztintetését, vagy azDl3.januĺĺľ l-je előtt indult,
folyamatban lévő eljĺírasok esetén a jogerős és végrehajtható építési engedélynek és a
hoz-zátartozó, jóvĺíhagyott engedélyezési teľveknek megfelelő állapot kialakítĺását.

7.|.2|. a}D|3.januaľ l-je előtt indult, foIyamatban lévő eljaľasok esetén szabályossátéte|i
ktitelezettség nem teljesítése esetén haladéktalanul intézkedik a bontasról.

7.|.22. A végľehajtható kĺitelezettséget - annak nem teljesítése miatt a kötelezett terhére ha-
tósági úton, a fęlmeriilő költségeket megelőlegezve - maga végeztetheti el, a költsé-
gek erejéig, azok megtérítéséig az éintett ingatlanľa jelzálogiogot jegyeztethetbe az
ingatlan-nyilvantaľt.ásba. A munkálatok ťúľésére kötelezłreti azt, aki akadźiyoz-za az
elrendelt munkálatok e|v é gzését.

7.1.23.Intézkedik a jogerős, és vég1ehajtható kötelezettségek teljesítés elmaľadĺása esetén a
Ket, Étv szerinti végrehajtĺásra.

7.|.24. Megállapítas, illetve ajővźhagyĺás előtt véleményezi azil|etékęsségi tertiletén a helyi
építési szabźůyzatot és a településrendezési terveket.

7.|.25. A helyi ľendelet, a képviselő-testiileti és bizottsági előterjesztések előkészítése.

Egyéb hatósági feladatok:

7.|.26.Yezeti a jogszabáiyban meghatźrozott építésügyi hatósági nyilvantartasokat (kivéve
a teleptilés rendezési nyilvantartast).

7.|.27. Epítésiigyi szakhatóságként mfüödik közľe mas hatóságok engedélyezési tigyeiben.
7.t.28.A zenés táncos rendezvények működésének bizonságosabbá tételéről szóló kor-

mányľendelet szerint ĺáltalanos építésiigyi szakhatósági eljaľást folytat.
7.1.29. Kĺilföldi állampolgaľok ingatlan szerzésével kapcsolatos nyilatkozatokelőkészítése.
7.1.30. A szewezeti egységet érintő közbeszerzésben közľemiiködik és adatot szo|gáitat.
7 .|.3|. Szakhatóságként jaľ telekalakítasi engedé|yezési eljaĺás esetén.
7 .|.32. Utcanéwáltozások, házszámrendezés, címigazolás.

J e gy ző fel adatköľébe tartoző feladat :

7 .| .33 . köztltkeze|ői döntések kiadasa
7 .| .3 4. munkakezd ési hozzőljarulas kiadĺása
7.|.35. követelésállomĺíny nyilvĺántartása,behajtasra tciľténő intézkedések megtétele

1.Z.Igazgatási lľoda
7.2.|. keľeskedelmi tevékenység végzéséhez mfüiidési engedély kiadasa' bejelentések

nyilvĺíntartásba vétele, nyilvantaľtások vezetése, hatósági ellenőrzések lefolytaĺísa
7.2.2. az ipni, szo|gźitatő tevékenység végzéséhez, va|arint a köľnyezetre és egészségľe

veszélyes anyagok és készítmények ruI<tźlrozására hasznźit telepre telepengedélyek
kiadása, bejelentések nyilvrĺntartĺásba vétele, hatósági ellenőrzések lefolyatása

7.2.3. a nem iizleti célú kĺizösségi, szabaďidős szállĺíshelyek nyilvantaľtĺásba vétele
7.2.4. iŁleti célú szállĺĺshely bejelentések nyilvĺántaľtĺísba vétele, ellenőrzések lefolytatĺísa
7.f .5. kcizérđekii kérelmekkel, panaszokkal, bejelentésekkel kapcsolatos eljĺíľas
7.2.6. piacok, vástĺľok és bevásrárlóközpontok engedé|yezése, nyilvĺíntartasba vétele, elle.

nőrzése, vásaľcsarnokok hatósági nyi|vźntartasba vétele, ellenőrzése
7.2.7. á||attntássa|, źl|atvédelemmel kapcsolatos jegyzői hatósági hatrásköľök gyakoľlása
7.2.8. Józsefuaľosi Aľanykoszorű szakmđ kitÍintetés odaítélésének előkészítő fe|adatai
7.2.9. a szervezeti egységet érintő közbeszeruésben kciaemfüödik és adatot szo|gőitat

;, li ,-
/,'

4oa

3í



7.2.|0. önkoľmaĺlyzati tulajdonú közteľületen jaľda létesítésének, átépítésének engedé|yezé'
se

7 .f .11. táĺsashazak nyilvríntaľtása
7 .2.|2. zenés, táncos rendezvények engedélyezése, ellenőrzése
7.2.|3. aziroda tevékenységét érintő ügykörben beadviínyok kivizsgálasą hatósági eljarások

lefolytatása
7 .2.|4. birtokvédelmi tigyek elbírálása
7 .2.1 5 . a ta|áLt do lo g gal kapcsolato s ĺigýntézé s ellátasa
7.2.16. a helyi rendelet, a képviselő-testiileti és a bizottsĘi előterjesztések előkészítése
7.2.|7. jegyző taľsasházak törvényességi felügyeletével kapcsolatos feladatok ellátasa

Első fokri kömyezetvédelmi (szak)hatóságként:
7.2.|8. közremtĺködik és eljĺĺľ mrás hatóságok engedélyezésí ügyeiben
7 .2.I9. e|jat z.aj- és panasz tigyekben
7.2.20.zajhatárértéketá|lapitmeg,zaj-ésrezgésbírságotszabhatki
7.2.2|.hozzajźlru|ást adhat akor|átozźs alá eső kivitelezési munka végzéséhez
7.2.22. szakhatóságként mfüödik közre mas hatóságok engedélyezési ügyeiben
7.2.23. a szervezęti egységet éľintő közbeszerzésben közremfüödik és adatot szo|gá|tat
7.2.24. e||átja a nem közteľületi ingatlanon elhagyott hulladék e|szái|itźsěxaI és áľtalmatlaní-

tásával kapcsolatos j egyzői hatósági feladatokat
7.2.25. el|átjaa fák, és fas sziĺru növények védelmével kapcsolatos hatósági feladatokat
7 .2.26. ellátja a par|agťu ęlleni közérdekű védekezés j egyzói hatósági feladatait
7.2.27.vízgazdźůkodasifeladatokellátĺĺsa.

