ci6, munkaértekezlet, tovabbképzés.

8.5. Az 6nkorméanyzati képviselok tevékenységével kapcsolatban a Polgarmesteri Hivatal

- ajegyzOn keresztiil segiti a képviselok munkajat, jogaik gyakorlasat,

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

- a képvisel6k részére a képviseld-testiileti iilések el6tt a Képviseld-testillet és Szervei
SZMSZ-ben meghatarozottak szerint biztositja az irdsos anyagok eljuttatasat,

- kozremiikddik a képviselSk felvilagositas-kérésének teljesitésében.

8.6. A polgdrmester dllamigazgatasi feladat- és hataskorével kapcsolatban a Polgirmesteri

Hivatal

- kozremiik6dik a polgdrmester dllamigazgatasi feladat és hataskdrének ellatasaban,

- kozremiikodik honvédelmi, polgari védelmi, katasztrofa elhéritasi tigyekben a polgarmes-
ter dllamigazgatasi feladatainak helyi végrehajtasiban.

8.7. A jegyz0 feladat- és hataskorével kapcsolatban a Polgidrmesteri Hivatal

- koézremiik6dik az onkormanyzat miikodésével 6sszefliggd feladatok ellatasaban,

- kozremiikodik a jegyz6 allamigazgatasi feladat- és hat4skorének ellatasaban,

- gyakorolja a jegyz0 4ltal atruhazott jogkdrben a térvény vagy kormanyrendelet alapjn a
jegyzdre ruhazott els6 fokt hatésagi jogkoroket.

8.8. Az dnkorményzat 100%-os tulajdondban 1évé gazdasagi tirsasdgokkal kapcsolatban a

Polgarmesteri Hivatal

- rendszeres kapcsolatot tart a szakmai teriiletnek megfelel6 iigyosztalyok, irodak utjan,

- az Onkorményzati forrasok felhasznalasaval Gsszefiiggésben szakmai és pénziigyi, kolt-
ségvetési-gazdalkodasi feliigyeletet 1at el, ezekkel kapcsolatosan vizsgalatokat végezhet,

- biztositja a rendszeres informaci6aramlést, a feliigyelet és kapcsolattartas kérében pedig
az adatszolgaltatast, konzultaciét, koordinaciot, értékelést, beszamolast/beszamoltatast és
ellenérzést,

- szakmailag felligyeli az alapit6 okiratok valtozésaival 6sszefliggd feladatokat.

9. AHIVATALI FELADAT- ES HATASKOR
MEGHATAROZAS SZABALYAI

A hivatali dolgozok feladataikat a jelen SZMSZ-ben, a szervezeti egységek iigyrendjeiben, a
munkakdri leirasban és az éves teljesitmény kévetelményeket megalapoz6 célokban foglaltak
szerint, valamint a vonatkoz6 normdk betartdséval végzik, melyek:

a) jogszabdly,

b) Onkorméanyzati hatdrozat,

c) belsd szabalyzatok,

d) utasitas,

e) intézkedés, :

f) az a)-e) pontban meghatarozott normak végrehajtasat segité irinymutatas, korlevél (ta-

jékoztatd), emlékeztetd,
g) mindségiranyitasi eljarasok.

A bels6 norméak megalkotésara vonatkoz6 részletes szabalyokat a normaalkotds rendje tartal-
mazza.




A munkakéri leiras a kinevezési okmany melléklete. A munkakori leirasok naprakész éllapo-
taért a szervezeti egységek vezetdi feleldsek.

11. A POLGARMESTERI HIVATAL ALTAL ELLATOTT
LEGFONTOSABB UGYKOROK ES UGYTIPUSOK

A Polgérmesteri Hivatal az alabbi fobb ligyk6rokben és tigytipusokban jar el a felel6sségval-
lalassal 6sszefiiggd csoportositisban:

10.1. Kiemelt vagy jelentds felelGsségvallaldssal jaro tigytipusok

a) A koltségvetés elkészitése és modositisa

b) Kotelezettségvallalas, utalvanyozas el6készitése, felligyelete

¢) Képviselo-testiileti, bizottsagi elterjesztések szakmai és torvényességi kontrollja

d) Peres és nemperes jogi képviselet

e) A 25.000.000.-Ft-ot meghalado értékii vagyoniigyletekkel/pénziigyi tranzakciokkal kapcso-
latos el6készit6 vagy ellen6rz6 munka

f) Stratégiai jellegli projektek ligyintézése

g) A Polgarmesteri Hivatal, az 6nkormanyzati intézményrendszer, illetve az egyes agazatok
egészét érintd tigyek (pl. atszervezés, belso szabalyzatok, stb.) el6készitése €s lebonyolitisa

h) Kozbeszerzéssel kapcsolatos ligyintézés

i) Jogtanacsosi ellenjegyzés (pl. adasvételi szerzodés, jelzalogszerz6dés stb.)

J) Az egész keriilet varosképét vagy varosiizemeltetését érintd projektek tigyintézése

k) A dontéshozok vagy tisztségviseldk szdmara végzett kozvetlen, szervezeten beliili szakmai
elokészité munka

10.2. Altaldnos hivatali iigytipusok

a) A Ket. hatélya ala tartozo eljarasok

b) Barmely mas, torvényben meghatérozott eljarashoz és hataridéhoz kotott tigyintézés (pl.
adéligyek, kozérdekii adatszolgaltatas, stb.)

¢) A 25.000.000.-Ft-ot meg nem haladé értékii vagyoniigyletekkel/pénziigyi tranzakcidkkal
kapcsolatos el6készit6 vagy ellenérz6 munka

d) A személyligyi kérdésekkel 6sszefliggo éltalanos ligyintézés

€) A kozbeszerzési értéket el nem €érd, vagy a kozbeszerzésekr6l szo6l6 térvény hatalya ala
nem tartozo beszerzések ligyintézése

f) Miszaki jellegii feladatkorok ellatasa

g) Az egész Polgarmesteri Hivatal tekintetében végzett adminisztrativ vagy ligykezeléssel
Osszefligg6 ligyintézés

h) A kiilon torvények alapjan végzett feladatok intézése

10.3. Adminisztrativ, ligykezeléssel sszefiigg6 vagy fizikai munkaval jaré tigytipusok

a) Kizérdlag az adott szervezeti egység feladatkdrébe tartozé adminisztrativ, tigykezeldi mun-
kavégzés
b) A Polgarmesteri Hivatal épiiletén beliili tilnyoméan fizikai munkavégzés

11. A SZERVEZETI EGYSEGEK BELSO SZABALYOZASANAK RENDJE

A szervezeti egységek a hataskoriiket az irdnyado jogszabalyok jegyzékét tartalmazo - a jegyz6
altal jévahagyott — szervezeti egység tigyrendje szerint gyakoroljak. A szervezeti egység vezeté-
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je sajat szervezeti egysége munkéjanak részletszabalyozasat a szervezeti egység tigyrendjében
rogziti.
12. A POLGARMESTERI HIVATAL KULSO KAPCSOLATAIL A
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

12.1. A képviselet rendje

Képviseletre, kiilsé kapcsolattartisra feladatkorében a polgarmester (alpolgarmesterek), illet-
ve a jegyz0 jogosult. Ezen jogukat esetenként vagy az tigyek meghatérozott kore tekintetében
atruhazhatjak.

A Polgéarmesteri Hivatalt a jegyz6 helyetteseként eljarva az altala meghatérozott sorrendben az
aljegyzok, egyiittes tivollétiik esetén a jegyz6 altal megbizott koztisztvisel képviseli. A megbi-
zott képviseleti jogosultsagat irasbeli meghatalmazis szerint latja el. A jogtanacsosok a jogi
képviselet soran a jogtanacsosi igazolvanyukban foglaltak szerint képviselik Budapest Fovaros
VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkorményzatot, és/vagy annak Polgarmesteri Hivatalat.

12.2. A kiilsd kapcsolattartas rendje

A Polgarmesteri Hivatal dolgozoit az allampolgarokkal, az 6nkorményzati és mas kiilsé szer-
vekkel, intézményekkel és gazdasdgi tarsasdgokkal valé kapcsolattartasban a kulturalt, haté-
kony, gyors tligyintézésre valo torekvés, valamint a segit6 szandék kell, hogy jellemezze.

A hivatali dolgozok kiils6 kapcsolattartasanak korét és rendjét - ideértve a Képviselo-testiilettel,
a bizottsagokkal val6 kapcsolattartast is - a jegyz6 allapitja meg és az tigyosztaly/iroda tigyrend-
jében, illetve a munkakari leirasokban szabélyozza.

A szervezeti egységek vezetOi, valamint feladatkoriikben eljarva a dolgozok a feladatkériikben
eljarva kozvetlen kapcsolatban allhatnak az 6nkorméanyzat intézményeivel, gazdasagi tarsasaga-
ival. Ennek soréan jogszabélyban, dnkormanyzati hatirozatban, munkaltat6i déntésben meghata-
rozott adatszolgéltatast kérhetnek és adhatnak. A jegyz6 torvényességi ellenérzési jogkorében
eljar6 dolgozod jovahagyott ellendrzési program vagy eseti megbizas alapjan jogosult ellendrzést
végezni.

Az ellendrzésre jogosult kiilsé szervekkel, féhatosdgokkal és egyéb szervekkel a jegyz6 és a
polgéarmester tartja a kapcsolatot, illetve esetenként dént a kapcsolattartd személyérol.

A nyilvanossag biztositisa, a kézmeghallgatés szervezése, a konzultativ testiiletek miik6dése
és a sajtoval valé kapcsolattartds szabélyait az e targykorben alkotott bels6é szabalyzatok tar-
talmazzak.

13. MUNKALTATOI JOGKOR

13.1. Kinevezéshez, vezet6i megbizashoz, felmentéshez, a vezetdi megbizas visszavonasa-
hoz, jutalmazashoz, fegyelmi eljaras meginditdsdhoz a polgarmester egyetértése, sze-
mélyi illetmény megéallapitiasahoz a polgarmester jovahagyasa sziikséges. Palyazat ki-
irdsa, eredményes palyazat esetében annak elbirdldsa, cimadomanyozas, vezetok telje-
sitményértékelése és mindsitése esetében a polgarmester eldzetes véleményezési jog-
kort gyakorol.

13.2. A jegyz0 gyakorolja valamennyi koztisztvisel6/munkavallalé/kozfoglalkoztatott tekin-
tetében az alabbi munkaltatdi jogokat, figyelemmel a 13.1. pontban foglaltakra:
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- kinevezés,

- kozszolgalati jogviszony megsziintetése,

- fegyelmi eljaras meginditéasa,

- vezet6i kinevezés és annak visszavonasa,

- vezetdk teljesitményértékelése,

- vagyonnyilatkozatra kételezett munkakordk megallapitasa,

- rendkiviili munkavégzés elrendelése,

- jutalmazas,

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

- szakmai tovabbképzésre valé jelentkezések elbirdlasa, engedélyezése,

- az alapilletmény eltéritése,

- Kttv.-ben meghatarozott potiékok megitélése,

- koztisztvisel6 kérésére tartalékallomanyba helyezés,

- koztisztvisel6/iigykezel6 atiranyitasa mas szervezeti egységhez,

- koztisztvisel6/iigykezeld kirendelése mas kozigazgatési szervhez,

- kiilfoldi kikiildetés, tanulmanyutak engedélyezése,

- fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,

- felterjesztés kitiintetésre,

- cimek adoméanyozasa,

- szervezeti egységeknél belso helyettesités elrendelése tartos tavollét esetén,

- célfeladat €s céljuttatas meghatarozasa,

- atigyosztalyok és 6ndllo irodak vezetdi, a gazdasagi vezeto és a foépitész, va-
lamint az aljegyz0k szabadsaganak engedélyezése.

13.3. Az iigyosztalyvezet6k, 6nallo irodavezetok a jegyzo altal truhdzott hataskorben az

alabbi munkaltatdi jogositvanyokkal rendelkeznek azzal a feltétellel, hogy az atruha-
zott munkaltatdi jogkorok gyakorlasat esetenként az érintett koztisztviselok egyidejii
értesitése mellett a jegyz6 magahoz vonhatja, illetve azokat masik vezetd megbizasi
koztisztviselOre irasban atruhazhatja.
Az atruhazott munkaltat6i jogok gyakorlésa az ligyosztalyon beliill miik6d6 iroda veze-
tjére torténd atruhazas kivételével nem ruhdzhatd tovabb, ez esetben az ligyosztaly-
vezetd jogosult és egyben koteles ellendrizni az irodavezetd éltal tett munkaltatéi in-
tézkedéseket. Az ligyosztalyvezetd esetenként magahoz vonhatja az atruhazott hatas-
kor gyakorlasat.

13.3.1. On4ll6 munkaltatéi jogositvanyok és kotelességek:

- a koztisztvisel6k teljesitménykdvetelményeinek kitlizése és éves munkatel-
jesitményének értékelése,

- = szabadsag engedélyezése,

- munkaidd alatti eltdvozas engedélyezése,

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

- minden év februar 28-ig az altala vezetett szervezeti egységek dolgozait
érinté, szabadsagolasi iitemterv elkészitése, az évi rendes szabadsig
engedélyezése , az éves szabadsagok december 31-ig t6rténé kiadasarol valo
gondoskodais,




- a jelenléti ivek és tavolmaradasi ivek vezetésének ellenérzése, havonta a
tavollétek okéanak, idGtartaménak jelentése (GYED, GYES, betegség,
tovabbtanulds, szabadsag).

13.3.2. Nem 6néll6 munkaltat6i jogositvanyok:
- javaslatot tesz megiiresedett allashely betoltésére,
- javaslatot tesz irodavezetOk kinevezésére,
- javaslatot tesz fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére,
- javaslatot tesz illetmények megéllapitisara,
- Javaslatot tesz jutalmazasra,
- javaslatot tesz fegyelmi felel6sségre vonasra,
- javaslatot tesz a dolgozok tovabbképzésére,
- javaslatot tesz egyes kiilon juttatasok biztositdsara,
- javaslatot tesz dolgoz6 felmentésére,
- Javaslatot tesz kitlintetésre, illetve elismerd cim adomanyozésara.
- koézremiikddik a mindsitések elkészitésénél.

13.4. A polgdrmesteri fotanacsadora a 13.1.-13.3. pontban foglaltak nem vonatkoznak. A
polgarmester a munkaltatoi jogkor gyakorlasat 6nadlléan szabalyozza a Kttv.-ben fog-
laltak figyelembe vételével.

Mind a jegyzdi sajat hataskorben fenntartott, mind pedig az atruhazott jogkérben gyakorolt

munkéltatéi dontések, intézkedések a Polgarmesteri Hivatal Jegyz6i Kabinet Személyiigyi

Iroda szakmai koordinalasaval térténik.

14. ERTEKEZLETEK
Az értekezlet a feladatok meghatarozasanak (kiadasanak) és a feladatteljesités kovetésének, a
feladatellatas koordinaldsanak, ellendrzésének egyik eszkoze és moédszere. Az értekezletek
fajtajat, rendjét a Polgarmesteri Hivatal Min0ségiranyitasi Kézikonyve tartalmazza.

15. A HIVATALON BELULI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

15.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolatok

15.1.1. A Polgérmesteri Hivatal vezetd besorolasu és beosztott koztisztvisel6i egymassal,
valamint az 6nkorményzati intézményekkel és gazdasagi tarsasagokkal a Polgarmes-
teri Hivatal feladatainak ellatdsaval kapcsolatos munkafolyamatokban kozvetleniil
mikddnek egyiitt. A t6bb teriiletet/szervezeti egységet érintd feladatok esetén mun-
kacsoportonkénti miikodés indokolt az azt vezetd felelos kijellésével. A feladatok
egyeztetése értekezleteken torténik.

15.1.2. Az egylittmiik6dés zavarai esetén a szervezeti egységek/vezetok kozott felmertils fe-
ladatellatassal, munkamegosztassal kapcsolatos vita esetén a jegyzo6 biralja el a prob-
1émat és hoz dontést.

15.1.3. A problémdk megel6zése érdekében torekedni kell a megfelel, lehet6leg formalita-
sokt6l mentes tajékoztatasra, a folyamatos informaciéaramlasra.

15.1.4. A munkafolyamatok szabalyozaséra altalanosan megfogalmazva az SZMSZ, a bels6
szabélyzatok, a MinGségiranyitasi Kézikényv ¢és annak fliggelékét képez6 eljarasok
szolgéalnak.
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15.2. Egyéb kapcsolatokra vonatkozé szabalyozas (szolgalati it)

15.2.1. A Hivatalban dolgoz6 beosztott és valamennyi vezetd besorolasu koztisztviselé ko-
telezettsége, hogy a munkavégzés helyzetér6l, a feladatok végrehajtasar6l, zavarai-
10l, a vezetdi beavatkozast igénylé eseményekrdl sz616 beszamol6t, jelentést minden
esetben a szervezet szerinti kézvetlen vezetést, feliigyeletet gyakorl6 vezetd részére
adjak meg.

15.2.2. Magasabb szintii vagy masik szervezeti egység vezettje kérdésére, valamint feladat-
koriikben eljar6é dolgozé kérdésére a dolgozok, illetve az irodafiigyosztilyvezetok
kotelesek a tevékenységi koriikre vonatkozo6an a tajékoztatast megadni, és errdl a hi-
vatali felettesnek beszdmolni.

15.2.3. Az tigyosztalyvezetok, ligyosztalyvezeté-helyettesek, irodavezetok, a gazdasagi ve-
zetd és f6€pitész a jegyzOn keresztiil kotelesek a Képvisel§-testiilet tagjainak a kép-
visel6i munkéhoz sziikséges és igényelt tajékoztatast megadni, a személyes adatok
védelmérél szol6 torvényben foglalt kotelezettségek, illetve az allami- és a szolgalati
titokra vonatkoz6 szabalyok egyidejii betartasaval.

15.2.4. A hivatali felettes utasitasi joga a szervezeti felépités szerint hozza tartozé dolgozok-
ra terjed ki. Rendkiviili esetben vagy kiilon megbizas alapjan, illetve az iigymenet
modellben szereplé esetekben a hivatali felettes atlépheti a szervezeti felépitéssel
meghatarozott vezet6i 1épcs6t. Ebben az esetben az utasitast kiad6 és az utasitott ko-
teles az utasitds tényér6l és a szolgélati it elmaradasanak okarol, indokairél a hivata-
1i felettest tajékoztatni a feladat teljesitésével egyidejlileg.

16. MUNKAREND

16.1. A Polgarmesteri Hivatal dolgozdinak altalanos munkarendje:

a)

hétfo: 08.00-18.00 oraig
kedd: 08.00-16.00 oraig
szerda: 08.00-16.30 oraig
csiitortok: 08.00-16.00 oraig
péntek: 08.00-13.30 6raig
b)

A Kozteriilet-feliigyeleti Ugyosztaly tarsadalmi kézsziikségletet kielégitd szolgalattelje-
sitési tevékenységére tekintettel, rendeltetése folytdn munkasziineti napon is miikodik.
A munkaidd-beosztas — a szolgalat ellatasi feladatok figyelembe vételével — hivatali és
folyamatos (megszakitas nélkiili) munkarendben keriil meghatirozasra.

A munkarend a koztisztvisel6k esetében magaban foglalja a munkakozi sziinet idejét is.
A Munka Torvénykonyve hatélya alé tartozé munkavallalok esetében — a készenléti jel-
legli munkakorék kivételével — a munkakézi sziinet nem része a munkaidének. A mun-
kaszervezés, a napi munkavégzési id6 beosztasa, illetve a feladatvégzéshez sziikséges
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optimalis id6 meghatarozédsa az adott szervezeti egység vezetdjének feladata.

16.2. A ledolgozott munkaid6 nyilvantartasa és ellen6rzése céljabdl szervezeti egységenként
jelenléti napl6t kell vezetni. A jelenléti naploban fel kell tiintetni a munkaba 4llas és az
eltdvozas pontos idejét. A jelenléti naplod vezetéséért a szervezeti egység vezetGje fele-
16s.

16.3. A ledolgozott munkaid6t hetenként Ssszesiteni kell. Torekedni kell arra, hogy a torvé-
nyes munkaido6 - a heti 40 6ra - az adott héten mindenki altal ledolgozasra keriiljon. A
heti munkaidé atcsoportositdsat a szervezeti egység vezetdje engedélyezheti a jelenléti
napldban torténd szignalassal.

16.4. Az ugyfélfogadas rendje a kovetkez6:
A Polgarmesteri Hivatal altalanos tigyfélfogadasi rendje:

—  hétfén 13.30.18.% 6raig
—  szerdén 08."°-16.%° 6raig
—  pénteken 08.%-11.%° 6raig

A Hatésagi Ugyosztaly Anyakényvi Iroda sziiletés és halaleset bejelentése esetén, munkaidd-
ben, az éltalanos tigyfélfogadasi renden kiviil is fogad tigyfeleket.

A Huménszolgaltatisi Ugyosztaly TAMPONT Informaciés Szolgdlat tigyfélfogadasi

rendje:
—  hétfs 08.1%-18.% éraig
—~  kedd 08.1-16.% éraig
—  szerda 08.%-16.%° 6raig
~  csitortok 08.1-16.% 6raig
- péntek 08.1-13.3 ¢raig

A Kozteriilet-feligyeleti Ugyosztaly tigyfélfogadasi rendje:

-  hétfo 08.2-16.%° 6raig
- kedd 08.2-16.% 6raig
—  szerda 08.9-16.%° 6raig
—  csitortok 08.%0-16.% 6raig
—  péntek 08.9-13.% 6raig

16.5. Az altalanos tigyfélfogadasi rendt6l eltérni csak a munkasziineti és {innepnapok mun-
karendjét meghatarozé jogszabalyok szerinti keretben lehet, amelyrél a Képvisel6-
testiilet — a polgarmesternek a jegyz6 javaslatira benyujtott eldterjesztésére — kiilon
rendelkezik.

16.6. Ugyfélfogadasi id6 alatt a koztisztviselok kotelesek a Hivatalban tartézkodni, helyszi-
nelés csak a szervezeti egység vezetdjének kiilon engedélyével lehetséges.

16.7. A Polgarmesteri Hivatal épiiletében a k6ztisztviselok munkaidén til a szervezeti egy-
ség vezetdjének engedélyével, hétvégén - elbzetes irasbeli bejelentés mellett - a jegyzo
engedélyével tartdzkodhatnak.

16.8. A munkahelyér6l 6nhibajan kiviil tdvol marad6 dolgozé akadalyoztatasanak tényérol
haladéktalanul kételes kézvetlen hivatali felettesét vagy a Jegyzdi Kabinet Személy-
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tigyi Irodat értesiteni.

16.9. A betegségrol sz616 orvosi igazolast a dolgozé legkésGbb a munkéba allasa els6 nap-
jén koteles a kozvetlen vezetOje részére atadni. Az atadas elott az utolsé6 munkaban
toltott nap idépontjat a szervezeti egység vezetdjének a tappénzes lapon le kell igazol-
nia.

