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sZERvE aETI És nĺuroonsr SZABÁLY Z^T A

az á|larnháztaľizsról szóló 20|I. évi CXCV. töľvény 10.$ (5) bekezdésére, valamint az éilaĺn-
hźüartźlrľől szóló töľvény végľehajtĺísarő| sző|ő 368/20|1. CXII.31.) Korm. rendelet 13.$ (5)
bekezdésére fi gyelemmel.
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BEVEZETES

Jelen Szeľvezeti és Mfüi'dési Szabźiyzatcé|jaaPolgáľmesteń Hivatal, mint jogszabáIy alap-
jĺín létrehozott önźillő jogi személy költségvetési szerv felađatellátasĺáľa vonatkozó ľészletes
belső rend megállapítasa.

Hatáiya kiterjed a Polgĺĺľmesteľi Hivatal, mint jogi személy feladatellátásával összeftiggésben
az összes vagyoÍlrą a polgáľmester vagy a jegyz(5 munkáltatói joggyakorIása ďá eső minden
foglalkoztatotha (ideéľtve a tisztségviselőket is), vďamint az ezelr'kel összefüggő szervezeti-
és jogviszonyokľa.

1. A PoLGÁRMESTERI HWATAL MEGNEVE zÉ:src,sZÉKHELYE,
IELZÔSZANIAI

1.1. a) A Poleáľmesteri HÍvatal alanításáľól szóló ioeszabálv telies meeielölése:
Magyaľországhelyi tinkormĺáĺryzatairőI szőIő 20|l. évi CL)ooilx. tő'ľvény 84.$ (l)
bekęzdése {az államháztartźsrőI szóló töľvény végľehajtĺásétrőI sző|ő 368120|1. CXII.
31.) Koľm. rendelet (a továbbiakban: Avr.) 13.$ (1) bekezdés a) pont}.

43l2016.(x.04.)sz.képviselő-testĺiletihatźrozat20|6.febru.áľ04.
Az alapítás időpontj a: 1 990. októb er f0.

a) A Polgáľmesterĺ Hĺvatal megnevezése: Budapest Fővaľos VIII. keľiilet Józsefuá-
rosi Polgáľmesteri Hivatal

b) A Polgáľmesteľi Hivatal ľövidített megnevezése: Józsefuĺárosi Polgáľmesteri
Hivatal

A Polgármesterĺ Hĺvatal nemzetkiizĺ kapcso|ataiban az alábbi meenevezéseket
használia:

1.2.

1.4.

Angol nyelven:

Fľancia nyelven:

Német nyelven:

A Polgáľmesterĺ Hĺvatal székhelve:
1 082 Budapest,VIII. kerĹĺlet Baľoss utca 63 -67 .

Mayor's office of Józsefuaros Local Goveľnment of the Eighth
Distľict of Capital Budapest
Mairie de la Municipalité de le Huitiéme Arľondissement Jó-
zsefuiáľos de la Capitale Budapest

Biirgermeisteramt deľ Selbstveľwďfung Józsefuáros in der
Achten Bezirk von Haupstadt Budapest

levélcíme:
telefonszĺíma:
internet címe:
e-mail címe:

1431 Budapest, Pf.: 160
(06-r) 459-2100
http ://wwwj ozsefuaľos.hu/
hlvatal@jozsefu aľos.hu

1.5. A Poleáľmesterĺ Hĺvatal ie|zőszámaĺ:

ĺ7/
cĺĺĺ ĺ

ľ,,

Üt6

Adószrím: 15508009-2-42
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Szektoľ: |25|
KSHkód: 0125405
Megye: 01

Statisztikaiszámjel: 15508009-.8411.325-0l
Fejezetszźlm: 13

Szakági besorolása: 841105 (Helyi önkormányzatok és tarsulĺísok igazgatźsi tevékeny-
sége)

Költségvetési intézményi totzsszźlm: 5 0800 1

1.6. A Polgĺĺľmesteri Hivatal szźlm|avezetője K&H Bank Zrt. fizetési szétm|aszáľrla 10403387.
00028s97-00000007

|.7. A Polgáľmesteri Hĺvatal alaptevékenysége és annak koľmánvzati funkcĺói íÁvr.
13.$ (1) bekezdés c) pont}

TEÁOR szám: 84II Általános kőzigazgatás
Szakáryazatszám: 841105 Helyĺ önkormányzatot valamĺnt többcélú kistéľségĺ társu.

lások igazgatási tevékenys é ge

Szakmai alaptevékenységek(ek) koľmányzati funkció szerĺntĺ megjeliilése:

011130 onkoľmányzatok és tinkoľmányzati hivatalok jogalkotó és általános
ĺgazgatásĺ tevékenysége