7.3. Anyaktinyvĺ Iľoda
7.3.1 A ttirvényben meghatĺáĺozoÍIak szeľint adatokat rögzít az elekhonikus anyakönyvi

nyilvantaľtasban, kiállítja az anyakönyvi okiratot, teljesíti azadatszo|gáltatasokat, ha-
táridő nélkĺil orzí az illetékességi teriiletén töľtént anyakönyvi eseményekettaríalma-
ző papír a|apű anyakönyveket és betĺiľendes névmutatókat. Közremiíködik ahazas-
ság megktitésében, valamint abejegyzeľt élettĺĺľsi kapcsolat létesítésében. Dönt a há-
zassági néwiselési forma irránti kérelemľől. Az adatok bejegyzésre iľĺínyuló eljĺírás-
ban teljesítettbejegyzését követően okiľatot ĺíllít ki.

7.3.2 Hivatalból anyakönyveznl aMagyarországon töľtént szĺiletést és hďálesetet, ha beje.
lentésre kötelezett nincs, vagy akötelezett a bejelentést elmulasztotta.

7.3.3 Az e|őtte tett apď elismerő nýlatkozatot az apu elismeľő nyi|atkozatok nyilvantaľtá.
sában rögzíti, az alátírtpéldarryátmegktildi a sztiletést nyilvríntartó anyakönywezető-
nek, illetve ahazai anyakĺinyvezéstvégzó hatóságnak. A megsziiletett gyeľmękľe tett
apai elismeľő nyilatkozat teljes hatáIya esetén a rtigzítéssel egyidejtile g az ađatokat
az elektronikus anyakönyvbe is bejegyzi.

7.3.4 Aházassźrykĺitési szandék bejelentéséľől és abejegyzett élettĺáľsi kapcsolat létesítésé-
rőljegyzőkönyvetvesz fel. A hazasságkötés és abejegyzettélettarsi kapcsolat létesĹ
tésének időpontját a hazasulókkal, illetve felekkel folytatott egyeztetést követően ttĺzi
ki.

7.3.5 A|áíĄaaházastźtsakkď, illetve felekÍ<el, a tanúlĺt<al, továbbá a tolmáccsal együtt a
hĺázasságkötési, illetve bejegyzett élettĺáľsi kapcsolat létesítésérőI sző|ő lapot.

7.3.6 Ktizľemfüödik a hrĺzasságkiités, illetve bejegyzett élettrĺľsi kapcsolat hivatali helyĹ
ségen kívĺili létesítésénél.

7.3.7 Hĺázasságkötésnél, bejegyzettélettaľsi kapcsolat létesítésénél töľténő közremfüödést
megtagadją haaházasságkötésnek,bejegyzett élettáľsi kapcsolat létesítésének aka-
dáiyavan.
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7.3.8 SzĹiletés anyakönyvezésekoľ a szülők születési és hazassági anyakönyvi bejegyzésé-
nek az elektľonikus anyakönyvbe tĺiľténő bejegyzése érdekében megkeresi a szĹiletést
és hĺázasságkötés nyilvántaľtó anyakönywezetőt vagy ahazai arryakÍ3nyvezést végzó
hatóságot. 2010. évi I. töľvény 57lA. $ (1) bekezdése.

7.3.9 A hazasságkötési szĺándék, illetve a bejegyzett élettrírsi kapcsolat létesítése iranti
szĺĺndék bejelentésékor az érintett személyek születési anyakönyvi bejegyzésének az
elektronikus anyaktinyvbe történő bejegyzése éľdekében megkeresi a szĹiletést nyil.
vántaľtó anyakönyw ezetót vagy ahazai anyakönyvezést végzo hatóságot.

7.3.|0 A hďáleset bejegyzése esetén az e|halt születési anyakĺinyvi bejegyzésben szeľeplő
adatainak az elekĺonikus anyakönyvbe történő bejegyzése érdekében megkeresi a
sziiletést nýlvantaľtó anyakönywezetótvagy ahazai anyakönyvezéstvégzó hatósá-
got.

7.3.1l Ha az elhaltnak halálakor hźnassága vagy bejegyzett éLettársi kapcsolata á||t fenn, az
elhalt hźzassźlgi vagy bejegyzett é|ettźrsi anyakönyvi bejegyzésben szerep|ő adatai-
nak az elektronikus anyakönyvbe történő bejegyzése érdekében megkeľesi ahőzas-
ságot vagy abejegyzett élettírsi kapcsolatot nyilvántartó anyakĺinywezetőtvagy a
hazai arry akönyvezést v é gzó hatóságot.

7.3.12 Az e|ha|thźr;astźnsa vagy bejegyzeÍt é|ettźlrsa sziiletési anyaktinyvibejegyzésében
szereplő adatainak az elektronikus anyakönyvbe tĺiľténő bejegyzése érdekében
megkeresi a születést nyilvlĺntaľtó anyakönywezetotvagy ahazai anyakönyvezést
végzs hatóságot. 20|0. évi I. törvény 58/A. $ (3) bekezdése.

7.3.|3 A törvényben meghatĺĺľozottköte|ező adattovábbítást végez, az aÍrajogosult részére
ađatigénylés alapján adattovábbítźst végez' vagy az anyakönywezeto az arra jogo-
sult kéľelmére hatósági bizonýtványt állít ki.

7.3.|4 A statisztikérő| sző|ő törvényben meghatźrozott adatgyíĺjtéssel kapcsolatos feladatai
teljesítése céljáből' az anyakönyvi eljĺíľás sorĺín keze|í a népmozga|mí ađatszolgáIta-
tas körébe tartoző adatokat.

7.3.|5 Az elektronikus anyakönyvben kezelt adatok teljes körét ktizvęt|enhozzélféľéssel jo.
gosult átvenni, továbbá a V'tzfu ő|ag a papiralapú anyakönyvben nyilvantaľtoff adatot,
valamint az anyakönyvi alapiľatot jogosult megtekinteni.

7.3.|6 Éľtesíti a gyáĺnhatőságot, ha a gyermek szĹiletését az apa adatai nélkiil anyakönyvez-
ték, az apa aďatait adattovábbítlís teljesítése utan jegyzi be a sztiletési anyakönyvbe,
ha a gyeľmeket ismeretlen szülőktó| szźlrmaző tĄ|alt gyermeknek kell tekinteni,vagy
kiskoru személy köt hazasságot.