16.10. Eltér6 a munkarend: a.) képviselO-testiileti, bizottsagi tilések,
kézmeghallgatasok, lakossagi forumok esetén
b.) elrendelt tilmunka esetén
A Polgarmesteri Hivatal egészét érint6 altalanos munkarendtdl valo eltérésrdl a jegyz6
javaslatra a polgdrmester elGterjesztést nyujt be a Képvisels-testiilet részére. (pl: iin-
nepnapok miatti valtozasok).

16.11. Talmunka esetén a szabadid6t az ligyosztalyvezet6k, 6nall6 irodavezetdk, a gazdasagi
vezetd és a f6épitész részére a jegyz0, beosztott koztisztviselok esetében az adott szer-
vezeti egység vezetGje, nem 6nalld irodavezetok részére pedig az iigyosztalyvezetd
biztositja. A Polgarmesteri Kabinethez tartozok részére a szabadidot a polgarmester
biztositja.

16.12. Tavoliét
Az tigyosztalyvezetdk és az 6nall6 irodavezetdk, a gazdasagi vezet6 €s a foépitész ese-
tében a - napi feladatellatason kiviili - tavollétet a jegyz6 titkarsagan be kell jelenteni.
Egyéb koztisztviselok, munkavallalok - vezet6i engedéllyel - a tavolléti napléban tor-
téno rogzitést kovetden tdvozhatnak a Polgarmesteri Hivatalbol.

17. A VEZETOK UGYFELFOGADASI RENDJE

A jegyzé altalanos iigyfélfogadasi ideje:
minden hénap masodik hétf6jén: 13.30 - 18.% -ig

Az ligyosztilyvezeték tigyfélfogadasi idoben kotelesek a Polgarmesteri Hivatalban tartoz-
kodni és igény szerint, de legalabb havonta egy alkalommal a megjelolt tigyfélfogadasi id6ben
a hozzéjuk fordulé tigyfeleket fogadni.

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

18. A HELYETTESITES
18.1. A helyettesités alapelvei az alabbiak:

- Amennyiben lehetséges, az azonos képzettséggel rendelkez6k helyettesitsék egymast
azzal, hogy az irdnyitasi struktira fenntartasardl a vezetd koteles gondoskodni a he-
lyettesités rendjének kialakitdsa soran. -

- A megbizott vezetdk tartds helyettesitésérol felettesiik vagy a jegyz6 gondoskodik
(felfelé iranyul6 helyettesités)

18.2. Az iigyintézok a 18.1. pont figyelembe vételével a munkakéri leirasukban foglaltak sze-
rint helyettesitik egymast. Az tligyintézok és az iigyviteli dolgozok helyettesitését a
szervezeti egység vezetdje hatdrozza meg. Fizikai dolgozok helyettesitését a Belso El-
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latasi Iroda vezet6je szervezi. Tartds helyettesités esetén a helyettesitéssel valo megbi-
zasrol a jegyz6 dont.

18.3. A helyettesités el6feltételeir6l minden vezet6 kiteles megfeleléen gondoskodni, ideértve
az ligyintéz0k e-mailjeinek, el6készitd- €s munkaanyagainak szervezeten beliili elérhe-
t0ségét, illetve az ligyek allasanak folyamatos dokumentalésat is.

19. MUNKAKOR ATADAS-ATVETEL

19.1. Munkakor atadés-atvétel a munkaltatdi jogkort gyakorld jegyz6, valamint a kozvetlen
hivatali felettes altal meghatdrozott kérben személyi valtozas, valamint tartos tavollét
esetén torténik a folyamatos, zokken6mentes feladatellatas érdekében.

19.2. A munkakdrt a munkakdr 4j betoltéjének, ennek hidnyaban a kozvetlen hivatali felettes-
nek kell atadni.

19.3. A munkakdor-atadast jegyz6konyvben kell rogziteni, melynek tartalmaznia kell:

a.) az atadasra keriilé6 munkakér feladatait, munkakdri leirasat,

b.) a folyamatban 1év6 fontosabb feladatok felsorolasat, valamint tijékoztatast a végre-
hajtas helyzetér6l, eredményérol, a sziikséges tovabbi teend6krol,

c.) az atadasra keriil6 tigyiratok, adatok, utasitisok, tervek, szabélyzatok, nyilvantar-
tasok jegyzékét, a munkakérhéz kapcsoldoddan keletkezett, rendelkezésére allo
elektronikus dokumentumok fellelhet6ségi helyét.

d.) az ataddnak €s az atvevonek a jegyzOkonyv tartalmaval kapcsolatos észrevételeit,

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

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

19.5. Szabadsag esetén a szervezeti egység vezetOje koteles a szabadsag engedélyezése el6tt
meggy6zodni arrdl, hogy a szabadsag id6tartama alatt az ligyek folyamatos intézése biz-
tositott.

20. UTASITASI, ELLENORZESI JOGOK, BESZAMOLTATAS

20.1. Az tigyosztalyvezetok, ligyosztalyvezet6-helyettesek, irodavezetok és szolgalatiranyitok,
feladat- és hataskoriikben a koordinalasuk ala tartozé dolgozok tekintetében feladat
meghatarozasi, utasitasi, ellen6rzési, beszamoltatasi joggal rendelkeznek.

20.2. Az atruhazott hataskorben (kiadméanyozési jogkdrben) ellatott hataskor (kiadmanyozés)
jogszabélyi cimzettje utasitast adhat, illetve a hataskort visszavonhatja. Az atruhazott
hataskdr, atadott kiadmanyozasi jogkor tovabbi atruhdzasa tilos.

20.3. Ellen6rzést a jegyz0, munkateriiletén az aljegyzok és a jegyz6 altal megbizott személy,
tovabba szervezeti egységében a hivatali felettes végezhet.

20.4. A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseljét beszamolasi kotelezettség terheli:

a.) a feladat végrehajtasardl, ha azt jogszabély eloirja, hivatali felettese kéri vagy a vég-
rehajtas sordn akadaly meriilt fel,

b.) az atruhazott hataskorben illetve atadott kiadmanyozasi jogkorben ellétott feladatok-
1ol az atruhazo altal meghatarozott rendben,

c.) amennyiben szabalytalansagot észlel az eljaras soran.

20.5. A jegyzb kezdeményezheti a polgarmesternél az 6nkormanyzati gazdalkodo szerveze-

tek és intézmények adatszolgaltatasat az Gnkormanyzat miikodése érdekében.




21. A KIADMANYOZAS ES A HATASKORATRUHAZAS RENDJE

Kiadmanyozas az irat egyszemélyi alairasat jelenti, mely soran a sajat, vagy atruhazott hatas-
korben hozott irasbeli intézkedés (kiadmany) alairasra keriil. A kiadményozési jog az tigyben
torténd kozbensd intézkedésre, dontésre, valamint kiils6 szervnek vagy személynek cimzett
irat kiadaséra ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog magaban foglalja az intézkedést, a koz-
bens6 intézkedést, a dontést, a dontés kialakitdsanak, valamint az irat irattarba helyezésének
jogat. A kiadmanyozott irat tartalméaért és alakisagaért a kiadmanyoz6 (a kiadméanyozast vég-
z0) felelos.

A Polgarmesteri Hivatal egészére vonatkozo6an a kiadmanyozast a jegyz6 gyakorolja, (kivéve
a jogszabalyban meghatarozottakat: az anyakényvvezetre vonatkozo 6néllé kiadmanyozast)
amelynek jogat jegyzoi utasitisban az aljegyzOkre, a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egysé-
gére (a szervezeti egység vezettjére, a vezet nevében aldir6 helyettesre) atruhdzhatja. A ki-
admanyozott irat tartalmi és formai helyességéért a kiadmanyoz¢ felelos.

A polgarmester és a jegyz6 atruhdzhato6 feladat- vagy hataskéreit irasban, utasitas forméjaban
ruhazza at.

22. KIKULDETES

A hivatali kikiildetéssel kapcsolatos munkaltat6i jogot a jegyz6 gyakorolja. A jegyz6 kikiilde-
tésének elrendelésére a polgarmester jogosult, a koztisztviselSk kikiildetésérdl a jegyz6 dont a
polgarmesterrel egyetértésben.

23. ZARO RENDELKEZESEK

23.1 Az SZMSZ hatalya kiterjed a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeire és vala-
mennyi hivatali dolgozoéra.

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

23.3. Az SZMSZ és mellékleteinek, fiiggelékének naprakészen tartasarol a jegyzo az aljegy-
zOk atjan gondoskodik.

23.4. A szervezeti egységek aktualizalt ligyrendjeit az abban szilkségessé valt valtoztatast
kovetd 60 napon beliil csatolni kell a fiiggelékhez.

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

23.6. A Budapest Févaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal — a Képviselo-
testiilet 277/2015. (XI1.03.) szamu hatarozatdval elfogadott — Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatinak a médositasat a Budapest Févaros VIIL Keriilet Jozsefvarosi Onkor-
manyzat Képvisel6-testiilete a 155/2016. (V1.02.) szamu hatérozatdval 2016. julius 1-
jei hatéllyal hagyta jova.

Budapest, 2016. junius 27.
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ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A tamogatasi palyazatokkal kapcsolatos altalanos rendelkezések

Az d6nkormanyzat altal ellatand6 feladatok megvalodsitasdhoz jelent6s kiegészité anya-
gi forrast jelentenek a kiilonboz6 palyazatokon elnyerhetd pénzeszkozok.

Ezek minél szélesebb korii €s a lehet legnagyobb Gsszegben t6rténd elnyerése érde-
kében sziikséges a lehetdségek felkutatasardl, a palyazatok benyujtasarol és megvalo-
sitasar6l szol6 szabalyozas elkészitése.

Minden szervezeti egység feladata, hogy:

a)
b)
c)
d)

segitse a dontéshoz6 testiileteket, szerveket és személyeket a benytjtott 6nkor-
manyzati projektjavaslatok, illetve palyazatok feleldsségteljes elbiralasaban,
meghatarozza a jovahagyott projektjavaslatok, illetve palydzatok benyujtasdnak
és megvalositasanak tervezését,

segitse a palyazati tevékenységet a péalyazatok figyelésében, elokészitésében,
kidolgozasaban, benyujtasdban és megvalositasaban,

a palydzatok benyujtasidhoz sziikséges pénziigyi forrds biztositdsa, a palyazat
elkészitése €s benyujtasa, valamint a megvalositas és beszamoltatas attekinthet6
és ellendrizheté médon torténjen.

Ennek soran biztositani kell:

a)
b)

c)

az onkormanyzati palyazati tevékenység torvényességét és szabalyszertiségét,
az 6nkormanyzat fejlesztési stratégiai céljainak megval6suldsat, tovabba lehe-
tove tegye

kiils6 forrasok befogadasaval az 6nkormanyzati feladatok maradéktalan meg-
valdsitasat.
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KULONOS RENDELKEZESEK

1. POLGARMESTERI KABINET

o kezeli a polgdrmesteri/alpolgdrmesteri protokoll-listdt, elldtja a polgdrmes-
tert/alpolgdrmestert érint protokolldris feladatokat;

» kapcsolatot tart, és kapcsolatot épit egyhdzi, nemzetiségi, civil tdrsadalmi szervezetek- :
kel, alapitvanyokkal, egyesiiletekkel;

o felelés a keriileti konzultdcid& lebonyolitdsaért a hatékony tdarsadalmi egyeztetés, a
partnerség alapelvén nyugvo pdrbeszéd megteremtése érdekében;
nyomon kiveti a keriilet marketingstratégidjanak kidolgozdsdt;
aktivan részt vesz az onkormdnyzat online megjelenésének, egységes arculatdnak ki-
alakitdasaban;

o a Jozsefvdiros Kozdsségeiért Nonprofit Zrt.-vel egyiittmiikodve pr tevékenység elldtdsa
korében elGsegiti az 6nkormdnyzat jo megitélését;

e a lakossdggal valé jé iigyféli-, dllampolgdri kapcsolat kialakitdsa, valamint az onkor-
mdnyzati tigyekrdl torténd széles korii tdjékoztatds érdekében a Jozsefvdaros Kozossé-
geiért Nonprofit Zrt.-vel egyiittmiikidve, koordindlja a kommunikdcios és marketing
tevékenységet;

o kulturdlis rendezvények megszervezése sordn egyiittmitkédik a Jozsefvdros Kozossége-
iért Nonprofit Zrt.-vel, tovdbbad nemzeti tinnepek, énkormdnyzati elismerések dtaddsd-
nak tiszteletére szervezett keriileti események lebonyolitdsdt koordindlja;

e a polgdrmester fGvdrosi onkormadnyzati képviselGségébdl adodo szakmai feladatok el-
latdsa, tevékenységének koordindldsa;

o koordindlja a sajté részérdl érkezé — a polgdrmestert/alpolgdrmestereket érinté —
megkereséseket, részt vesz a polgdrmesteri/alpolgdrmesteri interjik szervezésében;

e sajtéfigyelést végez a polgdrmestert/ alpolgdrmestereket és az Onkormdnyzatot érintd
sajtohirek tekintetében;

e sajtéanyagokat és hdttéranyagokat készit, osszedllitia a kapcsolédo szakmai anyago-
kat;
koordindlja, elemzi, archivdlja az Onkormdnyzatot érinté média-megjelenéseket;

o Jdsszedllitia és a cimzettek részére tovabbitia az egyes sajtomegkeresésekkel kapcsola-
tos sajtomeghivokat;

o kizremilkodik az egyes rendezvénmyekhez, sajtotdjékoztatokhoz kotodo sajtdjelenlét
szervezésében, elldtja az iigyintézési feladatokat;

e kapcsolatot tart az onkormdnyzati intézmény-és cégvezetlkkel a sajtomegkeresések
vonatkozdsdban;

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

e javaslatot tesz a kulturdlis programok nyomtatott formdban, elektronikus, illetve egyéb
uton torténd népszerisitése érdekében az onkormdnyzat honlapjdnak szerkesztésével
és tartalmaval kapcsolatban, valamint kapcsolatot tart a helyi djsdgok és médiumok
szerkesztGségével;

A polgdrmesteri fGtandcsadé a polgdrmester vezetésével és iranyitdsaval elldtia a képviseld-
testiilet és bizottsdagai dontésének elGkészitéséhez, illetve a polgdrmester tevékenységéhez koz-
vetleniil kapcsolodo onkormdnyzati feladatokat.
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1/A. VAROSVEZETESI UGYOSZTALY

Feladata a polgdarmester/alpolgdrmesterek, képviselGk tevékenységével kapcsolatos napi te-
endok, hivatali digyek elldtdsa, titkdrsdgi feladatok koordindldsa, valamint a Képvisels-
testiilet és Bizottsdgai miikodésével kapcsolatos iigyviteli, szervezési feladatok elldtdsa:

Tisztségviseldi Iroda

elldtja a polgdrmesteri/ alpolgdrmesteri titkdrsdgi és adminiszirdcios feladatokat;

reprezentdcios tevékenységekkel kapcsolatos feladatokat;

Dposta kezelésével kapcsolatos feladatokat,

intézi és koordindlja a gazddlkoddsi és humdn teriiletet érintG feladatokat, ideértve a

testiileti és bizottsagi iilésekhez kapcsolodo elbterjesztések és egyéb felmeriild felada-

tok elldatdsat is;

nyilvdantartja a polgdrmesteri utasitdsokat;

dttekinti a polgdrmester/alpolgdrmesterek részére érkezett kiildeményeket, azokat

szigndlja, aldirdsra eldkésziti;

e koordindlja a polgdrmester/alpolgdrmesterek feladat- és hatdskorébe tartozé iigyek-
ben az tigyintézési tevékenységet;

e dttekinti és véleményezi a polgdrmesterhez/alpolgdrmesterekhez érkezd bizottsdgi és
képviselo-testiileti elGterjesztéseket, jegyzGkinyveket;

e a képviseli-testiileti iilések elokészitése sordn biztositja a szervezeti egységek és a pol-

gdrmester/alpolgdrmesterek kézotti kommunikdciot,

elldatja a polgdrmesteri/alpolgdrmesteri fogadéordkkal kapcsolatos feladatokat;

szervezi a polgdrmester/alpolgdrmesterek lakossdgi kapcsolatait;

a szervezeti egységet érintl kozbeszerzésben kozremiikodik és adatot szolgaltat;

elldtja egyes projektek koordindciojat;

elldtja a Magdolna Negyed Program IIlL, az Eurdpa Belvdarosa Programokkal, vala-

mint a KEOP-5.7.0/15-2015-0237 és a KEOP-5.7.0/15/0241 kédszdmu — Budapest

Févdros VIIL keriilet Jézsefvdrosi Onkormdnyzat 6voddinak és kizépiileteinek energe-

tikai korszeriisitése tdrgyy — projektek hivatali szintil projektkoordindcidjdt és pénz-

tigyi menedzsmentjét;

részt vesz a palydzatfigyeléssel kapcsolatos tevékenységben;

testvérvdrosi kapcsolattartdsra vonatkozo szervezési feladatok elldtdsa

kozbiztonsagi referensi feladatok elldtdsa;

Szervezési és Képviseloi Iroda

e g Képviselo-testiilet és bizottsagai iilésének elCkészitése, megszervezése: szervezeti
egységek tdjékoztatdsa az iilések iddpontjdarol, esedékes napirendek osszedllitdsa,
meghivo elkészitése,postdzdsi és potpostazdsi feladatok elvégzése,

e azijlés lebonyolitdsa: forgatokonyv elkészitése, sziikséges adminiszirdcié biztositdsa,
az tilések anyagainak hangkazettdjabél jegyzékonyvi kivonatok, jegyzékinyvek készité-
se, érintettek felé torténd tovabbitdsa,

o bizottsdgi és képviselG-testiileti iilésekrdl késziilt jegyzGkonyvek, valamint bizottsdgi és
képviselo-testiileti dontések mint adatok szolgdltatdsa a www.jozsefvaros.hu honlapon
torténd kozzététel céljabol,

o  SZMSZ alapjan az elbterjesztések, meghivo, jegyzGkionyv bekittetésre elGkészitése,
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az elkészitett jegyz6konyv kontrollja, annak tovdbbitdsa a jogszabdlyban meghatdro-
zott szervekhez,

rendeletek kihirdetése, és tovabbitdsa a jogszabdlyban meghatdrozott szervekhez,
Jolyamatos kézremiikidés a bizottsdgi iilések eldkészitésében, hangfelvétel készitésé-
ben, illetve kivonat és jegyzokonyv készitésében,

a helyi rendeletek jogtdrba torténd felvezetése, amelynek hatdlyositdsa testiileli iilések
utdn sziikség szerint folyamatosan torténik. A jogtdaron keresztiil a hatdlyos helyi jog-
anyag minden szervezeti egység szdmdra egységes szerkezetben elérheté a
T:\INormdk\Rendeletek mappdban,

a lejart képviselG-testiileti hatdrozatok begyijtése, amelybdl havonta elkésziti a pol-
gdrmesteri tdjékoztatot,

a képviselGi kérdésekkel, valamint interpelldciékkal kapcsolatos hivatali feladatok el-
latasa,

sziikség szerint egyéb elGterjesztések készitése, illetve levelezés bonyolitdsa a polgdr-
mester, a jegyz0, illetve az aljegyzd dltal dtadott anyagokban,

bizottsag dtruhdzott hatdskorii dontéseirdl sz0lo elGterjesztések készitése félévenként,
ugyfelek részére rendeletek kiaddsa,

hitelesitett kivonatok kiaddsa,

a nemzetiségi onkormdnyzatok munkdjanak segitése, testiileti iiléseinek jegyzdkinyve-
zési feladatai, és az ehhez kapcsolédo. adminisztrativ feladatok elldtdsa megbizdsi
szerzGdéssel foglalkoztatott munkavdllalon keresztiil,

szakmai segitségnyijtds a nemzetiségi o6nkormdnyzatok jegyzGkionyvezési és egyéb fe-
ladatihoz,

a nemzetiségi onkormdnyzatok testiileti iiléseirdl késziilt jegyzGkionyvek jegyzdi torvé-
nyességi kontrollra elGkészitése, tovabbitdsa a jegyzd részére,

a nemzetiségi onkormdnyzatok testiileti iiléseirdl késziilt jegyzGkonyvek tovabbitdsa az
illetékes Kormanyhivatal részére.

a Keriileti Erdekegyeztetd Tandcs iilésekre, vezetGi értekezletekre, tisztségviselGi meg-
beszélésekre jegyzGkonyvvezet( biztositdsa, tovdabba a rigzitett hanganyagbol jegyzo-
konyvek készitése,

a Hivatal terembeosztdsanak a Microsoft Outlook alkalmazdsaval torténd vezetése,

a képviselG-testiileti és bizottsdgi iilések, valamint egyéb rendezvények esetén gondos-
kodik arrdl, hogy az iilés/rendezvény helyszinéiil szolgdlo terem ajtaja a rendezvény
idejére nyitva legyen, valamint kiteles az iilés/rendezvény végén a terem ajtajadt bezdr-
i,

rendezvények szervezése,

kozmeghallgatds szervezése, lebonyolitdsa,

képviseldk, kiilsGs bizottsdagi tagok vagyonnyilatkozatdaval kapcsolatos tevékenység,
képviselGk részére hivatalos killdemények postdzdsa a zdrt fakkba,

képviseldk, kiilsGs bizottsagi tagok tiszteletdijaval kapcsolatos teenddk elldtdsa,

a képviselOk testiileti munkdban, illetve a bizottsdgi tagok bizottsagi munkdban torténd
részvételének folyamatos figyelemmel kisérése,

a szervezeti egységet érintG kizbeszerzésben kozremiikodik és adatot szolgdltat.
bizottsagi elnokok titkdrsdagi feladatainak elldtdsa,

a bizottsdgi elnokok tevékenységével kapcsolatos napi feladatok elldtdsa,

a bizottsagi elnokok postdjdnak kezelésével kapcsolatos feladatok elldtdsa,

a bizottsagi elnokok részére érkezett kiildemények dttekintése, szigndldsa, aldirdsra
torténd elGkészitése,




bizottsdgi elnokok fogaddordival kapcsolatos feladatok elldtdsa,
a képviseldi iroda recepcios feladatainak elldtdsa,
a képviseldk, kiils6 bizottsdgi tagok és a szervezeti egységek kozotti kommunikdcio biz-

tfositdsa,

o Képvisel-testiilet és bizottsdgainak illéseivel kapcsolatos kézbesitsi feladatok elldtd-
sa,

o képviselSk, kiilsG bizottsdgi tagok postdjdval kapcsolatos feladatok elldtdsa (igény sze-
rint)

e a képviseldk fogadéordjaval kapcesolatos feladatok elldtdsa (igény szerint),
a képviselGk szamdra technikai és egyéb adminisztrativ segitség nyujtasa,
o a hivatal szervezeti egységei részére torténd fénymdsolds (kozponti fénymdsoléban),

2. JEGYZOI KABINET

A Jegyzbi Kabinet a jegyz6 kozvetlen feliigyelete ala tartozé szervezeti egység. Kozvetleniil
segiti a jegyzo és az aljegyz6 munkajét, ellatja a Hivatal egészével kapcsolatos jogi, épiilet-
tizemeltetési, személyiigyi és szervezési feladatokat, ezen feladatkdrok tekintetében dontésre
elokésziti a jegyz6 hataskorébe tartozo tigyeket.