011140 oľszágos és helyi nemzetĺségĺ önkoľmányzatok igazgatásiúevékenysége
013350 Az önkoľmányzativaryonnal va|ő gazdátlkodással kapcsolatos feladatok
016010 oľszágryűlésĺ,iinkoľmányzatiéseurópaĺpaľlamenti

képviselőválasztáshoz kapcsolódĺó tevékenységek
016020 országos és helyi népszavazással kapcsolatos tevékenységek
016030 Áilampotgáľsági ĺiryek
031030 Kłizteriilet rendjének fenntaľtása
041f31 RövÍd időtartamri kiizfoglalkoztatás
041232 SÚart-munka pľogram- Téli ktizfoglalkoztatás
041233 Hosszabb ĺdőtartamú kłizfoglalkoztatás
041237 Kiizfoglalkoztatásĺ mĺntaprogram
0443t0 Építésĺiry igazgatása
047110 Kĺs és narykereskedelm igazgatása és támogatása
053010 Kłinryezetszennyezés csiikkentésének igazgatása

1.8. Az alaptevékenvséeet szabálvozó ioeszabálvok meeielölése {Ávr. l3.$ (1) bekezdés
c) pont)

- Magyarország helyi önkormźnyzatalról szóló 201|. évi CL)O(XIX. töľvény
(Mittv.)

- azá|Ianhá^aÍtásľól szóló 20||. évi CXCV. töľvény (Aht.)
- aközigazgatási hatósági eljarás és szolgáltatźs á|ta|énos szabźiyairól szóló 2004.

évi CXL. törvény (Ket.)
- aneÍIlzetiségekjogairól szőIő20|1. évi CL)O(D(. törvény (Nek. tv.)
- akozszolgálati tisztviselőkről szóló 20I|. évi CXCD(. törvény (Kttv.)
- a munka töľvénykönyvéről szóló 20|2. évi I. töľvény (Mt.)

Ł
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- a kozfog|a|koztatźlsľól és a közfoglalkoztatashoz kapcsolódó, valamint egyéb
törvények módosítasáról szóló 20||. évi CVI. törvény

- akönerület.felügyeletről szőIó |999. évi. LXIII. töľvény
- ajogalkotasról sző|ő20|0. évi C)oo(. tĺĺrvény (Jat.)
- az áI|afi.ŕľráz1aÍtásľól szóló törvény végľehajtásarő| szolő 368ĺ20|1. CXII.31.)

Koľm. rendelet (Áv'.)
- a ktiltségvetési szervek belső kontrollľendszeréľől és belső ellenőrzéséről szóló

370/2011. CXII.31.) Koľm. rendelet (Bkr.)
- ajogszabályszerkesztésről sző|ő 6112009. CXII. 14.) IRM ľendelet
- Budapest Fővaľos VIII. keriilęt Józsefuĺĺrosi Önkormĺĺnyzat Képviselő-

testiiletének a Képviselő-testiilet és Szeľvei Szewezeti és Miĺködé sí Szabőiyzatá-
ról szóló 36/2ot4. CxI.06.) önkoľmányzati rendelete (onk. sZMsZ)

- Budapest Fővĺáros VIII. kerület Józsefuarosi Önkormarryzat Képviselő-
testiiletének a Józsefuaľosi Közterület.feliigyeletľől szőIő 46/2013. CxI.01.) i'n.
kormányzatí renđelete

1.9. A Polgáľmesteri Hivatal gazdźikođő szervezetek tekintetében a|apítői, tulajdonosi jogo.
kat nem gyakorol {Á*. 13.$ (1) bekezdés d) poľrt}.

1.10. A Polgáľmesteri Hivatalhoz mas költségvetési szerv nincs rendelve {Ávľ. 13.$ (1) be.
kezdés i) pont}.

1.11. A Polgáľmesteri Hivatal szenĺezetí ábráĄát a2. szÁmű melléklet tarta|mazza {Ávľ. 13.$
(1) bekezdés e) pont}.

|.|2. A Polgĺĺľmesteri Hivatal szervezeti egységeinek feladatait a 3. szálmí melléklet 1'aÍra|-

mazza {Avľ. 13.$ (1) bekezdés e) pont}.

2. A PoLGÁRMESTERI HIVATAL JoGÁLLÁSA És B.ELADATKoRE

2.|. A Polgáľmesteri Hivatal az Mötv. 41.$ (l) bekezdése, az łĺht.7.$ (1) bekezdése, vala.
mint a Polgáľi Törvényktinyvről sző|ő 2013. évi V. törvény alapjäĺ önálló jogi személy,
amely jogszabá|ybanvagy azAlapító okiratban meghatźlrozott közfeladatokat látja el.

2.2. A Polgĺáľmesteri Hivatď, mint a Képviselő-testiilet szeÍ\ĺe a közfeladatok ellátasa érde-
kében az önkoľmányzat műkiidésével, valamint a polgármester vagy a jegyző feladat. és
hatísktirébe taľtoző tigyek döntésre való előkészítésével és végrehajtźsźxa|, az önkor-
mányzati és állami szervękkel történő egyiitÍnűkiidés összehangolasával, a bizottságok
működésének iigyvitelével kapcsolatos fęladatokat, vďamint - megállapodás alapjan - a
nemzetiségi önkoľmĺínyzatok gazdasźęi-péĺlzligyi, belső ellenőrzési feladatait|átja e|.