7.3.|7 Más anyakönywezető, idegenľendészeti hatóság, kiilképviselet, és a KEKKH értesí-
tése a törvényben meghatźlrozott esetekben.

7.3.|8 Az anyakönyvből ak'lzárő|agpapír alapú anyakönyvben nyilvĺíntaľtott adat, valamint
az a|apirat tekintetében az aľ:a jogosult tekintetében engedélyezi a betekintést, részé-
re adatigénylés alapján adattovábbitźst végez' kérelemre hatósági bizonyítváný źilít
K, M érintetett az információs önľenđelkezési jogľól és az infoľmácíőszabadságról
szóló törvény szerint téýékoztatja személyes adatainak kezeléséľől.

7.3.|9 Az elha|t magyar állampolgaľ szemé|yazonosság igazo|ásźra alkalmas hatósági iga-
zo|ványźlt és személyi azonosítót és lakcímetigazo|ő hatósági igazo|vźnyátérvéĺyte.
leníti, majd a szemé|yazonosítĺísra alkalmas okmrínyokkal egyĹitt továbbítja aha|á|-
eset helye szerint illetékes megyei (fiővĺĺľosi) kormĺányhivataI jarási hivatalĺának.

7.3.20 Aze|ha|túti okmrĺnyábanlévő érvényes magyarvizamr1 illetve atartőzkodásijogo-
sultságra vonatkozó bejegyzést kiivetően az anyakönyvi folyószám felttintetésével
,,éľvényteleĺť'bejegyzést tesz, és a kiilftildi hatóságok áltat kiállított okmĺínyokat a
bej elentőnek visszaadj a.
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7.3.2| Az újsziiliitt szemé|yazonosító igazo|ványźnak kiadása érdekében az újszĹilött arc-
képét a szemé|yazonosító igazo|ványt kiállító hatóság tészéte, a törvényes képvise-
lők nevét a személyi azonosítót kiállító hatóság részére megkĺildi.

7.3.22 Az 1980. december 3|-ígvezetett anyakönyvben található bejegyzés lezźrźsáĺćńa
bejegyzés folyószĺímanak és az anyakönyv azonosító adatainak továbbítasáva| az i|.
letékes levéltarat értesíti.

7.3.23 A magyar állampolgaľság megállapitźsa céljából megkeresi az źl|Iartpolgarsági
iigyekben elj aľó szervet.

7.3.24 A magyaľ állampolgĺĺĺsźlgmegszerzésével kapcsolatos adatszolgáItatźstazói|ampo|-
gaľsági eskii vagy fogadalom letételéről más anyakonywezetőnek, a polgĺĺrok sze.
mélyi adatalt és lakcímét nyilvántartó hatóságnak, az idegenľendészeti, a menekĺilt-
ügyi hatóságnak, valamint a Központi Statisztikai Hivatalnak.

7.3.25. A kiadmanyozźs, a kiadmĺányozás és aza|źúrás rendjéről sző1rő t0l20|3. (|0.2|.) sz.
jegyzői utasítas |I. tész C.) pontja szerint, az anyakönyvi eljáľrással összeftiggő jegy-
zői döntéseket, iĺtézkedéseket kiadmźnyozás keľetében a hatósági iigyekéľt felelős
a|jegyző gyakorolja.

7.3.26. a helyi rendelet, képviselő-testiileti és a bizottsági előterjesztések előkészítése,

7.3.27. szakmai tź$ékoztatők készítése, kapcsolattaľtiĺs, kóľhĺázakkal, klinikákkď

7.3.28. Az elekhonikus anyaktinyvi rendszeľen keresztĹil igényelhető, központilag előállított
anyakönyvi nyomtatványok, valamint a biztonsági tintavď tölti'tt ítőeszköz igénylése
és kezelése, továbbá az elektronikus anyakönyvi rendszet hasznźůatźůloz szfüséges
hozzéférési jogosultságok és afe|hasznźlói káľľyák igénylése és kezelése

7.3.29.a selejtez}rető okmĺínyok (hibás adattal kitöltött, továbbá a megszemélyesítés soľĺín
megsértilt anyaktinyvi kivonatok) selejtezése, a selejtezés végľehajĺásźůloz bizottság
felá||itasa, a megseÍIrmisítésről jegyzőkönyv készítése.

7 .3.30. a kerĹilet címnyilvĺántaľt"ísával kapcsolatos feladatok e|Iátása, a |4 éven aluli éľintett és
az egészségugyi okból történő akadáIyozłatźsa esetén a polgár szeméIyazonosító iga.
zo|vány irĺĺnti kérelmének átrétele, akére|mező jogosultságaÍIak és személyazonossá-
gának ellenőrzése, a kérelem továbbítĺísával kapcsolatos hatósági feladatok ellátźsa,
adatok szolgáltatasa meghataľozott szerveknek és személyeknek, (a polgaľok személyi
adatainak és lakcímének nyilvĺántaľtĺásarőI szőIő |992. évi LXVI. törvény és a végĺe-
hajtasarakiadott |46/ |993. 6.26.) Koľmanyľendelet)

7.3.3l. a kerületi lakosok hagyatéki ügyeinek teljes köľÍí intézése, a temetést intéző személy
felhívasa nyiLatkozaÍtetelre, hagyatéki leltrírfelvétele, ha az öriilĺfiagyó kizĺírólag kiil-
ftildi állampolgĺár volt, a hagyatéki eljaľas lefolytaĺĺsĺĺnak tényérő| az éi|ałnpolgaĺság
szerinti állam kĹilképviseletének éľtesítése, helyszíni és safe leltaĺak felvétele, gyími
vagy gondnoksági leltĺáľal kapcsolatos feladatok, ingóságok éľtékelése' biztosítĺási in-
tézkedések megtétele, éľtékek bírói letétbe helyezése, adó-éľtékbizsnyítvźnyok meg.
kérése, megĹiresedett, hagyatékkal teľhelt önkoľmányzati bérlakások és öľtiklakĺások
kulcs nyilvĺíntaľt{ĺsának vezetése, a megĹiľesedett bérlakásokľól az tinkormźnyzati va-
gyonkezelő éľtesítése, hagyatéki letáľ és mellékletei, valamint ahitę|ezói igények kiiz-
jegyző felé való továbbíüása.