A Jegyz6i Kabinet vezetdje koordinicios tevékenységet végez és feliigyeleti, vezetési jogkdre
van a Személyiigyi Iroda, Belsé Ellatasi Iroda, Szervezési és Képviseldi Iroda, Ugyviteli Iroda
tekintetében, valamint a vonatkozo jegyzdi utasitasok szerint a Jogi Iroda tekintetében.

A jegyz6 és az aljegyz6 munkajat kozvetleniil segiti a jegyzéi/aljegyzoi titkarné-ligyintézo,
aki:

e Ellatja a jegyz6/aljegyz6 feladataival kapcsolatos szervezési és ligyviteli, valamint
sziikség szerint 6n4ll6 ligyintéz6i teendoket. Nyilvantartast vezet a jegyz6/aljegyzo
munkakéréhez kapesolodé hataridos feladatokrol, figyelemmel kiséri a hataridéket.
Kezeli a jegyz6/aljegyzo id6beosztasat az Otutlook Naptar hasznalatdval.

e Ellatja a beérkezd napi posta és kimend levelek érkeztetésével, iktatasaval,
irattarozasaval kapcsolatos feladatokat. Leirja, sziikség esetén elokésziti, Osszedllitja a
jegyz6 kimeno leveleit.

o Nyilvantartist vezet a jegyz6hoz/aljegyz6hoz érkezett tigyiratokrol, a kozérdekil beje-
lentésekrdl, panaszokrol. Gondoskodik azok tigyintézésre valo tovabbitasarol. Részt
vesz a jegyz6nek/aljegyz6nek cimzett panaszos tigyek, lakosségi bejelentések kivizs-
galasaban, és irasbeli megvalaszolasaban; kapcsolatot tart az tigyfelekkel.

o Elokésziti a jegyzbi/aljegyz6i fogadoorakat. Esetenként jegyzokonyvet készit a targya-
lasokrol. Gondoskodik a jegyzd/aljegyz6 ligyfélfogadasan felmeriilt tigyek intézésérol.
Sziikség szerint részt vesz a jegyzdi/aljegyz6i programokon, helyszini szemléken.

e Koordinalja a jegyzd/aljegyz6 altal kiszignalt egyedi tigyeket. El6késziti a jegy-
z6i/aljegyz06i anyagokat, beszamolokat, elGterjesztéseket.

¢ Gondoskodik a nyugdijba vonul6, valamin hiiség- és jubileumi jutalomban részesiil6
munkatarsak koszontésével kapcsolatos feladatok ellatasardl.

o Ellatja a jegyzd/aljegyz6 vendégeinek és tigyfeleinek fogadéasaval, vendéglatasaval
kapcsolatos teenddket. Gondoskodik a reprezentacié megszervezésérol, a koltségek
elbiras szerinti elszdmolasardl, valamint rendszerezi az jegyz6nek/aljegyzonek jaré
kozlonyoket, folydiratokat, napilapokat és gondoskodik az esetleges hidnyok potlasa-
rol.




Részt vesz a képvisel6-testiilet és az illetékes bizottsagok iilésein.
Felel6s a Jegyz6i Kabinet altal hasznalt gépi berendezések karbantartasanak, javitasa-
nak bejelentésében, valamint a hivatalvezet6i titkarsag irodaszereinek megrendelésé-
ben és kezelésében.
e A Jegyz6i Kabinet tekintetében elokésziti a sziikséges személyligyi és ellatasi jellegi
adatszolgaltatasokat, jelentéseket, gondoskodik a munkaidé nyilvantartas vezetésérol.
o Kozremiik6dik a Jegyz6i Kabinetvezet6 feladatkoréhez kapcsolodo titkéarsagi, tigyvite-
li feladatok ellatasaban.

2.1.A. Vezeto jogtanacsos (Jegyzoi referens)

2.1.1.

2.1.2.

2.1.3.

2.1.4.

2.1.5.

2.1.6.

2.1.7.

2.1.8.

ellatja az Onkormanyzat peres és nem peres eljarasaiban a képviseletet, jogerds bi-
résagi itéletek végrehajtasanak kezdeményezését, kivéve az dnkorményzati gaz-
dasagi tarsasdgok feladatai korébe tartozo tigyekben; (1983. évi 3. toérvényerejii
rendelet a jogtandcsosi tevékenységrol 1. § és 5. §, a polgari perrendtartasrél sz616
1952. évi IIL. torvény 67. §)

ellatjia a jegyzé altal kiszignalt egyedi iigyek jegyzOi utasitdsoknak megfeleld
koordina-lasat, jogszeriiségének vizsgilatat, az eljaré szakmai szervezeti egység-
gel kapcsolatot tart; (1983. évi 3. torvényerejii rendelet a jogtanacsosi tevékeny-
ségrol 1. §és 5. §)

ellatja a jegyzoi torvényességi véleményezés megvalosulasdhoz sziikséges Hivata-
lon beliili jogi koordinacids tevékenységet; (1983. évi 3. torvényerejli rendelet a
jogtanacsosi tevékenységrol 1. § és 5. §)

a Hivatal szervezeti egységeinek - az el6terjesztések elokészitését is beleértve - a
jog-szabalyok helyes alkalmazasdban segitséget nytjt; (1983. évi 3. térvényerejii
rendelet a jogtanacsosi tevékenységrél 1. § és 5. §)

egyiittmiikddik a Hivatal szervezeti egységeivel a kiils6 és belso ellenérzések soran
feltart hianyossagok kikiisz6bolésében. (1983. évi 3. torvényerejii rendelet a jog-
tanacsosi tevékenységrol 1. § és 5. §)

ellatja a képvisels-testiileti eloterjesztések elokészit6i és ligyosztalyi jogi szignalast
kovetd jogi kontrolljat; (1983. évi 3. toérvényerejli rendelet a jogtanacsosi tevé-
kenységrdl 1. § és 5. §)

a szerz6déskotés elnevezésii eljaras szerint ellatja a jogi feliilvizsgalati feladatokat
az Onkormanyzat/ Polgarmesteri Hivatal szerz6dései tekintetében; (1983. évi 3.
térvény-erejii rendelet a jogtanacsosi tevékenységrol 5. § (1) bekezdésének b)
pontja).

helyi jogalkotas elnevezésii eljaras szerint ellatja a kodifikaciéval kapcsolatos fela-
datokat, rendelet-tervezeteket tartalmazoé el6terjesztések esetén az eldterjesztések
készitése elnevezésii eljaras szerint ellatja a képvisel§-testiileti €s bizottsagi el6ter-
jesztések jogi szemponti véleményezésével kapcsolatos feladatokat; (1983. évi 3.
térvényerejli rendelet a jogtanacsosi tevékenységrol 1. § €s 5. §)
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2.2. Jogilroda

Képviselo-testiilet és bizottsagai miikodésével dsszefiiggo feladatok:

2.2.1. ellatja a képviseld-testiileti és a bizottsagi el6terjesztések elokészitbi és tigyosztalyi
jogi szignalast kovetd jogi kontrolljat;

2.2.2. ellatja a képviselo-testiileti jegyzokonyvek utolagos jogi kontrolljat;

2.2.3. kiilon felkérésre a kialakitott szakmai koncepcié alapulvételével ellatja a Képvise-
16-testiilet rendelet-tervezeteinek jogszabaly-szerkesztési elveknek megfelelé for-
maba ontését, megszovegezését és elkészitését;

2.2.4. specidlis feladatkorokben képvisel6-testiileti elterjesztéseket készit;

2.2.5. a képvisel6-testiileti el6terjesztésekkel Osszefliggd kérdésekben jogi allaspontot
alakit ki széban vagy jogi szakvéleményt készit email Gtjan.

Hivatalkoordinacios és elokészité torvényességi feladatok:

2.2.6. ellatja a jegyzo6 altal kiszignalt egyedi ligyek jegyz6i utasitdsoknak megfelel6 ko-
ordinalasat, jogszerliségének vizsgalatit, az eljar6 szakmai szervezeti egységgel
kapcsolatot tart;

2.2.7. ellitja az Onkorményzat és a Polgarmesteri Hivatal szerz6déses jogviszonyaira
vonatkozoé jogi kontrollt, ide nem értve - a jegyz6 eltérd irasbeli utasitisa hidnya-
ban - a megbizasos jogviszonyban dolgozé jogaszok (ligyvédek) szerz6dés szerinti
feladat-ellatasi kételezettségének korébe tartozo tigyeket (pl.: szerzédések);

2.2.8. ellatja a jegyzo6i térvényességi véleményezés megvalosulasdhoz sziikséges Hivata-
lon beliili jogi koordinacids tevékenységet;

2.2.9. a Hivatal szervezeti egységeinek - az el6terjesztések el6készitését is beleértve - a
jogszabalyok helyes alkalmazasdban segitséget nyujt; egyiittmiik6dik a Hivatal
szervezeti egységeivel a kiils6 és bels6 ellen6rzések soran feltart hianyossagok ki-
kiiszobolésében;

2.2.10. ellatja a kozérdekti adatkérések mindsitésével kapcsolatos feladatokat, valamint a
kozérdekii adatkérés teljesitését a Hivatal szervezeti egységeinek bevonéséval,;

2.2.11. jegyzb felkérése alapjan részt vesz az Onkorméanyzat Kozalapitvanyainak, Alapit-
vanyainak tilésein.

Egyéb feladatok:

2.2.12. a szerz6déskotés elnevezésii eljaras szerint ellatja a jogi feliilvizsgélati feladatokat
az Onkormanyzat/ Polgérmesteri Hivatal szerzodései tekintetében;biztositja a nem-
zetiségi onkormanyzatok térvényes miitkodését, irasbeli eléterjesztéseinek elézetes
jogi kontrolljat, részt vesz az iilésen, azon jelzi amennyiben térvénysértést észlel,
attekinti a nemzetiségi 6nkormanyzatok szerzédéseit, jegyzOkonyveit;

2.2.13. a nemzetiségi 6nkormanyzatokkal fenntartasi és hasznalati szerz6dések el6készité-
se, gondozasa, annak mellékleteivel egyiitt,

2.2.14. a nemzetiségi 6nkorményzatokkal kétend6 egyiittmiikodési megallapodasok eloké-
szitése, gondozasa,

2.2.15. belsé normaalkotas rendje elnevezésii eljaras szerint attekinti a belsé normak ter-
vezetét, ellatja a bels6 normak nyilvantartisaval, feltoltésével, utasitasok, intézke-
dések rendszeres feliilvizsgalataval kapcsolatos feladatokat;

2.2.16. ellatja a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositasaval,
naprakészen tartasaval kapcsolatos feladatokat;

2.2.17. helyi jogalkotas elnevezésii eljaras szerint ellatja a kodifikaciéval kapcsolatos fe-
ladatokat, rendelet-tervezeteket tartalmazoé el6terjesztések esetén az el6terjeszté-
sek készitése elnevezeésii eljaras szerint ellatja a képvisel6-testiileti és bizottsagi
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el6terjesztések jogi szempontu véleményezésével kapcsolatos feladatokat;

2.2.18. a szervezeti egységet €rint6 kbzbeszerzésben kozremiikodik és adatot szolgaltat;

2.2.19. elldtja a hivatali/onkorményzati szerz6dések évenkénti feliilvizsgalatdnak
osszhivatali koordinalasat;

2.2.20. nyilvantartja az 6nkormanyzati/hivatali szerz6dést biztosité mellékkotelezettsége-
ket, negyedévente javaslatot készit a mellékkotelezettségek érvényesitésére vo-
natkozdan;

2.2.21. ellatja az aljegyz6 egyedi utasitdsaban meghatarozott feladatokat;

2.2.22. ellatja a hagyatéki hitelez6i igényekkel kapcsolatos jogi feladatokat a Pénziigyi

Ugyosztallyal egyiittmikodve.

2.3. Személyiigyi Iroda

F§ tevékenysége a jegyz0 és a polgarmester munkaltatdi jogkoréb6l adodo feladatok ella-
tasa. Tevékenységi kore: munkaeré biztositasa, munkaerd-gazdalkodds, munkakorterve-
z€s, munkakor-értékelés, az emberi er6forras és a szakismeret fejlesztése, teljesitményér-
tékelés, mindsités, Osztdnzési rendszer miltkodtetése, javadalmazas, szocialis €s joléti fela-
datok ellatasa, munkaiigyi kapcsolatok.

2.3.1.
2.3.2.

2.3.3.
2.34.

2.3.5.
2.3.6.
2.3.7.
2.3.8.

2.3.9.

2.3.10.

2.3.11.

2.3.12.

ellatja az allaspéalyazatokkal kapcsolatos feladatokat;

el6késziti a kinevezéseket, munkaszerzédéseket, tovabba ezek modositisait, at-
sorolasokat, megéllapitja az illetményeket, potlékokat, haladéktalanul tovabbit-
ja a munkaiigyi iratokat a Magyar Allamkincstar (MAK) Illetményszamfejtési
egységének, és a munkavégzés feltételeinek biztositasa érdekében megteszi a
sziikséges tdjékoztatast az érintett bels6 szervezeti egységek felé;

Osszedllitja €s kezeli a személyi anyagokat;

naprakészen vezeti a kdzszolgalati alapnyilvantartst, kdzponti adatszolgalta-
tast végez a kozszolgalati nyilvantartas adataibdl;

munkaltatdi igazolasokat allit ki;

ellatja a fegyelmi tigyek meginditdsaval kapcsolatos feladatokat;

munkatigyi targyt peres iigyekben kapcsolatot tart a jogi képviselével, sziikség
szerint adatot szolgaltat, iratbetekintést biztosit, az ligyet nyilvantartja;
ellendrzi a munkaid6 nyilvantartdsokat, szabadsigok kiadasat, nyilvantartja a
hivatalvezetdk, tisztségvisel6k, tigyosztaly- és irodavezetok szabadsagat;
ellatja a célfeladat kiirasaval és a rendkiviili munkavégzés elrendelésével kap-
csolatos feladatokat, a céljutalom, valamint a tilmunka dijazasanak kifizetésé-
r6l intézkedik;

ellatja a betegallomannyal, valamint a tappénz szamfejtésével kapcsolatos fela-
datokat, tovabbitja a tavolmaradési jelentéseket a MAK Illetményszamfejtési
egységének, illetmény tilfizetés esetén fizetési felszolitast ad ki;

ellatja az addnyilatkozatokkal, valamint az éves ad6bevallassal kapcsolatos fe-
ladatokat, tajékoztatja a munkatarsakat, nyilatkozatokat kér be és tovabbitja a
MAK Illetményszamfejtési egységének;

ellatja a tarsadalombiztositashoz kapcsol6 feladatokat;

2.3.12.1. ellatja a GYES és GYED alloménnyal kapcsolatos feladatok, tajékoztatja a

munkatéarsat az igényelhet6 ellatasokrol, kiadja a fizetés nélkiili 'szabadsa-
got, annak megsz(inését kovetéen allomanyba helyez, jelent a MAK felé;

2.3.12.2. a munkatars kérésére a nyugdijhoz sziikséges szolgalati, illetve jogosultsa-

gi id6t megkéri, sziikkséges munkaltatoi igazolasokat kiallitja;




2.3.12.3. nyilvantartja a Nyugdijbiztosité jogosultsagi idé beszamitasarél sz0l6 ha-
tarozatait;

2.3.13. miikodteti a cafetéria rendszert a Kézszolgalati Szabalyzatban foglaltak szerint;

2.3.13.1. javaslatot tesz juttatasok kérének meghatarozasara, tajékoztatja a munka-
tarsakat, biztositja a cafetéria-nyilatkozatok leadasat, a hasznalt szoftver
adatokkal felt6lti, jogosulatlan igénybevétel esetén fizetési felszdlitast ad
ki;

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

2.3.13.3. ellatja az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatokat;

2.3.14. ellatja az egyéb juttatasokkal kapcsolatos feladatokat;

2.3.15. ellatja a munkaba jaras koltségtéritésével kapcsolatos feladatokat;

2.3.16. ellatja a tanulmanyi szerz6dés megkotésével kapcsolatos el6készitd feladato-
kat, nyilvantartja az igénybevett munkaidé kedvezményeket, intézkedik az at-
vallalt tandij kifizetésérol;

2.3.17. ellatja a fizetés eloleg felvételével kapcsolatos engedélyezési és ellendrzési fe-

ladatokat;
2.3.18. ellatja az allami kezességvallalassal kapcsolatos nyilvantartasi és tajékoztatasi
feladatokat;

2.3.18.1. ellatja €s koordinalja a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel kapcsola-
tos feladatokat, felszo6lit vagyonnyilatkozat tételre, vagyonnyilatkozatokat
Oriz, nyilvantart és kezel;

2.3.18.2. ellatja a mindsitéssel kapcsolatos feladatokat, a mindsités hataridében tor-
ténd elkészitését biztositja;

2.3.19. miikodteti a teljesitményértékelési rendszert;

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

2.3.21. koordindlja a teljesitményértékeléssel kapcsolatos vezetdi feladatokat, eloké-
sziti a nyomtatvanyokat, a negyedéves elérehaladasi jelentéseket, valamint a
teljesitményértékeléseket hataridoben bekéri, az értékelések eredményét Gsz-
szegzi,

2.3.22. elldtja a jutalmazassal kapcsolatos feladatok ellatdsa, jutalmazési elvek eloké-
szitése, munkaltatéi dontés tamogatasa a sziikséges kimutatasok elkészitésével,
jogosultsagbol kizart foglalkoztatottak sziirése, kifizetésrol torténé intézkedés;

2.3.23. ellatja a kitiintetések adomanyozésaval €s cimadoményozéssal kapcsolatos
munkajogi feladatokat, kimutatasokat készit, javaslatokat bekér, az atadasi ren-
dezvény szervezojével kapcsolatot tart és egyiittmiikodik;

2.3.24. ellatja a jubileumi és hiiségjutalommal kapcsolatos feladatokat, elokésziti a
munkaltatoi intézkedéseket, egyezteti a munkaltatoi atadast;

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

2.3.26. ellatja a prémiumévek programban résztvevOk jogviszonyéval, juttatdsaival
kapcsolatos feladatokat;

2.3.27. ellatja a kozfoglalkoztatottak jogviszonyaval kapcsolatos teljes korti {igyinté-
zést;

2.3.28. ellatja a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatokat;

2.3.29. elldtja a jogviszony megszinésével/megsziintetésével kapesolatos feladatokat;

2.3.30. ellatja a szocidlis és joléti feladatokat;
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2.3.31.

2.3.32.
2.3.33.

2.3.34.
2.3.35.

2.3.36.
2.3.37.

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

ellatja a kegyeleti timogatassal kapcsolatos feladatokat,

adatszolgaltatast teljesit ajandékozashoz, tinnepi rendezvények lebonyolitasa-
hoz;

munkavédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasdban kdzremiikodik;

ellatja a munkavédelmi feladatokkal jogszer(i ellatasanak biztositasat és koor-
dindlasdt a munkavédelmi feladatokat ellatd koztisztviselvel egyiittesen,
munka- és ttibalesetek nyilvantartasat, baleseti ellatast nem igényl$ események
nyilvantartasét, baleseti jegyzokonyvek kiallitasat, ellendrzését és tovabbitdsat
a MAK Illetményszamfejtési egységének;

részt vesz a biztonsagos munkavégzés és munkafeltételek ellendrzésében;
ellatja az esélyegyenldség biztositasaval kapcsolatos feladatokat.

Polgiarmester munkaltatéi jogkdrének gyakorlasibél adodé feladatok elldtdsa

2.3.38.

2.3.39.

a foglalkoztatasi jogviszonyban all6 alpolgarmesterek jogviszonyaval kapcso-
latos okiratok el6készitése, illetmény megallapitassal, koltségtéritéssel,
cafetériaval kapcsolatos feladatok, valamint egyéb személyiigyi feladatok ell-
tasa,

az 6nkormanyzati intézményvezet6k kozalkalmazotti jogviszonyaval kapcsola-
tos feladatok ellatasa, palyazatok kiirasa, kinevezés és annak modositasa, il-
letmény megéllapitéds, atsorolds, k6zszolgalati jogviszony megsziintetése, va-
lamint egyéb személyligyi feladat hivatali koordinaldsa. Az 6nkormanyzati in-
tézmények gazdasagi vezetdjének megbizasaval, kinevezésével, illetve a meg-
bizés visszavonasaval és a felmentésével kapcsolatos feladatok ellatisa.

Egyéb altalinos feladatok

2.3.40.

2.3.41.

2.3.42.

2.3.43.

2.3.44.

2.3.45.

2.3.46.

2.3.47.

2.3.48.

a Polgarmesteri Hivatal személyiigyi el6iranyzatainak tervezése, havonta likvi-
ditasi tlitemterv készitése, féléves és év végi beszamolo elkészitéséhez tajékoz-
tatds és adatszolgaltatatas az Iroda tevékenységi korébol,

az iroda tevékenységi koréhez kapcsolodé teljesités igazolasok elvégzése és
utalvanyozasi jogkor ellatdsa a vonatkozé helyi szabalyozas szerint,

a munkaltatéi jogkor gyakorlasaval kapcsolatos munkaiigyi targyt (jegyzoi,
jegyzoi-polgarmesteri kéz0s) utasitdsok, szabalyzatok, rendeletek, illetve ezek
mellékleteinek elokészitése,

munkaltatoi dontés el6készités, feljegyzések készitése, sziikség esetén jogi
szakvélemény bekérése, munkatarsak jogviszonyat érinté munkaltatéi tajékoz-
tatok kiadasa,

beszerzési eljaras lefolytatisa a Személyiigyi Iroda feladatkérébe tartozé iigy-
ben,

személytigyi, illetve munkajogi targyu képvisel6-testiileti, bizottsagi el6terjesz-
tések elokészitése,

kozremlikodés és adatszolgaltatds a szervezeti egységet érinté kozbeszerzési
eljarasban,

Tudéasbéazison a Személytigyi k6zlény mappa karbantartdsa, nyomtatvanyok
frissitése, informaciok, tajékoztatok elhelyezése,

allaskeresok tajékoztatasa, benyujtott 6néletrajzok nyilvantartdsa,




2.3.49.

2.3.50.
2.3.51.

2.3.52.

szakmai gyakorlat lebonyolitasa tekintetében fels6oktatasi intézménnyel meg-
allapodas el6készitése, kapcsolattartds a felsGoktatasi intézménnyel és a jelent-
kez6kkel,

az iroda tevékenységét érint6 folyamatok kialakitasa,

szervezetet érintden: atszervezés elOkészitésében, munkakoérok kialakitasaban,
munkakdri kovetelmények meghatarozasaban valé részvétel, munkakor térkép
elkészitése, szervezeti felépités valtozasa esetén, az ezzel sziikségessé valo in-
tézkedésekben eljard szervezeti egységek tajékoztatasa,

biztositja a szakmai feladatkdrébe tartozé tevékenységébol ered6 kovetelésal-
lomény kezelését: a kovetelések nyilvantartasat, a behajtasra t6rténé intézkedé-
sek megtételét, évvégi mindsitését (behajthatatlan, vitatott, stb.), a szamviteli
nyilvéntartés céljabol a Pénziigyi Ugyosztaly részére térténd bizonylat atadast,
adatszolgéltatast.

Kozfoglalkoztatissal kapcsolatos feladatok

2.3.61.

2.3.62.

2.3.63.

2.3.64.

2.3.65.

2.3.66.

2.3.67.

2.3.68.

2.3.69.
2.3.70.

2.3.71

éves szinten a k6zfoglalkoztatas irdnyelveire, keretszdmaira tervezetet készit,
el6zetesen konzultilva a Munkatigyi K6zponttal,

az elfogadott éves keriileti kézfoglalkoztatdsi iranyelvnek és a Munkaiigyi
Ko6zpont 4ltal elfogadott palyazati timogatdsoknak megfelel6 médon szervezi a
keriileti kozfoglalkoztatast,

elkésziti a keriileti rovid és hosszabb tdvu kozfoglalkoztatdsi palyazatokat,
azok végrehajtasat nyomon koveti, el6késziti a hatdsagi szerzoédéseket,
tigyfélszolgélatot miikGdtet, fogadja a Munkatigyi Kozpont altal keriileti koz-
foglalkoztatasra kozvetitett allaskeres6ket, a megfelelé foglalkoztatasi helyre
iranyitja,

eljar a munkavéllalasra jelentkez6 allaskeres6k munka-egészségiigyi alkal-
massagi vizsgélatanak lebonyolitasa érdekében,

a kozvetitett személyekr6l havi adatszolgaltatast biztosit a Munkaiigyi Koz-
pont részére,

segitséget nyujt a foglalkoztatoknak, pl. palyazatok benyujtasdhoz, palyazati
tamogatésok igényléséhez, figyelemmel kiséri a hatarozott idejli munkaviszony
megsziinésének idejét,

a Munkatigyi Kozpont eljaras rendjének megfelel6 médon el6késziti a havi el-
szamolasokat a kertileti foglalkoztatok adatszolgaltatisai alapjan,

elkésziti a foglalkoztatdssal kapcsolatos kotelezo jelentéseket,

elkésziti a palyazatok benytijtasahoz sziikséges dokumentaciot, ellatja a palya-
zati tAmogatasok igényléséhez sziikséges elszamolasok el6készitését.
ellatja a Mindségirdnyitdsi Rendszer mikidtetésével kapcsolatos feladatokat.

2.4. Bels6 Ellatasi Iroda

Uzemeltetési feladatok:

24.1.

24.2.
24.3.

244.

vezetékes telefonhélézat és végponti elemek lizemeltetése, Gij igények ligyin-
tézése, mellékek igény szerint athelyezése,

vezetékes telefonhal6zat alkézpontjainak tizemeltetése,

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

kébeltelevizi6 halozat tizemeltetése,
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24.5.
2.4.6.

24.7.

24.8.

2.4.9.

2.4.10.
24.11.
2.4.12.
2.4.13.
24.14.
2.4.15.
2.4.16.

24.17.
24.18.

2.4.19.

2.4.20.

2.4.21.

2.4.22.
2.4.23.

2.4.24.

2.4.25.
2.4.26.

2.4.27.

24.28.

2.4.29.

2.4.30.
24.31.

2.4.32.
2.4.33.
2.4.34.

irodagépek ilizemeltetése (iratmegsemmisito),

sokszorosité berendezések tizemeltetése, a szerz6déses karbantartd céggel va-
16 kapcsolattartas,

a hivatali gépkocsik lizemeltetésével, kiils6-belsé tisztittatasaval/esztétikai
karbantartasaval/, fut6- és tervezett javittatasaval, egyéb szerviz-munkakkal
kapcsolatos feladatok intézése,

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

a fenti lizemeltetési tevékenységekhez sziikséges anyag megvasarlasa,
altalanos irodaszer megrendelések Gsszeallitasa, teljes bonyolités,

bélyegzd, névjegykartya elkészittetése,

oklevéltartok beszerzése,

altalanos nyomtatvanyok, megrendelés, teljes bonyolitas,

specidlis nyomtatvanyok beszerzése, konyvkotészet megrendelése,

nagy értékii és kis értékii targyi eszk6zok beszerzése (bitor, miiszaki cikk,
anyag ¢s segédanyag, szerszam, stb.),

napilapok, folyoiratok megrendelése, nyilvantartasa, kiadokkal folyamatos
kapcsolattartas, szamlak tligyintézése,

hivatali reprezentacié beszerzése, kiosztasa, nyilvantartasa,

ME-35 Eredményességet mér6 mutatészamok kezelése az lizemeltetési cso-
port tevékenységét érintd adatgyiijtési és adatszolgéltatasi feladatok,

ME-26 Gondnoksagi feladatok ellatdsa elnevezésii eljards szerinti aru-
szolgaltatasi igények nyilvantartdsival kapcsolatos feladatok,
készlet-nyilvantartasi, valamint a bevételezett készletek kezelésével kapcsola-
tos feladatok,

vezetékes telefonhdl6ézat hivoszam, végpontok nyilvantartdsa, faxvonalak
nyilvantartasa,

mobil eléfizetések nyilvantartasa,

vezetékes telefonok koltségeinek (magén és hivatalos) nyilvantartasa, a szam-
14k online kévetése,

a PIN-kodos telefondlds bevezetésével kiilsé szerz6do féllel vald kapcsolat-
tartas,

a telefonos PIN-kédok kezelése,

a meglév6é mobil telefonok kéltségeinek figyelése, nyilvantartisa, a telefo-
nokkal kapcsolatos tigyintézés,

gépkocsik adminisztracidja, futds kilométer, lizemanyag fogyasztas, koltsé-
gek nyilvantartasa, szamlak ellen6rzése,

a Hivatal berendezési és felszerelési targyak, épiilettartozékok nyilvantartasa
a Pénziigyi Ugyosztallyal kézosen, leltarozas eldkészitése, lebonyolitasa, az
adatok feldolgozasa, a Pénziigyi Ugyosztallyal k6z6sen,

selejtezés elokészitése, lebonyolitasa, az adatok feldolgozasa, a Pénziigyi
Ugyosztallyal kozosen,

raktarkezelés, raktarnyilvantartas, vonalkédos bevezetése,

a Hivatal kozponti épiiletének, és telephelyeinek takaritasa kiilsé szolgéltato-
val,

rovar- és féregmentesités megrendelése, megszervezése,

rendezvények, bizottsagi- és testiileti tilések feltételeinek biztositasa,

egyéb tinnepek megiinneplésének elokészitése, lebonyolitdsa tirs szerveze-
tekkel egylittmiikddve,
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2.4.35. a rendezvényekkel kapcsolatos beszerzések (virag, koszoru, étel, ital, kellé-
kek, stb. megvétele),

2.4.36. oklevelek elGkészitése,

2.4.37. helyiség atrendezés, berendezés, elokészités, hangosités biztositasa,

2.4.38. munkahelyi meleg étkeztetés és biifé feltételeinek biztositdsa, kapcsolattartas
a szerz6do céggel,

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

2.4.40. hivatali gépkocsi-hasznalat engedélyeztetése magancélt hasznélatra,

2.4.41. Uzemeltetési csoport feladatkorébe tartozé szamlak kezelésével kapcsolatos
feladatok (érkeztetés, teljesités igazolas elokészitése),

2.4.42. szamlareklamacidval és a pénziigyi teljesitésekkel kapcsolatban felmertilt
problémak megoldasa,

2.4.43. ellatméany-kezel¢si feladatok,

2.4.44. személyszallitasi feladatok biztositasa (gépkocsivezeto),

2.4.45. portaszolgalat feliigyelete, fegyveres 6rzési feladatok ellatdsanak megrende-
Iése,

2.4.46. informacios tablak (névtablak) frissitése,

2.4.47. lift tizemeltetése, karbantartasa,

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

2.4.49. javitasi munkék épiileten beliil; ide értve a kiils6 irodainkat is, kis karbantar-
tas, a lehetséges kiilsé kézremiikodé megbizasa, kiviteleztetés,

2.4.50. klima rendszerek tizemeltetése, szakcéggel valé kapcsolattartas,

2.4.51. viz-, csatornarendszerek lizemeltetése, karbantartasa, felgjitasa,

2.4.52. elektromos halézat tlizemeltetése, karbantartasa, a szerz6déses karbantart6
céggel kapcsolattartas,

2.4.53. lampatestek bérlése,

2.4.54. az épiiletek koriili jarda, parkolé takaritasa, télen csuszasmentesités, ho elta-
karitas,

2.4.55. kéziizemi és egyéb szamlak folyamatos ellen6rzése,

2.4.56. kivitelezéshez pénziigyi fedezet biztosittatasa,

~ 2.4.57. a munka vallalkozasba adéasakor a kivitelez6 alkalmassagi vizsgalata,

2.4.58. a munkak pénziigyi fedezetének vizsgilata, az esetlegesen sziikséges eljara-
sok lefolytatasa (pl. bizottsagi el6terjesztés),

2.4.59. vagyon és épiiletbiztositas,

2.4.60. nagy értékii és kis értékii targyi eszkdzok beszerzése,

2.4.61. kulturalis feladatok ellatasa és rendezvények lebonyolitasa, valamint kertileti
kitiintetések atadasa tekintetében sziikség esetén a Jozsefvaros Kozosségeiért
Nonprofit Zrt,-vel t6rténd egyiittmiiksdés,

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

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

2.4.64. a szervezeti egységet érintd kdzbeszerzésben kézremiikodik és adatot szolgal-
tat és a miiszaki tartalom elkészitése,

2.4.65. a Hivatal terembeosztasanak a Microsoft Outlook alkalmazaséval t6rténd ve-
zetése,
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2.4.66. a képviseld-testiileti és bizottsagi tilések, valamint egyéb rendezvények esetén
gondoskodik arrdl, hogy az iilés/rendezvény helyszinéiil szolgal6 terem ajtaja
a rendezvény idejére nyitva legyen, valamint kételes az iilés/rendezvény vé-
gén a terem bezararasol.

Kozteriilet-feliigyelettel kapcsolatos feladatok vonatkozasaban:

2.4.67. ellatja a kozteriilet-feliigyelet feladatellatasat szolgalé gépjarmiivekkel kap-
csolatos tlizemeltetési és karbantartasi feladatokat (naponta ellenérzi, hogy a
gépjarmiivek megfelelnek-e a forgalomban torténd részvétel feltételeinek, in-
ditonaploban inditja és adja ki a szolgélatba vezényelt jarmiiveket, kezeli a
menetleveleket),

2.4.68. a kerékbilincsek és jarmiivek karbantartasa,

2.4.69. kozteriilet-feliigyelok egyenruhajanak és egyéb kiegészitd felszereléseinek
beszerzése, nyilvantartasa, tarolasa, kiosztésa,

Informatikai feladatok:

A Polgarmesteri Hivatal szamitastechnikai rendszerével kapcsolatban:
2.4.70. az informatikai hal6zat lizemeltetése, fejlesztése
2.4.70.1. tizemeltetni a LAN-WAN halézatot
2.4.70.2. segitség nydjtas a hdlozat atalakitdsanak, tovabbfejlesztésének tervezé-
sében a felhasznal6i igények elozetes felmérésével és rendszerezésével,
a varhaté terhelés meghatarozasaval
2.4.70.3. a kiils6 szallité altal készitett rendszerdokumentaciot kezelése, a valto-
zasok folyamatosan nyomon kévetése, a halézaton torténé modositasok
dokumentalésa
2.4.70.4. folyamatos halozat feliigyelet, a rendelkezésre allo eszk6zok (halozat
feliigyeleti szoftver) segitségével nyomon kdvetni a hdlézati eseménye-
ket
2.4.71. hardver betizemelés és bovités
2.4.71.1. ahalézati eszk6zok, szamitogépek és periféridk lizembe allitasa
2.4.71.2. a halozati kiszolgalok telepitésének figyelemmel kisérése €s informé-
cidgytijtés a késébbi problémamentes iizemeltetés érdekében
2.4.71.3. Kkliens gépek telepitése, csatlakoztatasa a hal6zathoz
2.4.71.4. periféridk, nyomtatok, szkennerek, multimédia eszkdzok, esetleges
magnesszalagos adattirolok {izemeltetése
2.4.72. rendszer adminisztracio és integracio
2.4.72.1. javaslat tétel arra, hogy milyen komponensekkel (ideértve a szervere-
ket, klienseket és perifériakat) lehet a felhasznalok igényeit legjobban
kielégiteni;
2.4.72.2. konfigurdlja a halézat szervereit, illetve segitséget nyujt a kiilsé szalli-
toknak ezen szolgaltatas teljesitésében, kidolgozza a kliensekre vonat-
kozo telepitési iranyelveket
2.4.72.3. annak meghatarozasa, hogy mely alkalmazasokat kell lokalisan, illetve
kozpontilag telepiteni megvizsgalva mindkét lehet6ség elonyeit és hat-
ranyait
2.4.72.4. felhasznal6i jogosultsagi koncepcid kidolgozasa
2.4.72.5. aszerverek adminisztralasa, konfiguralasa
2.4.73. operacios rendszerek és felhasznaldi szoftverek kezelése
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24.73.1.

2.4.73.2.

2.4.73.3.

2.4.73.4.

2.4.73.5.

2.4.73.6.

2.4.73.7.

2.4.73.8.

2.4.73.9.

2.4.73.10.

telepiti a felhasznalé gépén az altala hasznalt, az illetékes személy(ek)
altal jovahagyott operacios rendszereket és felhasznaldi szoftvereket
kialakitja és a felhasznal6i igények szerint béviti az Gj felhasznalok tel-
jes induld kliens-k6rnyezetét, beleértve a jogosultsdgok kiosztasat a
sziikséges rendszerek hasznalatdhoz, a felvételt az elektronikus levele-
zOrendszerbe, a tarteriilet kiosztasat és a megfelelé konyvtarszerkezetek
létrehozasat

folyamatosan figyelemmel kiséri a Megrendel6nél hasznalt operacios
rendszerek és standard szoftverek G verzidinak megjelenését, elemzé-
seket készit az 01j verziok bevezetésének lehet6ségérol illetve sziiksé-
gességérol

sziikség esetén probatelepitéseket végez, felderiti a régi s az Gj verziok
kozott esetleg elofordulé kompatibilitasi problémakat, kiilonds tekintet-
tel a kiilonboz6 verzidk egyidejli hasznalatanak buktatdira

egy-egy Uj verzio frissitésérol hozott dontés esetében megtervezi az at-
allés forgatékonyvét

a mar meglévd termékek Gj verzidihoz hasonldan elvégzi az eddig még
nem hasznalt 4j szoftvereszkozok bevezetés elotti tesztelését is, tapasz-
talataival tdmogatva a bevezetésrdl hozott dontést

a nem jogtiszta szoftverhasznalatot rendszeresen jelzi és torekszik a
jogtisztasag biztositasara

rendszeresen biztonsagi masolatot készit a felhasznalok szervereken ta-
rolt adatair6l, igény esetén visszaallit egyes fajlokat e masolatbdl
megtervezi a mentési stratégiat és minden kiszolgalé esetében meghata-
rozza a mentések gyakorisagat és korét

specialis funkcionalitdst (pl: banki atutalast végz6) munkaallomasok
esetén gondoskodik kliens-oldali adatok mentésérdl is, amennyiben a
felhasznal6 ezt igényli

2.4.74. adatbazis adminisztracio

2.4.74.1.

2.4.74.2.

2.4.74.3.

24.744.

2.4.74.5.

2.4.74.6.

Amennyiben az adminisztracidhoz sziikséges informaciok rendelkezés-
re allnak telepiti, lizemelteti és karbantartja adatbazis-szoftvereit
kozremiik6dik az alkalmazasok iizemeltetéséhez elengedhetetlen adat-
bazis- fejlestési és feliigyeleti eszk6zok kivalasztasaban, telepitésében
és adminisztracigjaban

a részletes rendszerterv alapjan igény esetén véleményezi az adatbazis
fizikai modelljét

a felhasznaldi kovetelmények alapjan meghatiroz6 médon kézremiiks-
dik az adatbazisokat érinté hardver-konfiguracié (processzor-
architektura, hattértarak, halozat, adatbiztonsagi eszkozok, stb.) kiva-
lasztasaban, ezekkel sszefiiggésben véleményezi a beruhazasi tervet
amennyiben a sziikséges informaciok rendelkezésre allnak kozremiiko-
dik az adatbazist befolyasolé operaciés rendszerek paramétereinek
meghatarozasaban, konfiguralasaban és beallitdsdban

kozremiik6dik az Informatikai Szabalyzat kialakitasdban, és részt vesz
a vonatkoz6 biztonsagi el6irasok betartasdban, €s betartatdsaban

2.4.75. felhasznal6i tdmogatas

24.75.1.

az informatikai rendszer hasznaldinak torténé segitség nyujtas a felme-
riilé napi problémak megoldédsaval

2.4.76. felhaszn4l6i helpdesk

/ - :
30 |




2.4.76.1. a hardver hibdk azonositdsa, a hibas gép tovabbitdsa a garanciat nyW;jtd
alvallalkoz¢ felé

2.4.76.2. minden meghibasodott eszkoz - (pl.: monitor, nyomtatd), amelynek ja-
vitasa szamitogép szervizes ismeretekkel nem megoldhaté — tovabbita-
sa a szakszerviz felé

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

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

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

Ujratelepités)
2.4.76.6. torekszik a felhasznalok tAmogatdsara problémaik megoldasaval kap-
csolatban
2.4.77. a Polgarmesteri Hivatal informatikai rendszerével kapcsolatban tizemeltetés,
a rendszer fejlesztése

2.4.78. telefonkényvek (online is) aktualizalasa, karbantartasa

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

2.4.80. informatikai projektek el6készitése, lebonyolitasa

2.4.81. informatikai stratégia készitése és karbantartasa

2.4.82. a GISPAN rendszer iizemeltetése, karbantartisa, a folyamatos fejlesztési, iga-
zitasi feladatainak ellatdsa, egyes nyilvantartasainak frissitése

2.4.83. eszk6zbeszerzések lebonyolitisa, koordindlasa (alt. kozbeszerzési eljaras ke-
retében)

2.4.84. 6nkormanyzati, hivatali feladatok informatikai, szamitastechnikai tAmogatasa

2.4.85. a szamitastechnikai rendszer iizemeltetésével Osszekapcsoltan diszpécser
szolgalat miikGdtetése

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

2.4.87. a hivatali bels6 Intranet fejlesztése, karbantartasa

2.4.88. internet elérhet6ség és alkalmazassal kapcsolatos tevékenységek

2.4.89. a halozat fejlesztésben, menedzselésben valo6 részvétel

2.4.90. fogyoeszk6zok, kellék beszerzések ligyintézése

2.4.91. szamitastechnikai eszk6zok karbantartasival kapcsolatos tigyintézés

2.4.92. folyamatos segitségnytijtds a felhasznalok részére szoftver alkalmazésok,
szamitastechnikai problémak targyaban

2.4.93. meglévé és 1j, bevezetend alkalmazasok felhasznaléinak oktatdsa

Onkorméanyzat honlapjaval kapcsolatban

2.4.94. az érintett szervezeti egységek kérésére kozérdekli adatok honlapon torténd
kozzétételében val6 kdzremiikidés kiilonds tekintettel az informécids Snren-
delkezési jogrol és az informacidészabadsagrol szolé 2011. évi CXIL. térvény-
ben foglalt kézérdekii adatok vonatkozasédban

2.4.95. bizottsagi és képviselo-testiileti iilésekrdl késziilt jegyz6konyvek, bizottsagi
és képviselo-testiileti dontések www.jozsefvaros.hu honlapon torténéd kozzé-
tételének technikai-informatikai segitése

2.4.96. a megjelentetni kivant hivatali informacidk atalakitdsa megfelelé formatumba
(els6sorban pdf) és feltoltése

2.4.97. a honlap tartalmi karbantartasa a telefonkényv szinkronizélasa vonatkozasa-
ban




Térfigyelo, tavieliigyeleti és k6zteriilet-feliigyeleti rendszergazdai feladatok:
2.4.98. Térfigyel6 rendszerrel kapcsolatos informatikai feladat:

2.4.98.1. A rendszergazda végzi a térfigyel6 rendszer miiszaki és szamitastechni-
kai berendezéseinek, egyéb eszkdzeinek folyamatos feliigyeletét és hiba-
elharitasat;

2.4.98.2.Feladata a rendszer minden elemének (kiiltéri és kozponti eszk6zok,
szdmitoégépek, monitorok, vezérlok, halézati eszkozok, sziinetmentes
tapegység, klimaberendezések) beszerzésével, karbantartdsaval kapcsola-
tos ligyintézés, folyamatos kapcsolattartds a szolgaltatd/beszallité cégek-
kel;

2.4.98.3. A rendszer koaxiélis €s optikai vezetékes, valamint vezeték nélkiili atvi-
teli halézatanak feliigyelete, kapcsolattartas a telepit6 és karbantart6 cé-

gekkel;
2.4.98.4. A rendszer felhasznaléinak adminisztraciéja, folyamatos tamogatas,
oktatas;

2.4.98.5.A térfigyel6 miikodtetéséhez szikséges rendszerbeallitasok (id6szink-
ron, rogzités, kamera tizemmodok (preset poziciok, pasztazas, Orjarat,
PTZ, videofalak) sziikség szerinti egyedi beallitasok elvégzése;

2.4.98.6.Esetenként a rogzitett események kezelése, mentése, archivalasa;

2.4.98.7.Fejlesztés (mint példaul a jelenleg foly6 bovités, atalakitas) soran aktiv
részvétel a projekt lebonyolitdsaban, kapcsolattartas a szolgaltatd és az
lizemeltet6 illetékes szervekkel;

2.4.98.8. Kapcsolattartas €s {igyintézés kiils6 szervezetekkel, tarsashdzakkal a
kiiltéri eszkozok (kamera, vezetékhal6zat, antenna, stb.) engedélyezteté-
sével, lizemeltetésével kapcsolatban.