7 .3,32. a címnyilvĺíntaľtĺás vezetése érdekében e|Látja a cirnképzési és címkezelési fe.ladatokat.
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A nyilvrĺntaľtas folyamatos és naprakészvezetése érdekében gondoskodik az illetékes-
ségi teľĺiletén bekövetkezeLt adatvźlltozások, vďamint az i||etékességi teruletén lak-
címmel rendelkező polgaľ adatlĺźĺItozásĺĺnak és adatjavításanak nyilvántaľtáson töľténő
éúvezetésről. A hatósági nyilvántaľtásból adatokat szolgáltat a meghatarozott szervek-
nek és személyeknek.

7.3.33. ha nincs, vagy nem lelhető fe| az elhunyt eltemettetésére kĺiteles személy, vagy az
eltemettetésre köteles személy az elhunyt eltemettetéséľől nem gondoskodik, a halál-
esetről töľténő tudomasszerzést követő 21 napon belül kéreleÍnÍe' vagy hivatalból
gondoskodik az elhuný személy közköltségen töľténő eltemettetéséről. A köztemetés
költségeit hagyatéki teherként a teľületileg illetékes közjegyzőnél bejelenti, ha van el-
temettetésľe köteles szemé|y, akkor azt akoztemetés költségeinek megtérítésére köte-
lezi. Más település által végrehajtott köztemetés költségeinek megtérítése, annak elle.
n(hzése.

8. HUMÁNszoLGÁLTATÁsI ÜcyoszľÁr,y
Azađottszakágazathoztaĺtoző több irodát összefogó szervezęti egység, melynek iranyítója és
vezetője az iigyosztźiyvezeto. A Családtámogatasi Iľoda ellátja a települési üámogatokkal
kapcsolatos feladatokat, a Humĺánkapcsolati Iľoda ellátja a tanügy-igazgatasi' intézrnényfelü-
gyeleti, egészségügyi, kultuľális feladatokat. Az tigyosnźiy előkészíti a szakterületéhezk'ap-
csolódó képviselő.testĹileti, bizottsági előterjesztéseket és végrehajtja a szakteľtiletét érintő
képviselő.testiileti, bizottsági döntéseket.

8. 1. Család tálmogatási Iľoda
Altalanos feladatok:

8.1.1. Általĺĺnos lakossági információnyujt.ís szőban,írásban (plapfu,e1ektronikus).
8.1.2. Külön jogszabá|yok alapjĺĺn meghatározott kötelező jeuegu teleptilési önkor-

mźnyzati feladatelláüásľa vonatkozőan szerzodések megkötéséľe javaslattéte|, az
ezek'te vonatkozó előterjesztések összeál|ítása a képviselő-testĺilet állandó bi-
zottsźryai elé javaslattétel, valamint a képviselő-testĹilet elé đöntéshozata| célrjá-
ból, végrehajtás.

8.1.3. KiizÍizemi szeľvekkel kapcsolattaľtĺás a polgáľmesteľi és a jegyzo hatáskörben
megállapított trímo gatrások végrehaj tasa érdekében.

8.1.4. Határozatok, nyomtatvĺínyok kaľbantaľtĺĺsą fľissítése, nyomtatvĺĺnyok utánľen-
delése.

8.1.5. Havi, negyedévi, félévi, évi statisztika elkészítése (pl: KSĐ
8.1.6. Az önkoľmźnyzat által fenntaľtott vagy miĺködtetett intézményekket' szerveze-

tekkel kapcsolattaľtĺás, együttmfüödés a szociálisan ľaszoruló lakosok ügyeinek
intézésben.

8.|.7. Azboda tevékenységét éľintően a Józsefuárosi Honlap frissítésével kapcsolatos
feladatok ęIlátása.

8.1.8. PTR és wINsZoC adatbázis és szakmai nyilvantaľtó program naprakész veze-
tése, a pľogram kaľbantartása.

8.1.9. A szewezetí egység évenkénti bontrásban köteles nyilvántaľtani a szewezeti egy-
ség á|ta| készített vagy a szervezeti egység közreműködésével készített képvise.
lő.testĹileti, bizottsági előteľjesféseket, az előterjesztésekľől sző|ő hatfuozatokat
valaminta|ejárthataridejűhatározatokrőlszóló jelentéseket.

8. l . 10. A szervezeti egységet érintő kozbeszerzésekben közreműködik és adatot szolgál.
tat.

8.1.l1. oEP jelentés készítése.
{
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Önkoľmanyzati feladatok:
8. 1. l 2. EU élelmiszersegély kooľdinációja.
8.1.l3. Települési trĺmogatĺĺs. A telepiilési tamogatással kapcsolatos összesítés, előkészĹ

tés utalásra.
8.1.14.
8.1.15.
8. l . l 6. Sziinidei gyeľmekétkeztetés.
8.1.17. A megalapozott önkormźnyzati döntések megllozatala érdekében helyszíni

szemle tartźsa" köľnyezettanulmany felvétele.
8.1.18. Az ĺinkoľmányzati igazgatási feladatokí<al kapcsolatos fellebbezések, méltĺĺ-

nyossági kérelmek felterjesztése a II. fohi szerv felé javaslattal ellátva' a đönté.
sek végrehajtása.

onkormĺínyz at Hiv atalźnak feladatai :

8.1.19. Környezettanulmríny készítése a belső valamint más kĹilső szervek, hatóságok
megkeľesése alapjĺín.

8.1.20.
8.|.2|. A rendszeľes gyeľmekvédelmi kedvezménnyel, és a hozzá kapcsolódó egyszeri

tlímogatásokkal kapcsolatos feladatok ellátĺása.
8.|.22. Önkéntes szĹilői nyilatkozatok felvétele a hátrányos helyzet és a halmozottarl

hátranyos he|yzet megal|apításźůloz, feltilvizsgálat, nyilatkozat továbbítása az i|-
letékes szerv felé.

8.t.23. Az źilrarńgazgatźsi igazgatasi feladatokkal kapcsolatos fellebbezések felterjesz-
tése a II. foku szeľv feléjavaslattal ellátva"végľehajtasa.

8.| .24. Méltányossági kérelmek vizsgá|atq végrehajtasa.
8.1.25.Igazolas kiĺállítasa szociálisan rászoruló személyként a védendő fogyasztók nyil.

vántartźsźtba töľténő felvétel / nyilrvźntaľ.tźsátbavétel- meghosszabbitásafuźnt.
8.|.26. A jegyzoi hatĺásköľíi ügyekben hozott döntések meghozata|a érdekében helyszíni

szemle tattasa, köľnyezettanulmany felvétele.
8.1.27. Fenti ügýípusokban - mind az egyedi önkoľmányzatihatősági tigyekben, mind

az egyedi á||arigazgatrási hatósági ügyekben _ a szociális igazgatási eljarĺás le-
folytatrĺsa.