2.4.99. Kozigazgatési kamerdk és a képeket fogado, feldolgozé egység feladatai
2.4.99.1.Ellatja a kozigazgatasi kamerak, az ahhoz kapcsol6do atviteli rendszer,
a monitor szoba €s a kapcsol6dé technika miiszaki €s informatikai felii-
gyeletét és karbantartasat, a hibaelharitast;
2.4.99.2.Bovités esetén intézkedik a beszerzésre, telepitésre.

2.4.100. Téavfeligyeleti rendszerrel kapcsolatos feladatok

2.4.100.1. A riaszté tavfeliigyeleti rendszer minden miiszaki elemének (koz-
ponti vevOberendezés, radids vevd, antenna, szamitogép) folyamatos fe-
liigyelete, karbantartasa, hibaelharitas;

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

2.4.100.3. Ugyfél bekotés esetén kapcsolattartss a telepitdkkel, bellitas és fel-
programozas a kdzponti vevékdzpontban;

2.4.100.4. A tavfeliigyeleti események listdinak napi ellen6rzése (hiba, betorés,
tesztjel);

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

2.4.100.6. Az 6nkormanyzati objektumok rendszeres riaszt6 karbantartasanak fe-
liigyelete, kapcsolattartas a karbantartd céggel;

2.4.100.7. A rendszer eszkozeinek nyilvantartasa, leltar;




2.4.100.8. A kiépitett 1épcs6hazi kamerarendszer miiszaki feliigyelete, karbantar-

tasa, hibaelharitas. A kamera rendszerb6l tortén6 mentés esetén részvétel
és segitségnyjtas a rendOrségnek.

2.4.101. Beléptetd és egyéb rendszerekkel kapcsolatos feladatok

Ellatja a beléptet6 rendszer, a Jozsefvarosi Gazdalkodasi Kozpont Zrt. jegy-
kiadé automatdira telepitett segélyhivé rendszer, a harom téren felszerelt
hangos kamerak és a Budapesti Kozlekedési Kozpont forgalomiranyité ka-
merainak képét tovabbito rendszer feliigyeletét, karbantartisat és a sziikség
szerinti hibaelharitast.

2.6. Ugyviteli Iroda

2.6.1.

2.6.2.

2.6.3.

2.64.

2.6.5.

2.6.6.

2.6.7.

2.6.8.

2.6.9.

2.6.10.

2.6.11.

2.6.12.

2.6.13.

A Magyar Posta Zrt. altal kézbesitett, a Fopolgarmesteri Hivatalbol és a Kormany-
hivatalbdl érkezett un. ,révid utas” kiildemények éatvétele a postai jegyzék és a
kézbesitbokmany szerint,

az un. ,,rovid utas” kiildemények kézbesitése a FOpolgarmesteri Hivatalba és a
Korméanyhivatalba,

a beérkezett kiildemények érkeztetése, és ataddsa a szervezeti egység részére az
iratkezel6 rendszerb6l kinyomtatott érkeztet6 lista alapjan, vagy szignalési jegyzék
alapjan iktatasra atadas,

a Hivatal szervezeti egységeit6l érkezett iratok tovabbitasi médja szerinti csopor-
tositasa (posta utjan, ,,révid utas”, bels6 posta),

a postan feladand6 tértivevényes és ajanlott levelek ragszammal torténd ellatasa,
majd a ragszamos és kozonséges levelekrél az elektronikus feladojegyzék elkészi-
tése,

a szervezeti egységek egymasnak kiildott iratainak atvétele, érkeztetése, és dtadésa
az iratkezel6 rendszerbdl kinyomtatott érkeztetési lista alapjan, vagy szignalasi
jegyzék alapjan iktatasra atadas,

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

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

az ligyiratok {igyiratp6tlo alapjan irattarbol, hataridébél torténd kiadasa — az Irat-
kezelési Szabalyzatban meghatarozott hataridon beliil — és a kiadas tényének rog-
zitése az elektronikus iratkezeld rendszerben,

a hataridé-nyilvantartas vezetése az elektronikus iratkezelé rendszerben, az erre ki-
jelolt tigyiratok hatarid6be helyezése, és az aktualis hataridében 1évé tligyiratok to-
vabbitasa az ligyintéz6khoz,

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

az elintézett ligyiratok — az ligyintéz6 az ligyirat lezaraséra vonatkozé tigykezel6i
feladatainak elvégzése, és az elektronikus iratkezel6 rendszerben az irattarozés té-
nyének régzitése utan - dtmeneti irattarba helyezése az irattari tételszamnak meg-
felel6en,

az atmeneti irattarban 1év6, de még nem selejtezhetd tigyiratok athelyezése a Koz-
ponti Irattarba az irattari tételszamnak megfeleléen,
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2.6.14. az Atmeneti és Kozponti Irattarban elhelyezett tigyiratok szakszerii térolasarél tor-
ténd gondoskodas,

2.6.15. az évenkénti selejtezés elokészitése és végrehajtasa,

2.6.16. a Hivatal kor-, fej- és névbélyegzéinek nyilvantartisa, éves feliilvizsgalata, bé-
lyegz6k selejtezése a Bels6 Ellatasi Irodaval egyiittmiikGdve,

2.6.17. a mindsitett iratok kezelése a hatalyos anyagi jogszabalyok alapjan,

2.6.18. a Hivatal Iratkezelési Szabalyzata és az irattdri terv elkészitése a szervezeti egysé-
gekkel torténd egyeztetés alapjan,

2.6.19. a szervezeti egységet érintd kbzbeszerzésben kézremiikddik €s adatot szolgaltat.

2.6.20. Budapest VIII. keriilet teriiletén beliil a Hivatal szervezeti egységei altal elokészi-
tett kézbesitend6 kiildemények kikézbesitése a cimzettek részére,

2.6.21. a VIII. Kkeriilet teriiletén kiviil es6 de alland6 kézbesitési feladatok ellatasa - ki-
emelten a Személyiigyi Iroda és a Pénziigyi Ugyosztaly 4ltal kiildendd iratokra vo-

. natkozéan-, illetve siirgds iratok kézbesitése,

2.6.22. a Budapest Févaros Korményhivatal VIII. Keriileti Hivatala hataskorébe tartozo
eljarasokhoz sziikséges ¢és a Hivatal 6rzésében 1€évo ligyiratok atadasa a Keriileti
Hivatal részére és az ezzel kapcsolatos egylittmiikddés.

3. BELSO ELLENORZESI IRODA

A belsd ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tanicsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az Onkorményzat, a Hivatal és a helyi nemzetiségi 6nkorméanyzatok
mikddését fejlessze és eredményességét novelje, a célok elérése érdekében rendszerszemléle-
tii megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellen6rzott szervezet iranyitési
€s belso kontrollrendszerének hatékonysagat.

A belso ellendrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére, kiilono-
sen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznilasanak és elszamolasanak,
valamint az eszkoz6kkel €s forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsgalatéara.

A belso ellendr bizonyossagot ad6 ellenérzési és az allamhaztartasért felel6s miniszter altal
kozzétett bels6 ellendrzési standardokkal 6sszhangban 1év6 tandcsadasi tevékenységen kiviil
mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhaté be.

A belso ellendrzés feladata:

3.1. elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, mi-
kodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé6 megfelelését, valamint
miikédésének gazdasagossagat, hatékonysagat €s eredményességét,

3.2. elemezni, vizsgilni a rendelkezésre all6 er6forrasokkal valé gazdalkodast, a
vagyon megdovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfelelOségét, a
beszamolok valodisagat,

3.3.  a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat, kovetkeztetéseket €s
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényez6k, hianyossagok megsziinteté-
se, kikiisz6bolése vagy csokkentése, a szabalytalansdgok megel6zése, illetve
feltarasa érdekében, valamint a koltségvetési szerv miikddése eredményessé-
gének novelése €s a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érde-
kében,

3.4. nyilvantartani és nyomon kovetni a bels6 ellenérzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

Tanacsadoé tevékenység keretében ellatandoé feladatok kiilonsen:
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3.5. vezetdk tamogatdsa az egyes megoldasi lehet6ségek elemzésével, értékelésé-
vel, vizsgalataval, kockazatanak becslésével,

3.6. pénziigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal valo éssze-
rlibb és hatékonyabb gazdalkodasra iranyul6 tanacsadas,

3.7. avezet6ség szakérti tamogatasa a kockazatkezelési €s szabalytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasdban, folyamatos
tovabbfejlesztésében,

3.8. tandcsadis a szervezeti struktirak racionalizaldsa, a valtozasmenedzsment te-
riiletén,

3.9. Kkonzulticié és tandcsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésé-
ben,

3.10. javaslatok megfogalmazasa a kéltségvetési szerv miikodése eredményességé-
nek névelése és a belsé kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdeké-
ben, a koltségvetési szerv bels6 szabilyzatainak tartalmat, szerkezetét illetden,

3.11. éves bontdsban nyilvantartdst vezetni a kiilsé ellenrzések javaslatai alapjan
késziilt intézkedési tervek végrehajtasardl a kialakitott eljarasi rend szerint.

4. VAROSEPITESZETI IRODA

Az irodavezetd irdnyitdsaval ellatja az keriileti 6nkormanyzat épitésiigyi feladatainak eloké-
szitését, kozremiikédik a polgarmester hataskoérébe utalt épitéstigyi eljarasok lefolytatasaban.
Kozremiik6dik a keriiletfejlesztési projektek és a telepiilésrendezési eszkozok el6készitésében
és koordinalasaban.

4.1.1. a helyi onkormanyzat épitésiigyi feladataval kapcsolatos dontések elokészitése,
k6zremiik6dés a polgarmester feladatkérében felmeriil6 épitésiigyi feladatokban

4,1.2. a keriilet helyi épitési szabalyzatanak és telepiilésrendezési terveinek el6készitésé-
vel, feliilvizsgalataval osszefiigg6 feladatok ellatasa

4.1.3. nyilvantartast vezet a telepiilésrendezési eszk6z6krol

4.1.4. gondoskodik a hatélyos telepiilésrendezési eszkozoknek az 6nkorményzat honlap-
jan t6rténd kozzétételérol

4.1.5. tajékoztatast ad a hatdlyos telepiilésrendezési eszkozokben foglaltakrol, ennek ke-
retében javaslatot tesz a telek beépitésének feltételeire a telepiiléskép €s az épitésze-
ti 6rokség megovasaval és mindségi alakitasaval kapcsolatban

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

4.1.7. ellatja a Kdzponti Tervtanacsot a helyi épitési szabalyzattal kapcsolatos informéci-
okkal

4.1.8. segiti a helyi épitészeti- miiszaki tervtanacs miikodtetését, gondoskodik az ezzel
Osszefiiggd nyilvantartas vezetésérol

4.1.9. ellatja az 6nkormanyzat kulturalis 6r6kség védelmével kapcsolatos feladatait

4.1.10. elokésziti az Snkormanyzat helyi épitészeti értékek védelmével kapcsolatos szaba-
lyozasat, figyelemmel kiséri annak érvényesiilését, gondoskodik az azokkal 6ssze-
fiigg6 nyilvantartds vezetésérol

4.1.11. elokésziti a keriilet teriiletén 1étesitheté rendeltetések korét €s a reklamok elhelye-
zésére vonatkozo kivetelményeket meghatarozé onkormanyzati dontéseket

4.1.12. elokésziti a polgarmester telepiilésképi bejelentési eljarassal, telepiilésképi véle-
ményezéssel, valamint telepiilésképi kotelezéssel kapcsolatos allasfoglalasat

4.1.13. el6késziti a keriiletben koézteriileten, illetve kozteriiletrdl latsz6 moédon elhelye-
zend6 miivészeti alkotasokkal kapcsolatos dontéseket




4.1.14. részt vesz a keriilet telepiiléspolitikai, telepiilésfejlesztési, telepiilés tizemeletetési
és az ingatlanvagyon-gazdalkodasi programjanak elkészitésében, egyeztetésében,
tovabba az dgazati koncepcidk keriiletet érintd részeinek Osszehangolaséban és vé-
leményezésében

4.1.15. a szervezeti egységet érintd kozbeszerzésben kézremiikddik és adatot szolgaltat

4.1.16. a szervezeti egységben keletkezett szerzddések esetén el6késziti szakmai és a
pénziigyi teljesités igazolast

5. GAZDALKODASI UGYOSZTALY
Az adott szakagazathoz tartozé feladatokat Gsszefogd szervezeti egység, melynek irdnyitoja és
vezetje az ligyosztilyvezet6. Az ligyosztalyvezets szervezi és ellen6rzi az {igyosztaly mun-

kéjat.

Altalanos feladatkore az 6nkorményzati vagyonnal valé gazdalkodés jogszabalyoknak megfe-
lel6 gyakorlasanak biztositisa, az onkormanyzat részesedésével mik6dé gazdasagi tarsasa-
gokkal val6 kapcsolattartas, a tirsasagok feletti tulajdonosi jogok gyakorldsanak végrehajtasa.

5.1.
5.1.1.
5.1.2.
5.1.3.
5.14.
5.1.5.
5.1.6.

5.1.7.

5.1.8.

Kozteriilet hasznalati hozzajarulassokkal kapcsolatos feladatok ellatasa

Térsashazi feldjitasi palyazatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa
Onkormanyzati tulajdonosi hozzajarulasokkal kapcsolatos feladatok
Ingatlanvagyon nyilvantartas vezetése, kezelése

Ifjuhazas, helyi tamogatassal kapcsolatos tigyintézés

A vagyongazdalkodéassal megbizott gazdasagi tarsasag feladat ellatasaval kap-
csolatos szerz8désének kezelése, a feladat ellatas ellendrzése a szerzodésben
foglaltak, és a hatalyos jogszabalyi rendelkezések alapjan

A Joézsefvarosi Gazdalkodasi Kozpont Zrt. szamlainak ellen6rzése, teljesités-
igazolas elkészitése a megbizasi szerzddésben foglaltak teljesiilése fiiggvényé-
ben

A szervezeti egységen keletkezett szerz6dések esetén a teljesités igazolas elké-
szitése

5.1.9. Tulajdonosi jogkorbol ered6 feladatok koordindldsa az 6nkorményzati tulajdonii

gazdasagi tarsasagok tekintetében

5.1.10. A szervezeti egység feladatait érintéen kozbeszerzési eljarasokban és kozbe-

szerzési értékhatart el nem ér6 beszerzési eljarasokban valo részvétel

5.1.11. Az Uj Teleki téri Piac iizlethelyiségeinek hasznositasaval kapcsolatos feladatok

ellatasa

5.1.12. Corvin Sétany Program lezarasaval kapcsolatos feladatok koordinalésa

5.2.
5.2.1.

52.2.
5.2.3.
5.2.4.
5.2.5.

5.2.6.

Az Onkormanyzat kizardlagos tulajdondban all6 gazdaségi tarsasagok vonat-

kozaséaban a feladat ellatas korében szakmai tdmogatas biztositasa, a beruha-

zasokhoz kapcsolodé koordinacids tevékenység ellatisa, a megvalosulds

lizemeltet6i szempontii nyomon kdvetése

Parkolas iizemeltetéssel kapcsolatos feladatok ellatdsa.

Parkolohely megvaltassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

Kozremiik6dés a forgalomtechnikai eljarasokban.

Utca névtablak cseréje, potlasa, Gjak beszerzésére, elhelyezésére vonatkozo
feladatok ellatasa.

Zoldfeliiletekkel, zoldteriiletekkel kapcsolatos feladatok ellatésa.




5.3.

5.2.7. Hulladékgazdilkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

5.2.8. Kozat nem kozlekedési céli igénybevételéhez sziikséges tulajdonosi hozzéja-
rulassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

5.2.9. Onkormanyzat altal kotott altalanos vagyon- és feleldsségbiztositasra vonatko-
z6 szerz6désekkel Osszefliggd feladatok ellatasa.

5.2.10. A szervezeti egység feladatait érintéen kbzbeszerzési eljarasokban és kdzbe-
szerzési értékhatart el nem éro beszerzési eljarasokban vald kozremiik6dés.

5.2.11. Egyéb varosiizemeltetéssel 6sszefliggd feladatok ellatasa.

5.2.12. Az Uj Teleki téri Piac iizemeltetéséb6l eredé fenntart6i feladatok ellatasa.

Az 6nkormanyzat kozbeszerzéseit bonyolitd gazdasagi tarsasaggal kapcsolatot tart
fenn. Feladata a k6zbeszerzési kézremiikodokkel kapesolatos koordinélé feladatok el-
latasa, intézkedési jogosultsdg a kdzbeszerzési és beszerzési ligyekben a Hivatal szer-
vezeti egységei felé (adatkérés, tajékoztataskérés stb.), valamint ellatja a Varosgazdal-
kodasi és Pénziigyi Bizottsag dontése alapjan a Hivatal altal bonyolitott kdzbeszerzé-
sekkel kapcsolatos feladatokat.

6. PENZUGYI UGYOSZTALY

Az adott szakagazathoz tartozé t6bb irodat osszefogd szervezeti egység, melynek irdnyitdja és
- vezetOje az ligyosztalyvezetd. Az ligyosztalyvezet6 szervezi és ellendrzi az ligyosztily mun-
kajat, az tigyosztalyvezetének koordinacids tevékenysége €s feliigyeleti jogkore van a Kolt-
ségvetési és Pénziigyi Feliigyeleti Iroda, Szamviteli és Pénziigyi Iroda, Adétigyi Iroda tekinte-
tében. A Pénziigyi Ugyosztaly ellatja a gazdasagi vezetd tevékenységével kapcsolatos eloké-
szitési és hattérfeladatokat.

6.1. Koltségvetési és Pénziigyi Feliigyeleti Iroda

6.1.1. ellendrzési nyomvonal elkészitése és feliilvizsgalata,

6.1.2. atmeneti gazdalkodasrdl sz616 rendelet-tervezet elkészitése,

6.1.3. aforrasmegosztashoz sziiksages adatszolgaltatas,

6.1.4. a mindenkor hatalyos jogszabaly, valamint a helyi szabélyzat foglaltak az 6n-
kormanyzatot megilleté allami tAmogatasok igénylése, a kdzponti rendszerben
az adatszolgéltatis rogzitése, a MAK felé alairva bekiildése, intézményenkénti,
jogcimenkénti nyilvantartasa, és a valtozdsok atvezetése, a valtozasok koltség-
vetési rendeletben val6 atvezetéséhez feladas készitése, jogszabalyban megha-
tarozottak alapjan az allami tAmogatasok évkozi modositisa a szabalyzatban
meghatarozott kozremiikodokkel,

6.1.5. éves koltségvetési beszamolo elkészitéséhez a koltségvetési tamogatasok kerii-
leti szintli elszamoltatdsa, elszamolasa - jovedelemp6tlo tamogatasok kivételé-
vel- a jogszabalyban meghatarozottak alapjan a helyi szabélyzatban foglaltak
betartasaval, a koltségvetési szervek és a Hivatal szervezeti egységei elszamo-
lasanak ellendrzése, MAK rendszerben rogzitése, a koltségvetési beszamol6
tamogatasokra vonatkozo - jovedelempdtlé tamogatasok kivételével - tablaza-
tainak kit6ltése,

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

6.1.7. intézmények kéltségvetési tervezetének feliilvizsgalata, javitasa, Polgarmesteri
Hivatal és az Onkorményzat koltségvetési tervezetének elkészitése a Hivatal
bels6 szervezetinek kdzremiikodésével,
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6.1.8. Kkeriileti koltségvetési terv elkészitése (testiileti eldterjesztés, rendelet-tervezet),

6.1.9. éves koltségvetési rendelet elfogadasa utan a KGR programmal a koltségvetési
nyomtatvanyok kit6ltése Hivatalra és Onkormanyzatra, az intézmények felé in-
tézkedés, kitolt6tt nyomtatvanyok, jovahagyott eldiranyzatok ellenérzése, javi-
tasa,

6.1.10. Polgarmesteri Hivatal és az Onkormanyzat jévahagyott koltségvetési el6irany-
zatainak szervezeti egységenként vald részletes (kiemelt eldirdnyzatonként és
rovatonként) feldolgozasa, szervezeti egységek kiértesitése, a Hivatal egységes
feldolgozasa konyvelésre torténd atadésa,

6.1.11. koltségvetési rendelet modositasarol szolo eldterjesztés és rendelet-tervezet el-
készitése a helyi szabalyzatban foglaltak figyelembevételével,

6.1.12. koltségvetési rendelet modositasar6l a kiértesités mellékletekkel egyiitt meg-
kiildése a koltségvetési szerveknek, a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egysé-
geinek,

6.1.13. az Onkorményzat és a koltségvetési szervek koltségvetési eldiranyzatainak
analitikus nyilvantartasanak elkészitése, az évkozi modositasok nyilvantartason
torténd atvezetése (cimrendenként, koltségvetés kiemelt eldiranyzatai),

6.1.14. koltségvetési szervek, gazdasagi tarsasagok, Polgarmesteri Hivatal jovahagyott
koltségvetési eliranyzata alapjan a likviditasi litemterv bekéré elkészitése,
annak havonkénti keriileti szintli Gsszesitése,

6.1.15. koltségvetési maradvany és a koltségvetési rendelet tervezet elkészitése, fel-
dolgozasa intézményenként a szabalyzatban foglaltak figyelembevételével,

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

6.1.17. koltségvetési szervek bankszamlanyitasaival, megsziintetéseivel kapcsolatos
intézkedések, afa kérbe valo bejelentés,

6.1.18. nemzetiségi 6nkormanyzatok koltségvetési és atmenti gazdalkodésar6l szolo
hatérozatainak, ellenérzése, a nemzetiségi Onkorményzatok elemi koltségve-
tésének elkészitése, a koltségvetés modositasdra vonatkozd hatdrozati javasla-
tok, jegyzOkonyvek pénziigyi-koltségvetési szempontbol torténd ellenérzése,
az irasbeli el6terjesztések el6zetes pénziigyi fedezet igazolésa,

6.1.19. a nemzetiségi 6nkormanyzatok koltségvetési beszamoléinak készitésével kap-
csolatos feladatok ellatasa,

6.1.20. nemzetiségi 6nkormanyzatok jegyzokonyveinek pénziigyi-koltségvetési szem-
pontok szerinti ellen6rzése, az irasbeli el6terjesztések eldzetes pénziigyi fede-
zet igazolasa

6.1.21. nemzetiségi onkorményzatok palyazatainak benyujtdsahoz, szdveges-szakmai
elszamolasahoz segitség nyujtas, teljes korli pénziigyi feladatellatas,

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

6.1.23. koltségvetési szervek részére az 6nkormanyzati tAmogatés leutalasa szabalyzat
szerint,

6.1.24. koltségvetési szervek féléves, éves szoveges beszdmoldjanak elkészitése, koz-
remilk6dés az Iroda munkakorébe tartozd koltségvetések és azok teljesitése
elemzésének elkészitésében, ellendrzésében, javaslatok megtételében,