8.1.28. SzĹinidei gyeľmekétkeztetéssel kapcsolatos jegyzoi feladatok teljes köľű ęllátłísa.

Agazatí alapfeladatok ellát"ásával kapcsolatos szakmai feladatok:

8.1.43. az óvodaktiteles gyermekek, valamiĺt ahźttrźnyos helyzetíĺ és a hďmozottarl
hátrányos he|yzetíl gyermekek, tanulók nyilvantaľtása, jogszabźiy szennti adat-
szolgĺĺltatĺís

8.|.44. a szociális ellátrásokra való jogosultak és jogosultságok adatainak nyilvźntartá.
są jogszabálybanmeghatríľozottakszerintadatszo|gźitatás

8.1.45. szociális támogatás iigyekben folyamatos adatszolgźitatás a szociális tźtmogatá-
sok országos elektľonikus rendszeľébe (PTR-ľendszeľ)

Feladatait a szociális igazgatźsről és szociális ellátĺásokról szóló |993. éví III. törvény, a
gyeľmekek védelméről és gyĺímügyi ígazgatasľól szóló, |997 . évi )ooil. törvény, va|amlnt az
ahhoz kapcsolódó rendeletek, tovźlbbáaz egyes tiímogatlásokat megállapítő egyéb jogszabá|y-
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ok alapjan |átjae|.

8.2. Humánkapcsolati Iroda

A Humankapcsolati Iĺoda által ellátott önkoľmányzati' államigazgatási és intézményfelügye-
leti feladatok:

Általános feladatok:

8.2.7. óvodák, szociális, gyermekjóléti, egészségugyi intézmények alapítasáva|, ź./rszer.

vezésével, gazdálkodási jogkörével, feladatĺĺnak és tevékenységi körének módo-
sítasával, fenntaľtói jogĺĺnak źúadźsáxa|, megsziintetésével, névhasnlá|atáva|
kapcsolatos fenntartói těvékenység,

8.2.2. az ővođźi<, szociális, gyermekjóléti, egészségugyi intézmények a|apítő okiratá-
val, pedagógiai, vagy szakmai programjával, szakmai dokumentumuva|' szerve-
zetiésmiĺködésiszabźiyzatźlval,hazirendjével,továbbképzésiprogľamjáva|,ér-
tékelésével kapcsolatos önkoľmányzati, hivatali feladatok,

8.2.3. óvodák, szociális, gyeľmekjóléti, egészségugyt intézmények szakmai törvényes-
ségi felügyelete, vizsgálatok végzése, ellenőľzéstikkel (szakmai, törvényességi,
hatósági) kapcsolatos fenntartói feladatok,

8.2.4. a szakterĹiletet éľintő statisztikak, adatszolgáltatrĺsok, kimutatasok összeállítĺísa,
8.2.5. jogszabá|y és belső normák szerinti nyilvĺántaľt.ások vezetése,
8.2.6. résztvesz a kultuľális txew helyi önkoľmźnyzati ľendeletek megvalósítasában,

segíti a rendeletekből adódó feladatok előkészítés ét, végrehajtásź./.:'

8.2.7. közremfüĺidik a kultuľális, közművelődési, spoľt, civil terveket, koncepciók ösz-
szeá||ításálban:

8.2.8. Józsefuiáĺos honlapjĺának felülvizsgálaüĺvď kapcsolatos intézkedések az óvodfü'
szociál i s, gyermekj óléti, e gészségugyi lntézmény ek vonatkoz źsában,

8.2.9. lakossági bejelentések, jelzések, egyedi kéľelmek megvźiaszolasą panaszok ki-
vízsgźiása,

8.2.10. kapcsolatot tart a kertileti közmiĺvelődési intézményekkel, Helytöĺténeti Tanács.
csal, a kulturális civil szervezetekkel, alapítvĺínyokkal, kerületi idős klubokkal,
művészeti csopoľtokkal, segíti azok bemutatkozasát. A tźljékoztatas és a rendez.
vényeken vďó részvétel biztosítĺísa éľdekében kapcsolatot tart a kertileti közne-
velési intézményekkel;azorszĘos és ftĺvĺárosiágazatiintéz.nényekkel, akeriile-
ti civil szervezetekkel, illetve tĺĺrshatóságolĺil<ď,

8.2.||. hirdetmények kiftiggesztéséve|, nyilvántartásźpa| kapcsolatos feladatok
8.2,12. a szewezeti egységet érintő közbeszeruésben és versenyeztetési eljrárĺásbarlkoz.

ľeműködik és adatot szolgźitat,
8.2.|3. nyilvánosságtahozatal,közzétételi feladatok az fuoda áltď előkészitett páIyźnatí

és egyedi támogatasok vonatkozłásában is,
8.2.|4. az ágazatra vonatkozó pźtlyazati kiírasok figyelemmel kíséľése, a lehetőségekľől

az énntett intézmények értesítése, pálryźzati igényiik esetén abizottsági, illetve a
képviselő-testiileti előteľjesaés előkészítése, apźiyźuatok szakmai végľehajtźsá-
nak, valamint a pélueszközze| töľténő elszámolrásĺínak nyomon követése, a pá!-

|yáz-atok fenntartási időszakában szakmai feltigyelet biztosítasa
8.2.|5.az ágazatra vonatkozó jogszabéiyi előírások figyelemmel kíséľése, valamint a

módosítĺĺsokhelyiszintíinormĺíkrava7őźúvezetéséľevonatkoző javaslatkészíté-
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8.2.|6. gondoskodk az ágazat szakmai jogszabźiy szerinti pľogramjainak, koncepcióĹ
nakkidolgozásźtrőI,a|<tua|izáIźtsarólésvégrehajüĺsĺíról

8.2.|7. jegyzői hatósági feladatok e||źúása
8.2.18.közrrevelési (iskola, pedagógiai szakszoilgźlat, pedagógiai szakmai szolgáltatas)

intéanényvezetoi megbízĺsok jogszabály szerinti véleményezésének előkészíté-
se

8.2.|9.civil szervezetek helyiségbérleti kéľelmeinek esetén a JGK Zrt. megkeresése
a|apján az Emberi Erőfonás Bizottság ülésére előteľjesaés készítése,

8.2.20.nemzetiségi önkormanyzat humĺínszoIgáůtatási táÍgyű egyetéľtési jogával kap-
csolatos hataskĺiľ biztosíüísa,