6.1.25. a koltségvetési szervek, gazdasagi tarsasidgok gazdalkodasanak figyelemmel
kisérése, elemzések készitése, javaslatok készitése,
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6.1.26. koltségvetési szervek és gazdasagi tarsasagok részére pénziigyi, koltségvetési
segitségnyjtas,

6.1.27. nem rendszeres juttatasok és kiils6 személyi jellegii juttatasok, megbizasi szer-
zO6dések bérszamfejtése, elnyert palyazatokhoz kapcsolédd személyi jellegii
juttatasok szamfejtése, egyéb juttatasok, valtozé bérek szdmfejtése, egyeztetése
a szamviteli nyilvantartasokkal, feladdsa a Mak felé. A kifizetésekrdl év végi
adodigazolasok kiadasa, jovedelem igazolasok kiadasa,

6.1.28. vezetd részér6l atruhdzott hataskorben ellenjegyzési, utalvanyozasi, teljesitésiga-
zolasi jogkor, valamint bankszamla feletti alairas jogosultsag gyakorlasa, vagy
kiadményozas gyakorlasa,

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

6.1.30. szabalyzatok készitése, aktualizalasa,

6.1.31. hagyatéki pénziigyek intézése, koztemetés nyilvantartasa, utaldsa,

6.1.32. gondozasi dijakkal kapcsolatos ligyintézés,

6.1.33. jovahagyott koltségvetési rendelet megkiildése a koltségvetési szerveknek és
gazdasagi tarsasagoknak, az elemi koltségvetési bekérd elkészitése,

6.1.34. adatszolgaltatasban, informacidszolgaltatasban kdzremiikodés,

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

6.1.36. nemzetiségi onkormanyzatok elemi koltségvetésének rogzitése a KGR rend-

szerben,
6.1.37. koltségvetés az Onkormanyzat hivatalos honlapjan torténé megjelenitésérél
gondoskodas,

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

6.1.39. a nemzetiségi 6nkormanyzatok vonatkozdsdban az atmeneti gazdéalkodasrol
sz016 hatérozati javaslat, kéltségvetési koncepcid pénziigyi koltségvetés részét
képezb hatarozati javaslat,eredeti koltségvetésrol sz616 hatdrozati javaslat és a
szamszaki melléklet elkészitése a nemzetiségi Onkormdanyzatok elndkeivel
egylittmtkodve,

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

6.1.41. 6nkorményzati és Polgarmesteri Hivatali gépkocsik {izemanyag norma elsza-
molassal kapcsolatos feladatok,

6.1.42. kikiildetési rendelvény alapjan végzett elszamolasok és annak rogzitése a KIR
rendszerben,

6.1.43. rendszeres illetmények, személyi jellegli megbizasi dijas szerzédések analitikus
nyilvantartasanak vezetése, nem rendszeres €s kiilsé személyi juttatdsok nettd
Osszegét tartalmazoé analitikus kimutatasok készitése,

6.1.44. cafetéria keretében kifizetett juttatasok KIR rendszerben torténd feladasa,

6.1.45. a kerékbilincseléssel €s kozteriilet feliigyelettel kapcsolatos bankforgalmi tigy-
intéz6i feladatok ellatasa,

6.1.46. a kerékbilincseléssel és kozteriilet feliigyelettel kapcsolatos bevételre vonatko-
z6 PEK anyagok és egyedi utaldsok elektronikus megkiildése a Kozteriilet-
feltigyeleti Ugyosztalynak,
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6.1.47. a kerékbilincseléssel és kozteriilet-feliigyelettel kapcsolatos megrendelések,
kotelezettségvallalasok nyilvantartasa,

6.1.48. a kerékbilincseléssel és kozteriilet-feliigyelettel kapcsolatos szamlék rogzitése,
utalvanyrendelet kiallitasa,

6.1.49. a kerékbilincseléssel és kozteriilet-feliigyelettel eszkozeinek leltarozasaban va-
16 részvétel,

6.1.50. a kerékbilincseléssel és kozteriilet-feliigyelettel kapcsolatos f6kényvek analiti-
kék egyeztetése,

6.1.51. lejart hataridejii hatarozatok végrehajtasara vonatkozd beszamolo,

6.1.52. a jogosulatlan igénybe vett allami tamogatasok - minden fajta kéltségvetési ta-
mogatas- kamatanak kiszamolasa, a tamogatasok €s a kamat atutalasardl intéz-
kedés a koltségvetési beszamolé idevonatkozé firlapjai alapjan az Aht-ban
meghatarozott hatrideig, a teljesitésrl a MAK értesitése,

6.1.53. az 6nkorményzat beszamoldjanak pénzforgalmi feldolgozasa sordn jelentkezd
feladatok,

6.1.54. a koltségvetési rendelet modositdsakor a modositasok atvezetése a rendelet
mellékletein, a rendelet melléklet adatainak és az elGiranyzat analitikus nyil-
vantartasanak egyeztetése,

6.1.55. havonta a netté finanszirozas keretében kimutatott allami timogatasok Ossze-
gének, leutalasanak ellendérzése, sziikség esetén az évkozi kbzpontositott, kdz-
ponti allami tdmogatasokrdl a koltségvetés modositasdra vonatkozdan az ada-
tok megadésa,

6.1.56. MAK &llami timogatas feliilvizsgélata - helyszini, adatbekérés - soran adat-
szolgéaltatas biztositasa,

6.1.57. az eredeti koltségvetés tervezési folyamataiban az irodavezet6 helyettes iranyi-
tasaval, szakmailag ellendrzi a koltségvetési szervek altal benyujtott koltségve-
tés tervezetét,

6.1.58. elkésziti és folyamatosan aktualizalja az allami tamogatasok felhasznalasanak
dokumentalasara vonatkozé szabalyokat az 6nkormanyzat gazdasagi tarsasagi

esetében,
6.1.59. koltségvetési szervek, gazdasagi tarsasagok részére pénziigyi-koltségvetési ta-
mogatas nyujtasa,

6.1.60. vezetdi iranyitasi, koordinacios feladatok,

6.1.61. a koltségvetéshez kapcsolodo rendelet tervezetek konyvvizsgalonak torténd el-
juttatasardl gondoskodas, sziikkség esetén a konyvvizsgaloval egyeztetés, annak
érdekében, hogy a konyvvizsgaldi vélemény a képviselo-testiilet tiléséig elké-
sziilhessen.

6.2. Szamviteli és Pénziigyi Iroda

6.2.1. a Polgarmesteri Hivatal, az Onkorményzat és a nemzetiségi 6nkorményzatok
jogszabalyi eldirasok szerinti szamviteli rendjének kialakitésa

6.2.2. az Onkormanyzat szamviteli kdnyvvezetése (fokényvi és analitikus), elézete-
sen kontirozott bevételek és kiadasok ellendrzése

6.2.3. éves szamszaki koltségvetési beszamolé elkészitése, onkormanyzat vonatkoza-
saban a MAK felé, az ehhez sziikséges éves zérés elkészitése az Ecostat pénz-
tigyi integralt rendszerben, pénziigyi €s fokonyvi adatok, a feladasok egyezte-
tése, lefuttatasa

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

6.2.5. koltségvetési szervek havi, éves szamszaki beszamoléinak feliilvizsgalata, el-
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lenérzése, jovahagyasa a KGR rendszerben, koltségvetési beszamolbinak, havi
pénzforgalmi jelentéseinek, negyedéves mérlegjelentéseinek atvétele, egyezte-
tés az eredeti és a mddositott eldirdnyzat tekintetében, egyeztetés az 6nkor-
manyzati tAmogatasok, az alul és a tilfinanszirozas tekintetében, a beszimol6
adatainak egyeztetése a fokonyvi kivonattal, a mérlegjelentésben a nyité ada-
tok és a bels6 Osszefliggések egyeztetése

6.2.6. zarszamadas, zarszamadasi rendelet szamszaki mellékleteinek elkészitése, a
konyvvizsgalok részére adatszolgaltatas a zarszdmadas véleményezése érdeké-
ben

6.2.7. egyszerlisitett éves beszdmolo elkészitése és kozzététele

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

6.2.9. beruhazasi statisztikai jelentések készitése

6.2.10. leltarozas, selejtezés megszervezése, bonyolitasa, targyi eszkozok, készletek
analitikus nyilvantartasanak vezetése

6.2.11. dtmenetileg szabad pénzeszkdzok lekotése

6.2.12. a Hivatal bels6 szervezeti egységeinek havonta nytjtott pénzfogalmi adatszol-
galtatas, illetve egyedi igények alapjan adatszolgaltatas

6.2.13. pénztarosi feladatok ellatdsa az Onkorményzat, a Polgarmesteri Hivatal és a
nemzetiségi 6nkormanyzatok tekintetében,valutapénztarral kapcsolatos felada-
tok ellatasa, bevételi utalvanyrendeletek és kontirlapok elkészitése

6.2.14. az 6nkormanyzat €s a Hivatal bérfeladasanak elkészitése, kontirozasa, kotele-
zettségvallalas és teljesités

6.2.15. Hivatali, dnkormanyzati, fizetési szamlak bank szerelése

6.2.16. atadott pénzeszk6zok, tamogatasok analitikus nyilvantartasa, elszamolasok fi-
gyelemmel kisérése

6.2.17. munkaltat6i koleson (lakéasépitési és vasarlasi) nyilvantartasa

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

6.2.19. szocialpolitikai segélyek nyilvantartisa, utalasa, a kapcsolodd koltségvetési
tamogatasok leigénylése

6.2.20. helyi és fiatal hazasok lakasépitési tamogatés nyilvantartasa és ligyintézése

6.2.21. kapcsolattartas a konyvvizsgalokkal, bankszamlavezet6 hitelintézettel, intéz-
ményekkel és egyéb szervezetekkel

6.2.22. helyiség-lakas 6vadék, bérleti jogviszony megvaltas, kozteriilet foglalas, egyéb
vevok, analitikus nyilvantartasa, szamlazasa, hatralékosokrél kimutatas készi-
tése az illetékes szervezeti egységek részére, egyenlegkz16 megkiildése

6.2.23. koltségvetési fedezetek igazolasa, érvényesités

6.2.24. palyazatok benyujtasahoz adatszolgaltatas

6.2.25. tarsosztalyok részére, a koltségvetés tervezéséhez, a koltségvetés modositasa-
hoz adatszolgaltatas, sziikség esetén kozremiikodés a koltségvetés elkészitésé-
ben

6.2.26. vezetd részér6l atruhazott hataskorben utalvanyozas, ellenjegyzés gyakorlasa,
teljesitések igazolasa

6.2.27. felhatalmazott személyek bankszamla feletti alairas jogosultsig gyakorlasa,
utalasoknal banki alaird

6.2.28. tarsashdzaknak nyujtott feltjitasi tdmogatasok utalds elokészitése, visszatéri-
tendd tamogatés, k6lcson nyilvantartisa, igazolasok kiadasa. Hatralékosokrdl
kimutatas készitése a szervezeti egységek részére




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

6.2.30. Corvin Sétany Program, az Uj Teleki téri Piac, a Jozsefvarosi Szent Kozma
Egészségligyi Kozpont komplex fejlesztése projektekkel kapcsolatos és az
egy¢b projektekkel kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasa

6.2.31. EU-s palyazatok elszamolasaval kapcsolatos feladatok, kapcsolattartis a Rév8
Zrtv-vel. A tervezett elGirdnyzatok felhasznalasanak analitikus nyilvantartasa,

6.2.32. Afa (6nkormanyzat és Hivatala) és rehabilitaciés (Hivatal) hozzéjarulas beval-
lasainak elkészitése. Palyazatokhoz sziikséges tartozasokra vonatkozd igazola-
sok beszerzése

6.2.33. féléves és éves szoveges tajékoztatds készitése a Hivatali és az onkormanyzati
koltségvetés teljesitésérdl

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

6.2.35. Eu-s (MNP III és egyéb ) pélyazatok analitikus nyilvantartasa, kapcsolodd
szerz6dések kotelezettség nyilvantartasba vétele, kapcsol6do szamlak és egyéb
kifizetések iktatdsa, utalvanyrendelet és kontirlap elkészitése, a szamldk és
kapcsolodd anyagok ellendrzése,fokonyvi konyvelése, a tdmogatasok leigény-
Iése illetve abban val6 kézremiik6dés

6.2.36. természetbeni juttatasok és reprezentacios kiadasok analitikus nyilvéantartasa,

6.2.37. szerzodések, kotelezettségvallalasok analitikus nyilvantartasa

6.2.38. elbiranyzatok kontirozasa, kényvelése, egyeztetése

6.2.39. Jozsefvarosi Gazdalkodasi K6ézpont Zrt. bonyolitasaban végzett feladatokra jo-
vahagyott elbiranyzatok felhaszndlasanak analitikus nyilvantartasa, fokonyvi
konyvelése, koordinalasa a Zrt-vel kotott szerz6désben meghatarozott kerete-
ken  Dbelill, Onkorményzati  vagyonnyilvantartds  egyeztetése a
vagyonkateszterrel, lakas-helyiség analitikus nyilvantartassal

6.2.40. Ct-Ecostat integralt rendszerben térzsallomény karbantartdsa

6.2.42. bizottsagi, testiileti eldterjesztések készitése

6.2.43. targyévi nyitasi és zarasi konyvelési feladatok az 6nkormanyzat esetében

6.2.44. zarszdmadashoz, 1. félévi és negyedéves beszamolohoz tablazatok osszedllitdsa

6.2.45. analitikus nyilvantartasok vezetése, fokonyvi konyveléssel torténd egyeztetése
a szamlarendben meghatarozottak szerint

6.2.46. dnkorményzathoz tartoz6 allami hozzajarulds szamla és munkaltatoi kolcson
alszamla szamviteli konyvvezetése, az llami timogatésok egyeztetése a MAK
nyilvantartasaval és az el6iranyzattal

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

6.2.48. nemzetiségi onkormanyzat beszamoloinak Osszeéllitasa, a kotelezé analitikus
nyilvantartasok vezetése, fokonyvvel torténd egyeztetése

6.2.49. nemzetiségi 6nkorményzatok pénzforgalmi jelentés €s negyedéves mérlegje-
lentés osszedllitasa a MAK felé

6.2.50. nemzetiségi onkormanyzati bankok szerelése, nemzetiségi bankok és pénztarak
kontirozasa, kényvelése

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

6.2.52. Teleki téri piac bevételeinek egyeztetése
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- 6.2.53. részvétel az éves szamszaki koltségvetési beszamolo elkészitésében a Hivatal
vonatkozasiban

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

6.2.55. tartasdijjal kapcsolatos feladatok ellatasa

6.2.56. kapcsolattartas a szamlavezet6 bank helpdesk osztalyaval illetve szallitéi part-
nerekkel, egyenlegktzl6 levelekkel kapcsolatos feladatok ellatasa

6.2.57. befejezett beruhazasok aktivalasaval kapcsolatos feladatok ellatasa

6.2.58. vevoszamlak kiallitasa, magancéli vezetékes telefonhasznalat tovabbszdmla-
zésa, nyilvantartasa

6.2.59. kapcsolattartas ligyfelekkel, hivatali szervezeti egységekkel, 6nkorméanyzat in-
tézményeivel

6.2.60. Polgarmesteri Hivatal kételezettségvallalas analitikus nyilvantartas vezetése,

6.2.61. 6nkormanyzat nevében kételezettséget vallalokrol féléves beszamolo készitése
a Polgarmester és a Jegyz0 felé

6.2.62. Polgarmesteri Hivatal bejévé szamlak €s egyéb kifizetések elokészitése, utal-
vanyrendelet, kontirlap elkészitése

6.2.63. netté SMFt feletti 6nkormanyzati szerz6dések k6zzététele

6.2.64. részvétel az éves szamszaki koltségvetési beszamolo elkészitésében az onkor-
manyzat vonatkozasaban

6.2.65. targyi eszkoz és kisértékii targyi eszkoz beruhazassal ill. feldjitassal kapcsola-
tos szamlak feldolgozasa a targyi eszkoz modulban: szamldk kételezettségval-
lalashoz kapcsolasa, eszk6z6k bevételezése, pénziigy felé torténé feladasa kon-
tirozésa, aktivalas atvezetése, értékcsokkenés elszamolasa, fokonyv felé fel-
addsa negyedévente. Készletmodul és targyi eszkdz modul t6érzsallomanyok
karbantartasa

6.2.66. onkormanyzat esetében a bejov6é szamlak és egyéb kifizetések el6készitése,
utalvanyrendelet, kontirlap elkészitése

6.2.67. helyi adok kontirozasa, fokonyvi kényvelése, kapcsolodo alloméanyok kényve-
Iése, egyeztetése

6.2.68. nett6 finanszirozés koényvelése, egyeztetése

6.2.69. egy¢€b pénztarosi feladatok ellatasa

6.2.70. kerékbilinccsel, kozteriilet-feliigyeleti feladatokhoz kapcsolodé kihelyezett
pénzari feladatok ellatasa

6.2.71. kerékbilinccsel, kozteriilet-feliigyeleti feladatokhoz kapcsolodo ellatmany-
eldleg kifizetése, elszamoltatasa, nyilvantartisa

6.2.72. kerékbilinccsel, kozteriilet-feliigyeleti feladatokhoz kapcsolédé szigorti szam-
adéasu nyomtatvanyok nyilvantartasa, kiadésa, kezelése és elszamolasa

6.2.73. kerékbilincs és kozteriileti feladatokhoz kapcsol6d6 készpénz bevételek keze-
lése

6.2.74. kerékbilincesel kapcsolatos szamlazasi feladatok

6.2.75. behajtast kezel6 programban engedélyek rogzitése

6.2.76. Ct-ECOSTAT rendszer pénztari modul kezelése

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

6.2.78. ellen6rzési nyomvonal elkészitése, feliilvizsgalata,

6.2.79. biztositja a szakmai feladatkdrébe tartozé tevékenységbdl ered6d
kovetésallomany kezelését: a kovetelések nyilvantartasat, a behajtasra torténd
intézkedések megtételét, év végi mindsitését (behajthatatlan, vitatott, stb.)
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adatszolgaltatas

6.2.80.egyéb kovetelések mindsitése a Pénziigyi Ugyosztalyvezetd altal meghatirozott

szempontok alapjan

6.2.81. kovetelés kezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa

6.2.83. segélyek banki kiutalasanak, pénztari kifizetésének elokészitése

6.2.84. vezet6i iranyitési, koordinacios feladatok

6.2.85. Az onkormdnyzati tulajdonii lakds és nem lakds célu helyiségek tizemeltetésével
és fenntratdsaval kapcsolatos pénziigyi szamviteli feladatok elldtdsa.

6.3. Adéiigyi Iroda

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

6.3.2.helyszini behajtas, foglalasi jegyz6konyv (ingévégrehajtas végzése és a lefoglalt
ingdsagok értékesitése (arverés) — onallo birésagi végrehajtd szerzodés szerinti
megkeresése, illetve a NAV megkeresése végrehajtas foganatositasa végett;

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

6.3.4.ad6-€és értékbizonyitvany kiallitasa (ingatlan értékbecslések készitése), helyszini
szemle lefolytatasa;

6.3.5. 6sszehasonlit6 értékadat megkérése Nemzeti Ado- és Vamhivataltol,

6.3.6. ad6bevallasok alapjan az ado6 kivetése (el6irasa) és feliilvizsgéalata (€pitmény-,
és telekad6, maganszemélyek kommunalis addja vonatkozéasaban), kivetd, torld
és mentességet megallapitd hatarozatok elkészitése, jogerdsitése;

6.3.7.épitmény-, és telekadd, maganszemélyek kommunélis adéja ONKADO prog-
ramban torténé rogzitése (feladatbol adodd);

6.3.8. idegenforgalmi ad6 bevallasok feldolgozésa, a befizetések nyilvantartasa;

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

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

6.3.11.a tilfizetési kérelmek figyelemmel kisérése, ad6z6 kérelmére azok visszauta-
lasra t6rténd elOGkészitése;

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

6.3.13.helyi adéban félévente behajtasi cselekmények foganatositasa (fizetési felszoli-
tas kiildése hatralékos lista alapjan, munkabérbdl letiltdss kezdeményezése,
bankszamldra inkassz6 kibocsatas);

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

6.3.15.ad6ellenbrzések lefolytatésa;

6.3.16. gépjarmiiado, telekad6 és épitményadd, maganszemélyek kommunalis addja
hatarozat mintak megszerkesztése az ONKADO program szdvegszerkesztje
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segitségével (feladatvégzéshez kapcsolodo);

6.3.17.adbigazolasok kiadasa (szerencsejaték engedélyhez, ingatlan vésarlashoz, pa-
lyazatokhoz, lakasvasarlashoz, stb.);

6.3.18.adbigazolas kiadasa birésagi eljards személyes koltségmentesség, illetve
illeték-feljegyzési jog engedélyezése iranti kérelemhez;

6.3.19.analitikus és konyvelési napl6 készitése;

6.3.20.eléviilt adohatralékok torlése;

6.3.21.100 Ft alatti tételek rendezése;

6.3.22.0NKADO program-mddositasainak atvezetése (verzid betdltés);

6.3.23. gépjarmiiado, épitményadd, telekado, idegenforgalmi ado, birsag, késedelmi
potlék beszedési szamlakra beérkezett pénzforgalom lekdnyvelése, idegenben
kimutatott tartozasok befizetéseinek lekonyvelése, illeték szamléra beérkezett
pénzforgalom lekdnyvelése, tovabb utalasa;

6.3.24. az azonositas alatt all6 bevételek nyilvantartasba helyezése, az ismeretlen

tételek rendezése, rendeltetési helyére térténd tovabbitasa;

6.3.25. adébevételek utalasa az Gnkormanyzati kéltségvetési szamlara;

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

6.3.27. havonta a havi zardsok soran a szdmlakivonat nyilvantartas ellenbrzott zaré

Osszegének az 6nkormanyzati fokonyv részére adategyeztetés céljabol atadas;

6.3.28. havonta az Onkormanyzati konyvelés részére feladas készités a fizetési
alszamlak forgalmar6l, negyedévente zarasi Gsszesitok készitése, atadasa az 6n-
kormanyzati kényvelés részére;

6.3.29. a MAK részére félévente a zarasi Osszesitdk megkiildése 6.3.30. a fizetési
alszamlakrol kiutalt 6sszegekrdl az adofeldolgozo6 program segitségével kiadasi
naplé vezetése;

6.3.30. kiadasi napl6 vezetése;

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

6.3.32. tulfizetések utalasa a megfelelé szamlara hatarozat alapjan;

6.3.33. KekKH adatvaltozas feldolgozasa és régzitése, az adatlapok folyamatos fel-
dolgozasa, az évkozi valtozasok atvezetése, el6iré és torlé hatdrozatok készité-
se, mozgaskorlatozottak mentességére vonatkoz6 hatarozatok készitése (gép-
jarmiiad6é vonatkozésaban);

6.3.34. gépjarmiiad6, hatralékos ad6zok behajtési eljards meginditdsanak kezdemé-
nyezése (fizetési felszolitas kiildése hatralékos lista alapjan, munkabérbdl letil-
tas kezdeményezése, bankszamlara inkasszé kibocsatas) gépjarmii forgalombdl
térténd kivonasa, végrehajtasi jog térzskonyvbe torténé bejegyzése;

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

6.3.36. onkorméanyzati ad6hatosag altal rendszeresitett formanyomtatvanyok el6készi-
tése);

6.3.37. havonta ONKADO programbdl adoéslista készitése, helyben szokdsos médon
torténé kozzététele;

6.3.38. egyes adénemek megsziinésével, illetve 0Gj adok bevezetésével kapcsolatos
kampényfeladatok elvégzése és a fokozott behajtas id6szakaban helyszini vég-
rehajtasi feladatok ellatasa;

6.3.39. iigyfélfogadas;

6.3.40. a maganf6zéssel kapcsolatos adohatosagi feladatok ellatsa;

6.3.41. talajterhelési dijjal kapcsolatos ad6hatdségi feladatok ellatasa;




6.3.42. az iroda tevékenységével kapcsolatos ellenérzési nyomvonalak id6szakos fe-
lillvizsgalata;

6.3.43. éves beszamolo6 készitése az iroda tevékenységérol;

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

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

6.3.46. a behajthatatlan kévetelések nyilvantartasa az ONKADO programban; .

6.3.47. MAK részére gépjarmiiadé megosztasarol sz6l6 javaslat készitése, a megosz-
tott ado6 utaldsa a kézponti koltségvetés részére;

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

6.3.49. az év végi leltarozasban valé részvétel a kovetelések egyeztetésére vonatkozo-
an a Pénziigyi Ugyosztallyal;

6.3.50. a kovetelések mindsitése, az értékvesztés elszamolasira vonatkozé javaslat el-
készitése. Vitatott kdvetelések esetén az ligyosztilyvezetd tdjékoztatja a jegy-
z6t a tovabbi intézkedések megtételére. A behajthatatlannak minésitett kovete-
1ések bizonylatokkal valé dokumentélasa. A minGsités a nyilvantartasban valé
rogzitése;

6.3.51. Epitményad6 és telekadorol kivetési osszesitd készitése, MAK felé valé meg-
kiildése;

6.3.52. Epitményadé fizetési kotelezettség alol igényelt adofelfliggesztésrol Ssszesitd
készitése, MAK felé valé megkiildése;

6.3.53 Vezetdi iranyitasi, koordinéciés feladatok;

6.3.54. A beszedett és bevallott idegenforgalmi ad6 adatair6l Osszesitoé készitése,
MAK felé val6 megkiildése;

6.3.55. Gépjarmii adorol kivetési osszesitd készitése, MAK felé val6 megkiildése;

6.3.56. Kommunélis ad6ré] kivetési osszesité készitése, MAK felé valé megkiildése.

Controlling referens
6.4.1. az utalvinyozassal, kételezettségvallalassal 6sszefliggd kontrolling feladatok
ellatasa
6.4.2. a Polgarmesteri Hivatal, az Onkorményzat és a Jozsefvarosi nemzetiségi 6n-
korményzatok belsd kontrollrendszerének miikGdtetésével kapcsolatos felada-
tok koordinalasa és részfeladatok ellatasaban kozremiikodés
6.4.3. a kiils6 és bels6 ellen6rzéssel kapcsolatos egyedi jegyzdi utasitasok elkészité-
sének és végrehajtasanak koordinalasa
6.4.4. ellen6rzési nyomvonalak elkészitésének, aktualizaldsanak koordinalasa
6.4.5. a Polgarmesteri Hivatal, az Onkorményzat és a nemzetiségi 6nkorményzatok
kockéazatkezelési rendszerének az irdnyitasa és miikodtetése
6.4.6. a banki utalas folyamataban az utalds Osszegszertiségének, a hatalyos utasitis
szerint kijel6ltek altali alairasanak, a terhelend6 bankszdmlaszémnak, a jogo-
sult bankszdmlaszamanak, esetlegesen a palyazati zaradékolds meglétének el-
lendrzése
6.4.7. a gazdasagi vezet6 feladatkoréhez kapcsolddé szabalyzatok elbkészitése, ak-
tualizalasa
6.4.8. a gazdasagi szervezet feladatkorét érinté ellendrzésekkel kapcsolatos intézke-
dési terv, intézkedések elokészitésében, végrehajtasaban valé kozremiikodés




6.4.9. az intézkedési terv végrehajtasrol szol6 jelentés elkészitése a jegyzo €s az elle-
ndrzést végzo szerv felé
6.4.10. a gazdasagi szervezetet érinté jogszabalyvaltozasok figyelemmel kisérése
6.4.11. belsd kontrollrendszer miik6désérdl beszamold készitése

7. HATOSAGI UGYOSZTALY

Az iigyosztily jegyz6i hatosagi — kivételesen onkormanyzati hatosagi - hataskorben eljard
szervezeti egység. Feladatait harom irodéra tagoltan végzi

— jegyz6i kereskedelmi hatésagi, jegyz6i kormyezetvédelmi, jegyz6i éllatvédelmi, jegyzoi
birtokvédelmi, a fakivagasi ligyekben 6nkormanyzati hat6sagi jogkdrben

- jegyz6i hagyatéki hataskorben, illetve anyakonyvvezet6i feladatokat 14t el,

- jegyz6i épitésiigyi hat6sagi feladatokat 14t el.

7.1. Epitésiigyi Iroda

Els6 foku épitéstigyi hat6sagi jogkordk gyakorlasa, illeték megallapitasa. Els6 foku altalanos
épitésiigyi hatosagként jar el, dontéseit az ETDR utjan hozza meg:

7.1.1.  épitési engedélyezési

7.1.2. Osszevont engedélyezési

7.1.3. fennmaradasi engedélyezési

7.1.4. hasznélatbavételi engedélyezési

7.1.5. bontasi engedélyezési

7.1.6. engedély hatdlyanak meghosszabbitasa irdnti engedélyezési

7.1.7. jogutédlas tudomasulvételi

7.1.8.  hasznélatbavételi tudomasulvételi

7.1.9. orszagos épitési kovetelményektdl valo eltérés engedélyezési

7.1.10. kotelezési

7.1.11. végrehajtasi

7.1.12. szakhat6sagi

7.1.13. veszélyhelyzet esetén sziikségessé valo épitési tevékenység tudomdsulvételi

eljarasokban
7.1.14. jogszabalyokban meghatdrozott esetben és modon épitéstigyi hatdsagi szolgaltatast
nyujt

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

7.1.16. 456/2015.(X11.29.) Korm. rendelet ,, a lakoépiilet épitésének egyszerii bejelentésérol
és egyes épitésiigyi targyd kormanyrendeletek modositasar6l” alapjan tdjékoztatast
ad az épittetének, tulajdonosnak és az épitésfeliigyeleti hatésdgnak.

Elsd foku épitésiigyi hatosagként — az engedélyezési eljarassal sszefiliggésben - jogosult az
épitési tevékenység jogszerliségének ellendrzésére.
7.1.17. Engedélyezési tigyekkel Osszefiiggs ellenérzési és kotelezési eljarasok, az épitési
munka végzésének helyszini ellen6rzése, hatosagi ellenérzések folytatisa.
7.1.18. Engedélytdl eltérden épitett épitmény fennmaradasinak engedélyezésekor épitési
birsagot szab ki.
7.1.19. jogszabalyban meghatirozott esetekben és modon elrendelheti a telek bekeritését, to-
vabba az engedély nélkiili épitményhasznalat megsziintetését.




7.1.20. El kell rendelnie;jogszeriitlen vagy szakszeriitlen épitési tevékenység esetében az
épitési tevékenység végzésének megsziintetését, vagy a 2013. januér 1-je el6tt indult,
folyamatban 1év6 eljarasok esetén a jogerSs és végrehajthaté épitési engedélynek és a
hozzétartozo, jovahagyott engedélyezési terveknek megfelel allapot kialakitasat.

7.1.21. a2013. januar 1-je el6tt indult, folyamatban 1év6 eljarasok esetén szabalyossa tételi
kotelezettség nem teljesitése esetén haladéktalanul intézkedik a bontasrol.

7.1.22. A végrehajthat6 kotelezettséget - annak nem teljesitése miatt a ktelezett terhére ha-
téségi Gton, a felmeriild kdltségeket megelGlegezve - maga végeztetheti el, a koltsé-
gek erejéig, azok megtéritéséig az érintett ingatlanra jelzalogjogot jegyeztethet be az
ingatlan-nyilvantartdsba. A munkalatok tlirésére kotelezheti azt, aki akadalyozza az
elrendelt munkalatok elvégzését.

7.1.23. Intézkedik a jogerds, és végrehajthatd kotelezettségek teljesités elmaraddsa esetén a
Ket, Etv szerinti végrehajtdsra.

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

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

Egyéb hatosagi feladatok:

7.1.26. Vezeti a jogszabalyban meghatarozott épitésiligyi hatdsagi nyilvantartasokat (kivéve
a telepiilés rendezési nyilvantartast).

7.1.27. Epitésiigyi szakhatosagként mitkodik kozre més hatésagok engedélyezési iigyeiben.

7.1.28. A zenés tancos rendezvények miikodésének biztonsagosabbé tételérdl szolé kor-
manyrendelet szerint altalanos épitésiigyi szakhatosagi eljarast folytat.

7.1.29. Kiilfoldi dllampolgérok ingatlan szerzésével kapcsolatos nyilatkozatok eldkészitése.

7.1.30. A szervezeti egységet érint6 kozbeszerzésben k6zremiikdik és adatot szolgaltat.

7.1.31. Szakhatésagként jar telekalakitasi engedélyezési eljaras esetén.

7.1.32. Utcanévvaltozasok, hazszamrendezés, cimigazolas.

Jegyz6 feladatkorébe tartozoé feladat:

7.1.33. kozttkezel6i dontések kiadasa
7.1.34. munkakezdési hozzajarulas kiadasa
7.1.35. kovetelésallomany nyilvantartasa, behajtasra torténd intézkedések megtétele

7.2. Igazgatasi Iroda

7.2.1. kereskedelmi tevékenység végzéséhez miikodési engedély kiadasa, bejelentések
nyilvantartasba vétele, nyilvantartasok vezetése, hatosagi ellendrzések lefolytatisa

7.2.2. az ipari, szolgaltat6 tevékenység végzéséhez, valamint a kérnyezetre és egészségre
veszélyes anyagok és készitmények raktdrozasira hasznalt telepre telepengedélyek
kiadasa, bejelentések nyilvantartasba vétele, hatdsagi ellendrzések lefolytatasa

7.2.3. anem iizleti céli kozosségi, szabadidGs szallashelyek nyilvantartasba vétele

7.2.4. iizleti célu szallashely bejelentések nyilvantartasba vétele, ellenérzések lefolytatisa

7.2.5. kozérdekii kérelmekkel, panaszokkal, bejelentésekkel kapcsolatos eljaras

7.2.6. piacok, vasarok és bevasarlokozpontok engedélyezése, nyilvantartasba vétele, elle-
nérzése, vasarcsarnokok hatosagi nyilvantartasba vétele, ellendrzése

7.2.7. allattartassal, allatvédelemmel kapcsolatos jegyzoi hatoségi hataskorok gyakorlésa

7.2.8. Jozsefvarosi Aranykoszor szakmai kitiintetés odaitélésének el6készité feladatai

7.2.9. aszervezeti egységet érinté kdzbeszerzésben kozremiikodik és adatot szolgéltat




7.2.10. 6nkorményzati tulajdonu kozteriileten jarda létesitésének, atépitésének engedélyezé-
se

7.2.11. tarsashazak nyilvantartasa

7.2.12. zenés, tancos rendezvények engedélyezése, ellenbrzése

7.2.13. az iroda tevékenységét érint6 ligykérben beadvanyok kivizsgalasa, hatosagi eljarasok
lefolytatasa

7.2.14. birtokvédelmi tigyek elbiralésa

7.2.15. a talélt dologgal kapcsolatos ligyintézés ellatasa

7.2.16. a helyi rendelet, a képviselO-testiileti és a bizottsagi el6terjesztések elokészitése

7.2.17. jegyz0 tarsashézak torvényességi feliigyeletével kapcsolatos feladatok ellatdsa

Els6 foki kérnyezetvédelmi (szak)hatdsagként:
7.2.18. kdzremiikodik és eljar mas hatésagok engedélyezési iigyeiben
7.2.19. eljar zaj- és panasz iigyekben
7.2.20. zaj hatarértéket allapit meg, zaj-és rezgésbirsigot szabhat ki
7.2.21. hozz4ajéarulast adhat a korlatozas alé es6 kivitelezési munka végzéséhez
7.2.22. szakhatosagként miikodik kozre mas hatdsagok engedélyezési iigyeiben
7.2.23. a szervezeti egységet érintd k6zbeszerzésben kézremiikodik €s adatot szolgaltat
7.2.24. ellatja a nem kozteriileti ingatlanon elhagyott hulladék elszallitasaval és artalmatlani-
tasaval kapcsolatos jegyzo0i hatosagi feladatokat
7.2.25. ellatja a fak, és fas szara novények védelmével kapcsolatos hatésagi feladatokat
7.2.26. ellatja a parlagfii elleni k6zérdekii védekezés jegyzoi hatdsagi feladatait
7.2.27. vizgazdalkodasi feladatok ellatasa.

7.3. Anyakényvi Iroda

7.3.1 A torvényben meghatarozottak szerint adatokat rogzit az elektronikus anyakonyvi
nyilvantartasban, kiallitja az anyakonyvi okiratot, teljesiti az adatszolgaltatasokat, ha-
tarid6 nélkiil 6rzi az illetékességi teriiletén tortént anyakényvi eseményeket tartalma-
z6 papir alapi anyakonyveket és betiirendes névmutatokat. Kozremiik6dik a hazas-
s4g megkotésében, valamint a bejegyzett élettarsi kapcsolat Iétesitésében. Dont a ha-
zassagi névviselési forma iranti kérelemr6l. Az adatok bejegyzésre iranyuld eljaras-
ban teljesitett bejegyzését kévetden okiratot allit ki.

7.3.2 Hivatalb6l anyakényvezni a Magyarorszagon tortént sziiletést és halalesetet, ha beje-
lentésre kotelezett nincs, vagy a kotelezett a bejelentést elmulasztotta.

7.3.3 Az elbtte tett apai elismerd nyilatkozatot az apai elismer6 nyilatkozatok nyilvantarta-
séban rogziti, az alairt példanyat megkiildi a sziiletést nyilvantarté anyakényvvezet6-
nek, illetve a hazai anyakonyvezést végz0 hatdsagnak. A megsziiletett gyermekre tett
apai elismerd nyilatkozat teljes hatalya esetén a rogzitéssel egyidejlileg az adatokat
az elektronikus anyakényvbe is bejegyzi.

7.3.4 A hazassagkotési szandék bejelentésérol és a bejegyzett élettarsi kapcsolat létesitésé-
6l jegyz6kodnyvet vesz fel. A hazassagkotés €s a bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesi-
tésének idépontjat a hazasulokkal, illetve felekkel folytatott egyeztetést kévetben tlizi
ki.

7.3.5 Alairja a hazastarsakkal, illetve felekkel, a tantikkal, tovabba a tolméaccsal egyiitt a
hazassagkotési, illetve bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitésérol szol6 lapot.

7.3.6 Kozremik6dik a hazassagkotés, illetve bejegyzett élettarsi kapcsolat hivatali helyi-
ségen kiviili l1étesitésénél.

7.3.7 Hazassagkotésnél, bejegyzett élettarsi kapcsolat Iétesitésénél t6rténd kozremiikddést
megtagadja, ha a hazassagkotésnek, bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitésének aka-
délya van.
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7.3.8
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7.3.10

7.3.11

7.3.12

7.3.13

7.3.14

Sziiletés anyakonyvezésekor a sziilok sziiletési és hazassagi anyakonyvi bejegyzésé-

nek az elektronikus anyakényvbe torténd bejegyzése érdekében megkeresi a sziiletést

és hazassagkotés nyilvantarté anyakonyvvezet6t vagy a hazai anyakonyvezést végzo
hatosagot. 2010. évi L torvény 57/A. § (1) bekezdése.

A hazassagkotési szandék, illetve a bejegyzett élettarsi kapcsolat létesitése iranti

szandék bejelentésékor az érintett személyek sziiletési anyakdnyvi bejegyzésének az

elektronikus anyakonyvbe t6rtén6 bejegyzése érdekében megkeresi a sziiletést nyil-
vantart6 anyakoényvvezet6t vagy a hazai anyakonyvezést végzo hatésagot.

A haldleset bejegyzése esetén az elhalt sziiletési anyakonyvi bejegyzésben szerepld

adatainak az elektronikus anyakényvbe t6rténé bejegyzése érdekében megkeresi a

sziiletést nyilvantart6 anyakonyvvezet6t vagy a hazai anyakényvezést végz6 hatosa-

got.

Ha az elhaltnak haldlakor hazassdga vagy bejegyzett élettarsi kapcsolata allt fenn, az
elhalt hazasséagi vagy bejegyzett élettarsi anyakonyvi bejegyzésben szerepl$ adatai-
nak az elektronikus anyakdnyvbe t6rténd bejegyzése érdekében megkeresi a hazas-
sagot vagy a bejegyzett €lettarsi kapcsolatot nyilvantarté anyakdnyvvezetdt vagy a
hazai anyakonyvezést végz06 hatdsagot.

Az elhalt hazastirsa vagy bejegyzett élettarsa sziiletési anyakonyvi bejegyzésében
szereplé adatainak az elektronikus anyakényvbe torténd bejegyzése érdekében
megkeresi a sziiletést nyilvantarté anyakonyvvezet6t vagy a hazai anyakonyvezést
végz0b hatésagot. 2010. évi L. térvény 58/A. § (3) bekezdése.

A torvényben meghatarozott kotelezd adattovabbitast végez, az arra jogosult részére

adatigénylés alapjan adattovabbitast végez, vagy az anyakOnyvvezet az arra jogo-

sult kérelmére hatésagi bizonyitvanyt allit ki.

A statisztikarol sz6l6 torvényben meghatarozott adatgytijtéssel kapcsolatos feladatai

teljesitése céljabdl az anyakonyvi eljaras soran kezeli a népmozgalmi adatszolgalta-

tas korébe tartoz6 adatokat.

7.3.15 Az elektronikus anyakényvben kezelt adatok teljes korét kzvetlen hozzaféréssel jo-

gosult atvenni, tovabba a kizarélag a papiralapi anyakonyvben nyilvantartott adatot,
valamint az anyakonyvi alapiratot jogosult megtekinteni.

7.3.16 Ertesiti a gyamhatosagot, ha a gyermek sziiletését az apa adatai nélkiil anyakonyvez-

ték, az apa adatait adattovabbitas teljesitése utan jegyzi be a sziiletési anyakonyvbe,
ha a gyermeket ismeretlen sziil6ktdl szarmaz6 talalt gyermeknek kell tekinteni, vagy
kiskorti személy ko6t hazassagot.

7.3.17 Mas anyakonyvvezet6, idegenrendészeti hatosag, kiilképviselet, és a KEKKH értesi-

7.3.18

7.3.19

7.3.20

tése a térvényben meghatarozott esetekben.

Az anyakonyvbdl a kizarolag papir alapt anyakonyvben nyilvantartott adat, valamint
az alapirat tekintetében az arra jogosult tekintetében engedélyezi a betekintést, részé-
re adatigénylés alapjan adattovabbitast végez, kérelemre hatdsagi bizonyitvanyt allit
ki, az érintetett az informacios Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
sz016 térvény szerint tdjékoztatja személyes adatainak kezelésérol.

Az elhalt magyar allampolgar személyazonossag igazoldsara alkalmas hatdsagi iga-
zolvanyat és személyi azonositot és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyat €rvényte-
leniti, majd a személyazonositasra alkalmas okmanyokkal egyiitt tovébbitja a halal-
eset helye szerint illetékes megyei (fovarosi) korményhivatal jarasi hivataldnak.

Az elhalt ti okmanyaban 1év6 érvényes magyar vizumra, illetve a tartézkodasi jogo-
sultsagra vonatkozé bejegyzést kovetden az anyakdnyvi folydszam feltiintetésével
~ervénytelen” bejegyzést tesz, €s a kiilf6ldi hatésagok altal kiallitott okmanyokat a
bejelentének visszaadja.




7.3.21 Az (jsziilott személyazonosité igazolvanyanak kiadésa érdekében az jsziilott arc-
képét a személyazonosit6 igazolvanyt kiallito hatosag részére, a térvényes képvise-
16k nevét a személyi azonositot kiallité hatésag részére megkiildi.

7.3.22 Az 1980. december 31-ig vezetett anyakényvben talalhaté bejegyzés lezarasarol a
bejegyzés folydszdmanak és az anyakodnyv azonosit6 adatainak tovabbitasaval az il-
letékes levéltarat értesiti.

7.3.23 A magyar allampolgarsag megallapitasa céljabol megkeresi az dllampolgarsagi
tigyekben eljaré szervet.

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

7.3.25. A kiadmanyozas, a kiadmanyozas és az alairas rendjérdl sz616 10/2013. (10.21.) sz.
jegyzbi utasitas II. rész C.) pontja szerint, az anyakonyvi eljarassal 6sszefliggd jegy-
z61 dontéseket, intézkedéseket kiadmanyozas keretében a hatosagi ligyekért felels
aljegyz6 gyakorolja.

7.3.26. ahelyi rendelet, képvisel6-testiileti és a bizottsagi eloterjesztések elokészitése,
7.3.27. szakmai tajékoztatok készitése, kapcsolattartas, kérhazakkal, klinikakkal

7.3.28. Az elektronikus anyakényvi rendszeren keresztiil igényelhet6, kdzpontilag eléallitott
anyakonyvi nyomtatvanyok, valamint a biztonsagi tintaval toltott irdeszk6z igénylése
és kezelése, tovabba az elektronikus anyakényvi rendszer haszndlatdhoz sziikséges
hozzaférési jogosultsagok és a felhasznaloi kartyak igénylése €s kezelése

7.3.29. a selejtezhetdé okméanyok (hibas adattal kitolt6tt, tovabbd a megszemélyesités soran
megsériilt anyakonyvi kivonatok) selejtezése, a selejtezés végrehajtasdhoz bizottsag
felallitasa, a megsemmisitésr6] jegyzokonyv készitése.