8.2.2|.települési esélyegyenlőségi pľogram elkészítésę, feltilvizsgá|ata,
8.2.22.Ki5za|kalmazotti Tanácsokvéůasztźtsą működéséhez kapcsolódó fenntaľtói fela-

datok,
8.2.23. ifiúsági tigyekkel kapcsolatos hivatali teendők,
8.2.24. testvéľvaľosi kapcsolattaľtas kulturális feladatainak ellátasa
8.2.25. e||átja a kultuľális taľgyu kéľelmekkel (pl. könyv megielentetés) kapcsolatos fe-

ladatokat;
8.2.26. e||źŃja a spoľt, egyhőni, nemzetiségi és civil páůyénatokkď kapcsolatos feladato.

kat;
8.2.27. e||átjaazirodatevékenységéhez kapcsolódó palyazati és egyedi - kivétel nernze-

tiségi ö'nkormĺínyzatok miĺködési, valamint tĺírsashrázaktźtmogatźtsa - támogatási
szerződések előkészítési feladatait,

8.2.28. részt vesz az iroda által előkészített tamogatasi szeľződések vonatkozásőtban a
tĺĺmo gatasok analitikus nyi lvĺĺntaľt ásálban,

8.2.29. e||átja az irodához tartoző tĺímogatasi szerződésekben rögzített tźtmogatźtsok el-
szĺĺmolásának befogadását, éľtékelését és jóvlíhagyásra történő előkészítését;

8.2.30. az önkormányzati művészeti tevékenység támogatasa köľében el|átja a miĺvésze-
ti tevékenységgel kapcsolatos véleményezési és szakľnai feladatokat;

8.2.3|. ellátjaa Józsefuĺĺľos kaľýa ľendszer működtetésével kapcsolatos feladatokat.
8.2.32. e|Látja az idegenforgalmi adó difi[erenciált kiegészítésének felhasznáIźsźxa|kap-

csolatos hivatali feladatokat;
8.2.33.e||átjaacímerhasznéůatiengedélyekkelkapcsolatosteendőket,
8.2.34. e||átja a köznevelési, szociális és gyermekjóléti intézményvezetői pá|yázati fe|-

hívĺások előkészítését.

Agazatialapfeladatok ellátásával kapcsolatos szakmai feladatok:
8.2.35. a köznevelési intézĺnények nemzetiségi nevelésével kapcsolatos fenntartói és

önkoľmĺĺĺryzati feladatok,
8.2.36. a magyar nyelvi előkészítés , a ĺemzetiség nyelvén folyó neveléssel és oktatrással

kapcsolatos fenntaľtói feladatok
8.2.37. óvodai felvételi kĺiľzetek kialakítasával, módosíüísával kapcsolatos fenntaľtói fe-

ladatok, iskolak felvételi körzetének jogszabźůy szeľinti véleményezése
8.2. 3 8. óvodai felvétel fenntartói fe|adatai,
8.2.39. óvodai beiľatkozással, jogviszonnyal kapcsolatos önkormanyzati teendők,
8.2.40. az lntegraltan nevelhető sajátos nevelési igényu gyermekek nevelésével kapcso-

latos fenntaľtói intézkedések,
8.2.4|. óvodai csopoľtok kialakítasahoz kapcsolódó fenntaľtói döntések előkészítése,
8.2.42. intézményi tanács' óvodaszékek mfüĺĺdtetésének biztosítasa,

,4Ź



8.2.43. az ővodai és az esélyegyenlőség megteremtésével összeftiggő pá|yźaatok be.
nyújtasával, apá|yźzatok elszámolźsáva|, fenntaľtásávaI kapcsolatos feladatok,

8.2.44. jogszabźiy szerinti rendkívüli szĹinet elľendelése,
8.2.45. pedagógus továbbképzési programok jóváhagyása,
8.2.46. iskolaérettségi vizsgálatok,
8.2.47. óvoda heti és éves nyitvataľtási idejének önkoľmőnyzati döntésre előkészítése,
8.2.48.nevelési-oktatási, szociális és gyermekjóléti intézmények közétkeztetésével,

étkezési térítési díj ak megá||apításźw al, felülvizs gźiatźx a| kapcsolatos felada-
tok,

8.2.49.inténnényi munkatervheze|őzetes vélemény intézľnényi munka értékelése,
8.2.50. óvodĺákban a gyeľmekbalesetek megelőzése érdekében tett intézkedések jogsza.

bály szerinti fenntartói ellenőľzése,
8.2.5|. az Ęazati kitiintetésekkel kapcsolatos előkészítő feladatok e|látasa areĺdezvény

megszervezésének kivételével,
8.2.52.BursaHungaľicapá|yáz.atta|kapcsolatosfeladatok,
8.2.53.keriileti önkoľmanyzati ővodźi< munkaerő-gazdá|kodasi rendszeľének Kjt. sze-

rinti elektrođkus adatnyilvantaľtĺĺsa a betöltętlen munkakĺirĺikľől,
8.2.54. a Pedagógus Szolgálati Emlékéremmel, a keľületben élő nyugdíjas pedagógusok

részére a jubileumi oklevél igényléséve|, átađźsával kapcsolatos feladatok,
8.2.55. az önkoľmányzati, valamint civil szeľvezetek által fenntaľtott személyes gon.

doskodast nyujtó szociális, gyermekjólétí ntézlĺlényekíĺel kapcsolatos folyama-
tos koordináció, szakmai felügyelet a jogszabályok és az lranyitő|fenrÍartő źůtal
meghaÍírozott keretek közł5tt,

8.2.56. az önkoľmĺínyzatifenrltartétsú személyes gondoskodast nyujtó szociális feladato-
kat ellátó intézrnények által nyujtott szo|gá|tatźlsokľól negyedéves, illetve féléves
jelentés az orszétgos nyilvantaľtasi ľendszeľbe,

8.2.57. az önkoľmźnyzati fenntaľüású személyes gondoskodĺást nyujtó szociális, gyer-
mekjóléti feladatokat ellátó intézmények térítési díjának feltilvizsgálata,

8.2.58. az önkormźnyzat egészségügyí alapeltátźlsa kĺirében közľemfüödik a keľületi la-
kosság haziorvosi ellátasĺĺnak megszervezésében,

8.2.59. az önkormźnyzat egészségĹigyi alapellátasa k<irében közremfüödik aházi gyer-
mekorvosi ellátásĺának megszervezésében,

8.f.60.az önkorményzat egészségĹigyi a|ape|lźúása k<irében közremfüödik a felnőtt és
gyeľmek fogorvosi ellátas kialakítĺásában,