7.3.30. a keriilet cimnyilvantartasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, a 14 éven aluli érintett és
az egészségiigyi okbdl t6rténéd akadalyoztatasa esetén a polgar személyazonosité iga-
zolvéany iranti kérelmének atvétele, a kérelmez6 jogosultsaginak és személyazonossa-
ganak ellen6rzése, a kérelem tovabbitasaval kapcsolatos hatosagi feladatok ellatasa,
adatok szolgaltatasa meghatarozott szerveknek és személyeknek, (a polgarok személyi
adatainak és lakcimének nyilvantartasar6l szol6 1992. évi LXVI. toérvény és a végre-
hajtasara kiadott 146/1993. (X.26.) Korméanyrendelet)

7.3.31. a keriileti lakosok hagyatéki tigyeinek teljes korii intézése, a temetést intéz6 személy
felhivasa nyilatkozattételre, hagyatéki leltarfelvétele, ha az 6rokhagyé kizarélag kiil-
foldi allampolgar volt, a hagyatéki eljaras lefolytatdsdnak tényér6l az allampolgarsag
szerinti allam kiilképviseletének értesitése, helyszini és safe leltarak felvétele, gyami
vagy gondnoksagi leltarral kapcsolatos feladatok, ingdsagok értékelése, biztositasi in-
tézkedések megtétele, értékek birdi letétbe helyezése, ado-értékbizonyitvanyok meg-
kérése, megiiresedett, hagyatékkal terhelt 6nkorményzati bérlakasok és oroklakasok
kulcs nyilvantartdsanak vezetése, a megiiresedett bérlakasokr6l az 6nkormanyzati va-
gyonkezel® értesitése, hagyatéki letar és mellékletei, valamint a hitelez6i igények koz-
jegyzo felé vald tovabbitasa.

7.3.32. a cimnyilvantartas vezetése érdekében ellatja a cimképzési és cimkezelési fe-ladatokat.
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A nyilvantartas folyamatos és naprakész vezetése érdekében gondoskodik az illetékes-
ségi teriiletén bekoévetkezett adatvaltozasok, valamint az illetékességi teriiletén lak-
cimmel rendelkez6 polgar adatvaltozasanak és adatjavitdsdnak nyilvantartdson torténd
atvezetésrdl. A hat6sagi nyilvantartasbol adatokat szolgaltat a meghatarozott szervek-
nek és személyeknek.

7.3.33. ha nincs, vagy nem lelhet6 fel az elhunyt eltemettetésére koteles személy, vagy az
eltemettetésre koteles személy az elhunyt eltemettetésérdl nem gondoskodik, a halal- -
esetrdl torténé tudomasszerzést kévetdé 21 napon beliil kérelemre, vagy hivatalbdl
gondoskodik az elhunyt személy k6zkoltségen torténd eltemettetésér6l. A koztemetés
koltségeit hagyatéki teherként a teriiletileg illetékes k6zjegyz6nél bejelenti, ha van el-
temettetésre koteles személy, akkor azt a kdztemetés koltségeinek megtéritésére kote-
lezi. Mas telepiilés altal végrehajtott k6ztemetés kéltségeinek megtéritése, annak elle-
ndrzése.

8. HUMANSZOLGALTATASI UGYOSZTALY
Az adott szakagazathoz tartozo tobb irodat 6sszefogd szervezeti egység, melynek iranyit6ja és ’
vezetdje az ligyosztilyvezetd. A Csaladtamogatési Iroda ellatja a telepiilési tamogatokkal
kapcsolatos feladatokat, a Huménkapcsolati Iroda ellatja a taniigy-igazgatasi, intézményfelii-
gyeleti, egészségiigyi, kulturalis feladatokat. Az tigyosztily el6késziti a szakteriiletéhez kap-
csolodé képvisel6-testiileti, bizottsagi elGterjesztéseket és végrehajtja a szakteriiletét érinté
képvisel6-testiileti, bizottsagi dontéseket.

8.1. Csaladtamogatisi Iroda
Altalanos feladatok:

8.1.1. Altalanos lakossagi informaciényujtas szoban, irdsban (papir, elektronikus).

8.1.2. Kiildén jogszabalyok alapjan meghatarozott koételez6 jellegli telepiilési onkor-
manyzati feladatellatasra vonatkozdan szerz6dések megkotésére javaslattétel, az
ezekre vonatkoz6 eloterjesztések Osszedllitdsa a képviselo-testiilet allandé bi-
zottségai elé javaslattétel, valamint a képvisel-testiilet elé dontéshozatal célja-
bol, végrehajtas.

8.1.3. Koziizemi szervekkel kapcsolattartds a polgarmesteri és a jegyz6 hataskorben
megallapitott timogatasok végrehajtisa érdekében.

8.1.4. Hatéarozatok, nyomtatvanyok karbantartdsa, frissitése, nyomtatvanyok utdnren-
delése.

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

8.1.6. Az onkormanyzat altal fenntartott vagy miikodtetett intézményekkel, szerveze-
tekkel kapcsolattartas, egytittmiik6dés a szocidlisan raszorulé lakosok iigyeinek
intézésben.

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

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

8.1.9. A szervezeti egység évenkénti bontasban kételes nyilvantartani a szervezeti egy-
ség altal készitett vagy a szervezeti egység koézremiikddésével készitett képvise-
16-testiileti, bizottsagi elbterjesztéseket, az elGterjesztésekrol szo16 hatarozatokat
valamint a lejart hataridejii hatarozatokrdl sz616 jelentéseket.

8.1.10. A szervezeti egységet érint6 kozbeszerzésekben kdzremiikodik és adatot szolgal-
tat.

8.1.11. OEP jelentés készitése.




Onkormanyzati feladatok:

8.1.12. EU élelmiszersegély koordinacidja.

8.1.13. Telepiilési tamogatas. A telepiilési tamogatassal kapcsolatos Gsszesités, elokészi-
tés utalésra.

8.1.14.

8.1.15.

8.1.16. Sziinidei gyermekétkeztetés.

8.1.17. A megalapozott onkormanyzati dontések meghozatala érdekében helyszini
szemle tartasa, kérnyezettanulmany felvétele.

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

Onkorményzat Hivatalanak feladatai:

8.1.19. Koérnyezettanulmany készitése a bels6é valamint mas kiilsé szervek, hatdsagok
megkeresése alapjan. ‘

8.1.20.

8.1.21. A rendszeres gyermekvédelmi kedvezménnyel, és a hozza kapcsol6dd egyszeri
tamogatéasokkal kapcsolatos feladatok ellatésa.

8.1.22. Onkéntes sziil6i nyilatkozatok felvétele a hatranyos helyzet és a halmozottan
hatranyos helyzet megallapitasahoz, feliilvizsgalat, nyilatkozat tovabbitasa az il-
letékes szerv fel€.

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

8.1.24. Méltanyossagi kérelmek vizsgélata, végrehajtasa.

8.1.25. Igazolas kiallitasa szocialisan raszorul6 személyként a védendd fogyasztok nyil-
vantartasaba torténd felvétel / nyilvantartisaba vétel meghosszabbitasa irant.

8.1.26. A jegyz6i hataskort tigyekben hozott dontések meghozatala érdekében helyszini
szemle tartasa, kornyezettanulmany felvétele.

8.1.27. Fenti tigytipusokban - mind az egyedi onkormanyzati hatésagi tigyekben, mind
az egyedi allamigazgatasi hatosagi tigyekben — a szocidlis igazgatasi eljaras le-
folytatasa.

8.1.28. Sziinidei gyermekétkeztetéssel kapcsolatos jegyz6i feladatok teljes kort ellatasa.

Agazati alapfeladatok ellatasaval kapcsolatos szakmai feladatok:

8.1.43. az 6vodakoteles gyermekek, valamint a hatranyos helyzetli és a halmozottan
hatranyos helyzetli gyermekek, tanulok nyilvantartasa, jogszabaly szerinti adat-
szolgéaltatas

8.1.44. a szocialis ellatasokra vald jogosultak és jogosultsagok adatainak nyilvantarta-
sa, jogszabalyban meghatarozottak szerint adatszolgaltatés

8.1.45. szocialis tamogatas tigyekben folyamatos adatszolgaltatés a szocidlis tAmogaté-
sok orszagos elektronikus rendszerébe (PTR-rendszer)

Feladatait a szocialis igazgatdsrdl és szocidlis ellatasokrdl szolé 1993. évi III. torvény, a
gyermekek védelmérél és gyamiigyi igazgatasrol sz616, 1997. évi XXXI. térvény, valamint az
ahhoz kapcsolddo rendeletek, tovabba az egyes tamogatasokat megéllapité egyéb jogszabaly-




ok alapjan latja el.

8.2. Humankapcsolati Iroda

A Humadnkapcsolati Iroda altal ellatott Snkorményzati, allamigazgatési és intézményfeliigye-

leti feladatok:
Altalénos feladatok:
8.2.1. 6vodak, szocidlis, gyermekjoléti, egészségiigyi intézmények alapitasival, atszer-

8.2.2.

8.2.3.

8.2.4.
8.2.5.
8.2.6.
8.2.7.
8.2.8.
8.2.9.

8.2.10.

8.2.11.
8.2.12.

8.2.13.

8.2.14.

8.2.15.

vezésével, gazdalkodasi jogkorével, feladatanak és tevékenységi korének modo-
sitisaval, fenntartéi joginak atadasdval, megsziintetésével, névhasznalataval
kapcsolatos fenntartdi tevékenység,

az ovodék, szocialis, gyermekjoléti, egészségiigyi intézmények alapité okirata-
val, pedagégiai, vagy szakmai programjaval, szakmai dokumentumaival, szerve-
zeti és miikodési szabalyzataval, hazirendjével, tovabbképzési programjaval, ér-
tékelésével kapcsolatos 6nkormanyzati, hivatali feladatok,

6vodak, szocialis, gyermekjoléti, egészségiigyi intézmények szakmai torvényes-
ségi feliigyelete, vizsgalatok végzése, ellendrzésiikkel (szakmai, térvényességi,
hatdsagi) kapcsolatos fenntartdi feladatok,

a szakteriiletet érint6 statisztikak, adatszolgéltatasok, kimutatasok Gsszeéllitasa,
jogszabaly és bels6 normak szerinti nyilvantartasok vezetése,

részt vesz a kulturalis tArgya helyi 6nkormanyzati rendeletek megvalositésaban,
segiti a rendeletekbdl adodé feladatok el6készitését, végrehajtasat;
kozremiikodik a kulturalis, k6zmiivel6dési, sport, civil terveket, koncepciok 6sz-
szeallitdsaban;

Jozsefvaros honlapjanak feliilvizsgélataval kapcsolatos intézkedések az 6vodak,
szocialis, gyermekjoléti, egészségiigyi intézmények vonatkozasiban,

lakossagi bejelentések, jelzések, egyedi kérelmek megvalaszolésa, panaszok ki-
vizsgalasa,

kapcsolatot tart a keriileti kozmiivel6dési intézményekkel, Helytorténeti Tanécs-
csal, a kulturalis civil szervezetekkel, alapitvanyokkal, keriileti id6s klubokkal,
miivészeti csoportokkal, segiti azok bemutatkozasat. A tajékoztatas és a rendez-
vényeken valo részvétel biztositasa érdekében kapcsolatot tart a kertileti kozne-
velési intézményekkel; az orszagos és fovarosi dgazati intézményekkel, a keriile-
ti civil szervezetekkel, illetve tarshatosagokkal,

hirdetmények kifiiggesztésével, nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok

a szervezeti egységet érint6 kozbeszerzésben és versenyeztetési eljarasban koz-
remiikodik és adatot szolgéltat,

nyilvanossagra hozatal, kozzétételi feladatok az iroda altal elokészitett palyazati
és egyedi tAmogatasok vonatkozasaban is,

az agazatra vonatkozé palyazati kifrasok figyelemmel kisérése, a lehetéségekrol
az érintett intézmények értesitése, palyazati igényiik esetén a bizottsagi, illetve a
képviselo-testiileti el6terjesztés eldkészitése, a palyazatok szakmai végrehajtasa-
nak, valamint a pénzeszkézzel torténd elszamolasanak nyomon kovetése, a pa-
lyazatok fenntartasi iddszakdban szakmai feliigyelet biztositasa

az 4gazatra vonatkozd jogszabdlyi elbirdsok figyelemmel kisérése, valamint a
modositasok helyi szintii normékra val6 4tvezetésére vonatkozo javaslat készité-
se,




8.2.16. gondoskodik az agazat szakmai jogszabaly szerinti programjainak, koncepcioi-

8.2.17. jegyz0i hatoséagi feladatok ellatasa

8.2.18. koznevelési (iskola, pedagdgiai szakszolgalat, pedagdgiai szakmai szolgéltatas)
intézményvezetdi megbizasok jogszabaly szerinti véleményezésének el6készité-
se

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

8.2.20. nemzetiségi 6nkormanyzat humaénszolgaltatasi targyu egyetértési jogaval kap-
csolatos hataskor biztositasa,

8.2.21. telepiilési esélyegyenl6ségi program elkészitése, feliilvizsgalata,

8.2.22. Kozalkalmazotti Tanacsok valasztdsa, miik6déséhez kapcsolodo fenntartoi fela-
datok,

8.2.23. ifjusagi iigyekkel kapcsolatos hivatali teendok,

8.2.24. testvérvérosi kapcsolattartas kulturélis feladatainak ellatasa

8.2.25. ellatja a kulturalis targy kérelmekkel (pl. kényv megjelentetés) kapcsolatos fe-
ladatokat;

8.2.26. ellatja a sport, egyhazi, nemzetiségi €s civil palyazatokkal kapcsolatos feladato-
kat;

8.2.27. ellatja az iroda tevékenységéhez kapcsol6do palyazati és egyedi — kivétel nemze-
tiségi onkormanyzatok miik6dési, valamint tarsashazak tamogatasa - tdmogatasi
szerz6dések el6készitési feladatait,

8.2.28. részt vesz az iroda altal el6készitett tAmogatasi szerz6dések vonatkozasaban a
tamogatasok analitikus nyilvantartdsaban,

8.2.29. ellatja az irodahoz tartozd tamogatasi szerz6désekben rogzitett tdmogatasok el-
szamolasanak befogadasat, értékelését €s jovahagyasra térténd el6készitését;

8.2.30. az dnkormanyzati miivészeti tevékenység tdmogatasa korében ellatja a miivésze-
ti tevékenységgel kapcsolatos véleményezési és szakmai feladatokat;

8.2.31. ellatja a Jozsefvaros kartya rendszer miikodtetésével kapcsolatos feladatokat.

8.2.32. ellatja az idegenforgalmi ad6 differenciélt kiegészitésének felhasznalaséval kap-
csolatos hivatali feladatokat;

8.2.33. ellatja a cimerhasznalati engedélyekkel kapcsolatos teendoket,

8.2.34. elltja a kdznevelési, szocidlis és gyermekjoléti intézményvezetdi palyazati fel-
hivasok elokészitését.

Agazati alapfeladatok ellatasaval kapcsolatos szakmai feladatok:

8.2.35. a koznevelési intézmények nemzetiségi nevel€sével kapcsolatos fenntartdi és
O6nkormanyzati feladatok,

8.2.36. a magyar nyelvi el6készités, a nemzetiség nyelvén foly6 neveléssel és oktatassal
kapcsolatos fenntart6i feladatok

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

8.2.38. 6vodai felvétel fenntartoi feladatai,

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

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

8.2.41. 6vodai csoportok kialakitasdhoz kapcsolddoé fenntartéi dontések elokészitése,

8.2.42. intézményi tanics, 6vodaszékek miikGdtetésének biztositasa,
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8.2.43. az 6vodai és az esélyegyenldség megteremtésével Osszefliggd palyazatok be-
nyujtasaval, a palyazatok elszamolasaval, fenntartasaval kapcsolatos feladatok,

8.2.44. jogszabaly szerinti rendkiviili sziinet elrendelése,

8.2.45. pedagbdgus tovabbképzeési programok jovahagyéasa,

8.2.46. iskolaérettségi vizsgalatok,

8.2.47. 6voda heti és éves nyitvatartasi idejének 6nkorményzati dontésre elokészitése,

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

8.2.49. intézményi munkatervhez elézetes vélemény intézményi munka értékelése,

8.2.50. 6vodakban a gyermekbalesetek megel6zése €rdekében tett intézkedések jogsza-
baly szerinti fenntart6i ellen6rzése,

8.2.51. az agazati kitiintetésekkel kapcsolatos el6készitod feladatok ellatasa a rendezvény
megszervezésének kivételével,

8.2.52. Bursa Hungarica palyazattal kapcsolatos feladatok,

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

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

8.2.55. az onkormanyzati, valamint civil szervezetek altal fenntartott személyes gon-
doskodast nyujté szocidlis, gyermekjoléti intézményekkel kapcsolatos folyama-
tos koordinacid, szakmai feliigyelet a jogszabalyok és az iranyité/fenntarté altal
meghatarozott keretek kézott,

8.2.56. az 6nkormanyzati fenntartasi személyes gondoskodast nyujtod szocialis feladato-
kat ellaté intézmények &ltal nytjtott szolgaltatasokrol negyedéves, illetve féléves
jelentés az orszagos nyilvantartasi rendszerbe,

8.2.57. az onkormanyzati fenntartasti személyes gondoskodast nyudjtdé szocialis, gyer-
mekjoléti feladatokat ellatd intézmények téritési dijanak feliilvizsgalata,

8.2.58. az 6nkormanyzat egészségiigyi alapellatasa korében kdzremiikddik a kertileti la-
kossag haziorvosi ellatdsanak megszervezésében,

8.2.59. az 6nkormanyzat egészségiigyi alapellatasa korében kdzremiikédik a hazi gyer-
mekorvosi ellatdsanak megszervezésében,

8.2.60. az 6nkormanyzat egészségiigyi alapellatisa koérében kézremiikodik a felnott és
gyermek fogorvosi ellatas kialakitdsdban,

8.2.61. az 6nkormanyzat egészségiigyi alapellatdsa korében kézremiikédik a feln6tt és
gyermek tigyeleti ellatasrol megszervezésében,

8.2.62. nyilvantartja, ellen6rzi és egyezteti a hdziorvosi €s hazi gyermekorvosi szolgal-
tatok teriileti ellatasi kotelezettségét,

8.2.63. el6késziti, nyilvantartja a hdziorvosi és hazi gyermekorvosi szerz6déseket €s ja-
vaslatot tesz azok modositasara,

8.2.64. nyilvantartja az egészségiigyi telephelyeket €s rendelési idoket,

8.2.65. segiti a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldinek foglalkozas-egészségiigyi ella-
tasat,

8.2.66. az 6nkormanyzat fenntartdsaban miikodo jarobeteg szakellatassal és gondozd in-
tézeti ellatassal kapcsolatos fenntart6i feladatok ellatasa érdekében bizottsagi, il-
letve testiileti el6terjesztéseket készit és gondoskodik a hatarozatok végrehajta-
sarol,

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




8.2.68. a lakossagi bejelentéseket, panaszokat megvizsgalja,

8.2.69. megszervezi a Polgarmesteri Hivatalban képerny$ el6tt dolgoz6 munkatarsak
szlir6vizsgalatat,

8.2.70. felvilagosit6 eldéadasokat €s sziirbvizsgalatokat szervez a Polgarmesteri Hivatal
koztisztvisel6i szamdara a megbetegedések megel6zése érdekében,

8.2.71. ellstja a TAMPONT Informéci6s Szolgalat keretében a Hivatal 4ltalnos tigyfél-
szolgalati feladatait, ennek sordn &atveszi az tigyfélkérelmeket, tijékoztatja az
tigyfeleket a Hivatal altal ellatott feladatokrol, a Hivatal miikddésérdl, a hivatali
tigytipusokrdl, szervezeti egységek elhelyezkedésérdl, nyomtatvanyokrol,

8.2.72. ellatja a keriileti kabitoszer-ellenes programoknak az 6nkorményzat koltségve-
tésében biztositott eldiranyzatanak felhasznalasaval kapcsolatos feladatokat (pl.:
eloterjesztés készitése és végrehajtasa, beszerzési eljaras lefolytatdsa, szerz6dés-
kotés, megrendelés).

9. KOZTERULET-FELUGYELETI UGYOSZTALY

Ellatja a Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 23. §.

(5) bekezdés 4. pontjaban meghatarozott, és a 23. §. (7) bekezdése alap_]an a Févarosi Onkor-
ményzat altal tadott, valamint a J6zsefvarosi Onkormanyzat és a Févarosi Rendészeti Igaz-
gatosag kozott 1étrejott megallapodasban szerepl feladatokat. Kiilondsen ideértve a kozterii-
let-feliigyeletrol sz616 1999. évi LXIIL. torvény 1. §. (4) bekezdésébe, valamint a Budapest
Févéros VIIL. keriilet J6zsefvarosi Onkorméanyzat Képviseld-testiiletének a Jozsefvarosi Kéz-
teriilet-feliigyeletrdl sz616 46/2013. (X1.01.) 6nkormanyzati rendeletébe foglalt feladatokat.
Az tigyosztaly adott szakagazathoz tartozo tobb irodat osszefogd szervezeti egység, melynek
iranyitdja és vezetdje az ligyosztalyvezetd. Az ligyosztalyvezetd szervezi és ellendrzi az ligy-
osztaly munkajat, az ligyosztalyvezetdnek koordinacios tevékenysége és feliigyeleti jogkdre
van a Rendészeti Iroda és a Kézigazgatasi Iroda tekintetében.

9.1. Rendészeti Iroda

911 a kozteriiletek jogszerii hasznalatanak, a kézteriileten folytatott engedélyhez, il-
letve ttkezel6i hozzajarulashoz ko6tétt tevékenység szabalyszeriiségének elle-
nérzése;

9.12. a kozteriilet rendjére és tisztasagara vonatkozé jogszabaly éltal tiltott tevékeny
ség megel6zése, megakadalyozdsa, megszakitdsa, megsziintetése, illetve
szankcionalasa;

9.13. kozremiikbdés a kozteriilet, az épitett és a természeti kérnyezet védelmében,;

9.14. kozremiiktdés a tarsadalmi blinmegel6zési feladatok megvalésitasaban, a kéz
biztonsag és a kdzrend védelmeében;

9.1.5. kozremiik6dés az Snkormanyzati vagyon védelmében;

9.1.6. kozremiik6dés a koztisztasagra vonatkozo jogszabalyok végrehajtasanak
ellen6rzésében;

9.1.7. kozremiik6dés allategészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatasdban;

918 a mozgasaban korlatozott személy parkolasi igazolvany jogszer(i hasznalata
nak és birtoklasadnak az ellenérzése.

9.1.9. az elindulast gatl6 eszko6z fel- és leszerelésével kapcsolatos feladatok ellatasa..

9.1.10. napi szolgélatszervezési és szolgalatiranyitési feladatok ellatasa
9.1.11.  gépjarmiivek és miiszaki technikai eszk6z0k tizemkész allapotanak feliigyelete.
9.1.12.  kozteriilet-feliigyel6k altal készitett irasos dokumentumok feliilvizsgélata