8.2.6|. az önkoľmányzat egészségiigyi ďapellátasa körében közremíĺködik a felnőtt és
gyermek Ĺigyeleti ellátásľól megszeľvezésében,

8.2.62. nyilvantaľtja, e||enorzi és egyezteti ahaziorvosi és héu;i gyermekoľvosi szolgői-
tatók teriileti ellátĺísi kcitelezettségét,

8.2.63. e|őkészíti, nyilvĺántartja ahźziorvosi és hĺĺzi gyeľmekorvosi szerződéseket és ja-
vaslatot tesz azok módosítasĺĺľa,

8.2.64. nyilvĺántartj a az egészségiigyi telephelyeket és rendęlési időket,
8.2.65. segíti a Polgármesteri Hivatal kiiztisztviselőinek foglalkozĺís-egészségiigyi ellá-

tásźú,
8.2.66.az ĺinkorményzat fenntartásában mfüödő jaľóbeteg szakellátassď és gondozó in-

tézeti ellátrással kapcsolatos fenntaľtói feladatok ellátĺása érdekében bizottsági, il-
letve testiileti előterjesztéseket készít és gondoskodik a hatfuozatok végrehajtá-
sáľól,

8.2.67. előkészíti az egészségpgyi gépmiĺszer minimumfeltételek fonasigényének bizto-
sítź.sźú és azok be szerzé sét.
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8.2.68. a lakossági bejelentéseket, panaszokat megvi zsgěůj1
8.2.69.megszervezi a Polgĺĺľmesteri Hivatalban képeľnyő előtt dolgozó munkatársak

sziróvizsgá|atźú,
8.2.70. felvilágosító előadĺásokat és sanrővizsgálatokat szeÍ\ĺez a Polgármesteri Hivatal

köztisztvis eloi sz'źtmźtra a megbetegedések megelőzése éľdekében,
8.2.7|. ellátja a ľÁľĺpolĺT Infoľmációs Szolgálat keľetében a Hivatal általanos iigyfél-

szolgá|ati feladatait, ennek során źúveszi az ligyfé|kérelmeket, tźĄékoztatja az
ügyfeleket a Hivatal által ellátott feladatokról, a Hivatal miĺktidéséről, a hivatali
ügytípusokróI, szewezeti egységek elhelyezkedéséről, nyomtatványokľól,

8.2.72. ellátja a keriileti kźlbítőszer-ellenes pľogramoknak az ĺinkormányzat költségve-
tésében biztosított elóirźnyzatźnak felhasználasávď kapcsolatos feladatokat (pl.:
előterjesztés készítése és végľehajtésąbeszerzési e|jaráls lefolytatasą szeruođés.
kötés, megrendelés).

9. K0Z:IERÜLET-FELt}GYELETI ÜcyoszľÁr,v
Ellátja a Magyarorsz'źlghelyi önkormányzatairól szóló 20|1. évi CLX)O(IX. tiirvény 23. $.
(5) bekezdés 4. pontjában meghatĺĺľozott, és a 23. $. (T)bekezdése alapjrán a Fővaľosi onkoľ-
mźnyzat źita| átadott, vďamint a Józsefuaľosi Önkormanyzat és a Fővarosi Rendészeti lgaz.
gatóság ktiztitt létrejött megállapodasban szereplő feladatokat. Kiilönösen ideéľtve a köĺerti-
let-felĹigyeletről szóló |999. évi LXI[. töľvény l. $. (4) bekezdésébe, valamint a Budapest
Fővríros VIII. keriilet Józsefuaľosi onkoľmźnyzatKépviselő.testÍiletének a Józsefuarosi Köz-
teriilet-felügyeletľől szôIó 46/2013. CxI.01.) önkoľmĺányzati rendeletébe foglalt feladatokat.
Az igyosz1aľy adott szakágazathoz tartoző több irodát ĺisszefogó szewezeti egység, melynek
irőnyitćĄa és vezetője aziigyosztźiyvezetó. Aziigyosztźiyvezetó szewezí és ellenőľzi azngy-
osztźiy munkáját, az igyosztá|yvezetőnek kooľdinációs tevékenysége és feltigyeleti jogköre
van a Rendészeti Iľoda és a Közigazgatźsi Iľoda tekintetében.

9.l. Rendészeti Iroda

9.I.1. a közteľiiletek jogszeríĺ hasznáIatźnak, aközteľiileten folytatott engedélyhez, il.
letve útkeze|ői hozzźtjĺáľuláshoz kötött tevékenység szabályszeľtĺségének elle-
nőrzése;

9.I.2. a közteľĹilet ľendjére és tiszüaságĺĺľa vonatkoző jogszabety á|ta| tiltott tevékeny
ség megelőzése, megakadályozása" megszakítiísa, megsziintetése, illetve
szankcionĺílasa;

9.1.3. köuemíĺködés a köaerii|et, az épített és a teľmészeti kĺirnyezet védelmében;
9.I.4. közremfüödés atĺĺľsadalmi biinmegelőzési feladatok megvďósítĺásźtban,akiiz

biztonság és a közrend védelmében;
9.1.5. közremfü<iďés azönkormĺínyzati vagyon védelmében;
9.1.6. közľemfüödés a köztisztaságra vonatkozó j ogszabá|yok végrehajtasĺának

ellenőrzésében;
9.].7. kĺizręműködés állategészségügyi és ebrendészetife|adatok ellátasában;
9. I.8. a mozgásźlban korlátozott személy parkolási igazo|vźnyjogszeríi hasnńlatźt

nak és birtoklasĺínak az e||enőrzése.
9.I.9. az elindulĺást gź.ŕĺLő es*öz fel- és leszerelésével kapcsolatos feladatok ellátasa..
9. 1. ] 0. napi szolgál atszęwezési és szolgál atiranyítasi feladatok e|Látása
9.I.1I. gépjĺírművek és miĺszaki technikď eszközök i,lzerĺlkészállapotĺínak feliigyelete.
9.1.12. közterület-feltigyelők źůtalkészített írasos dokumenfumok feliilvizsgálata
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9.].13. a ktizterĹilet-feliigyelői intézkedéselĺkel szembeni panaszokkal, akényszeĺtó
eszközök haszná|atźxal, illetve a személyes szabadságot korlátozó intézkedé.
sekJ<el kapcsolatos feladatok ellźŃźsa

9 .2. Kiizigazgatźsi Iroda

9.2.|. e|Iatjaa közterĹileti téďlgyelő rendszer tizemeltetésévelés miiködésével kap-
csolatos feladatokat;

9.2.2. közreműködik aztigyosztaly tevékenységét éńntő szerzódések, egyĹittmfüödé-
si megállapodások előkészítésében;

9.2.3. kiszabott bírságokkalkapcsolatos adminisztrációs, nyilvĺĺntaľtasi, statisztikď
feladatokat ellátja;

9.2.4. a kiszabott bírságok meg nem fizetése esetén feljelentési és behajtassal kapcso
latos feladatok ellátj a;

9.2.5. kapcsolattartás a feladatel|őúźshozkapcsolódó szervekkel (rendőrkapitanyság,
kormĺĺnyhivatalok) és szerzőđó partnerekkel;

9.2.6. ellátja a feladatellátásáva|kapcsolatos követelésekkezelési feladatokat;
9.f .l. e||ź.ĺjaa gépjármiielszĺíllítĺíssal, éľtékesítéssel kapcsolatos feladatokat;
9.2.8. ellátja azigyfé|szo|gá|ati(diszpécseľi) feladatokat.

10. Önátló szakmai munkakiirłik

10.1. Gazdasági vezető

Iranyítja a Polglírmesteľi Hivatal gazdasági szervezetének fe|adatait ellátó szewezetí egységek
vezetőit az źů|arnháztartźlsról szóló t<irvény végľehajtĺĺsĺĺról szóló 368120|1. CXII. 31.) Korm.
rendeletben (Ávr.) foglalt feladatok ellátĺísában, valamint irźnyítja az onkormźnyzat költség-
vetési szerveit a tervezésse|, a gazdźikodassal, a ťlnanszírozással, az adatszolgáltatĺással és a
beszámolassal kapcsolatban.

Az Aw. 1 1. $. (1) bekezdése a|apjěna költségvetési szerv gazdasági vezetője

o vezeti és ellenőľzi a gazdasćryi szervezetet,

o felelős a jogszabźiyban számźrameýlatáĺozott feladatok el|átásáért, és

o a költségvetési szerv más szervezeti egységéhez beosztott, továbbá a ktiltségvetési
szervhez ľendelt más költségvetési szerv alkalmazásában á||ő, a tervezéssel, gazdá|ko-
dással, ťĺnanszírozással, adatszolgáltatassal és beszĺímolassal kapcsolatos feladatok el-
|átásáért felelős személynek iľánymutatast ad,

o lrźnyítjaagazđaságiszęrvezetfeladatai ellátó szervezetíegységek vezetoit,

o a Polgĺĺľmesteri Hivatal gazdasźryi szervęzete az e||átandó feladatok a|apján a Péĺ:z-
ügyi Ügyosńźiy, aGazdźůkodási ÜgyosztáIy,valamint a Belső Ellátási koda.

10.2.Főépítész

A főépítészi tevékenységr(5l szőlő |9012009. (x. 15.) Korm. rendelet alapján

o e||áúja az önkoľmźnyzat telepĺilésszerkezeti tervének, helyi építési szabźiyzatźnak el-
készítésével, feliilvizs gtůatźtv a| tisszefiiggő feladatokat.
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részt vesz a telepĺiléspolitikai, telepiilésfejlesztési, településĺizemeltetési és az önkor-
mányzatok ingatlanvagyon-gazdálkodrási progľamjanak elkészítésében és egyeztetésé-
ben, továbbá az ágazati koncepciók települést érintő részeinek összehangolásában és
véleményezésében.

Szakmai véleményével segíti az önkoĺmźnyzatnakaz eLőzőeb,kel kapcsolatos dĺjntése-
inek előké s zítését, állásfoglalasainak kialakítasát.

103 Üryfélkapcsolat i v ezető

o Az infoľmációs iinľendelkezési jogró| és az információszabadságró| 20||. évi CXII.
törvény 1. sz. mellékletében nevesített ügyfélkapcsolati feladatok ellátása.

o Az ügyfélkapcsolati vezető ügyfelkapcsolati feladatai keretében stratégiát alakít ki,
vagyközľemfü ödik]r*la|a|<ttÁsában,kommunikációjában.

o meghatározza az ügyfélkapcsolati csatoľnák speciális igényeit, irźnyitja az
tigyfelkommunikációt.

o Tĺímogatja amunkatarsak tigyfélorientált gondolkodéEéLt, viselkedését.

o Adatokat gyiút, feldolgoz és felhasznál aze|égedettség növelésére.

o Az ügyfélkapcsolati vezető ügyfélmegtaľtasľa törekszik, az igényeket gyujti' etemzi,
továbbítja.

o Azelégedettséget méri, ügyfélkapcsolatok megsziintetését feliigyeli.

o Projekt megközelítéseket a gyakorlatba iiltet át, pľojekteket indít' és iľĺĺnyít.

o A folyamatok,,kulcs teljesítrrrény mutatóiť'definiálją a gyakorlat soľĺín felhasználja.
A kulcsszereplőket iraĺyítja" tipikus és specirílis folyamatokat fe|tźr1a, terĺezi és do-
kumentalja.

o minőségiľanyítłísi feladatokat végez. Minőségközpontiiranyít"ísi mintát és alapelveket
akatmaz a tigyféli kapcsolatokban. - A kezelt tigyfélkapcsolati csatoľnákat vezeti,
tizemeltetési teendőket foh.tat.

1 0.4. Mĺnőségĺľányítási vezető

AzIľv/.sZ EN Iso 9001:2009 szabványban foglaltak szerint e||átja a Minőségiranyítasi Rend-
szeľ mfüödtetésével kapcsolatos feladatokat. A minőségĹigyi vezetó kijelölésnek az a cé|ją
hogy előmozdítsa a minőségirźnyitási rendszeľ eľedményes és hatékony mfütidését, vďamint
fejlesztését.

E||átja a Minőségirĺĺnyítási Rendszer míĺködtetésével kapcsolatos feladatokat.Ezen belül:

o gondoskodik a minőségirányít"ási ľendszer szźtmźna szfüséges folyamatok |étrehozźsá-
ról, bevezetéséről és fęnntartlísáľól'

o besziĺmol a vezetőségnek a minőségiľĺĺnyítĺási rendszeľ mfüödéséľől és fejlesztési
szfüségletekľől, valamint gondoskodik a vevői követelményekkel kapcsolatos tuda.
tosság előmozdítís źről. az egész szervezetben.

o a kapcsolatot taľt a kiilső felekkel a minőségirányítĺísi ľendszer ügyeiben
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