2.3. APolgármesteri Hivatal Alapító okiratat az|. száműmelléklet tarta|maz-za.

2.4. A Polgáľmesteri Hivatal á|ta| e||átott önkoľmányzati és hivatali ktitelező és önként vál.
Ialtfeladatátaz5.szőlműmelléklettarta|maz.za.
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3.1.

3. A PoLGÁmmsľERI HIvAT AL Głz;D'Ár,ronÁsĺ., ĺľlzŐszÁľĺ.łr

A Polgármesteń Hivatal gazdéikodása:
A Polgáľmesteń Hivatal költségvetési szerv, amely vállalkozási tevékenységet nem
folytat.

A Polgármesteri Hivatal mint költségvetési szerv az Äht., az Áw., valamiĺt a gazdźl-
kodásaľa vonatkozó egyéb jogszabáIyok - kĺiliinösen az Möfu. _ szerint |átja e| alapte-
vékenysége körébe tartoző költségvetési és gazdálkođási feladatait.

Az Ävr.9. $ (1) bekezdés, valamint (3) és (5) bekezdése alapjĺĺn a Polgĺĺľmesteľi Hiva-
tat gazdasźryi szervezete az e|Iźú:ľlđő feladatok a|apján a Pénztigyi Ügyosztaly, a Gaz-
dálkodási Ügyosĺály, valamint a Belső Ellátasi lroda. A Polgáľmesteri Hivatal gazda.
sági szervezeténekvezetőjeagazdasźryi vezető jogszabá|y által meghatĺĺrozottvégzett-
séggel és szakképesítéssel rendelkező ügyosztalyvezetője.

A Polgáľmesteri Hivatal az onkoľmányzat, a Polgáľmesteri Hivatal és a nemzetiségi
önkormĺányzatok költségvetésének első felévi teljesítéséről junius 30.i foľdulónappal,
a költségvetési évľől december 3l-i fordulónappal éves elemi költségvetési beszímolót
készit. A Képviselő.testiilet a frléves beszámolóthatźtrozattal fogadja e|, az éves költ-
ségvetés teljesítésről rendeletet alkot. A Polgáľmesteľi Hivatal a jogszabéůyokban fog-
laltak szerinti taľtalommal és hataľidőkre teljesíti az źůIamrlal szembeni beszamolĺási
kötelezettségeit. A költségvetést és a végrehajĹásľól szóló tźĘékoztatőt és beszamolókat
fiiggetlen könywizsg źiő. e||enor zi.

A költségv etési gazdźikodás követelménye:
Az ercdeti költségvetéshez a költségvetési szerv a költségvetési ľendelet részétképezíĺ
e|oirźnyzat.felhasználási tervet készít, év közben likviditási tervet készít' melyek a kö-
telezettségvá||a\ás és a likviditas megtaľtasźnak a|apját jelentik. Ezek biztosítjĺák a
Polgármesteri Hivatal gazdálkoďásźnak az e|őirźnyzatok keretei kĺiziitt taÍtÁsát. Az
e|őtrźnyzatok felhaszľrálźsát, a kiadasok teljesítését a Polgáľmesteľi Hivatal szetveze-
tében |évo, az adott feladatot végľehajtő szervezeti egységek kezdeményezik.

4. A PoLGÁnnĺnsľERI HIVATAL sZERvE ZuTlrn'lÉ'pÍľnsn

A Képviselő-testiilet meýlatźtrozta a Polgáľmesteri HivataI szervezeti felépítését. A Pol-
gáľmesteri Hivatal szewezeti egységei jogi személyiséggel nem rendęlkeznek, az egysé.
ges Polgármesteri Hivatal munkaszeľve zeténekrészeit képezik.

A Polgármesteri Hivatal szewezęti egységei:

1. Polgármesterĺ Kabĺnet

2. Vlźrosvezetési iiglosztlűly
o TisztségyiselőiIrodą
o Szervezési és Képviselői lroda

3.2.

3.5.

3.3.

3.4.

4.1.

4.2.

/
Ů,;ĺ ,ĺ

{
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3. Jegĺzői Kabinet
. Jogi hoda
o Személyugyi Iroda
o Belső Ellátĺĺsi Iroda
. Ügyviteli Iroda

4. Belső Ellenőzési Iľoda (iinálló iroda)

5. Váľosépítészefi rroda (iinálló iľoda)

6. Gazdálkodásitlryosztály

7. Pénzĺiryĺ Üryosztály
o Költségvetési és PénzĹigyi Feliigyeleti Iľoda
o Számviteli és Pénztigyi Iroda
o Adóügyi Iroda

8. Hatóságĺ Ügyosztály
. ÉpítésĹigyi Iroda
o lgazgatási Iĺoda
o Anyakönyvi Iľoda

9. Humánszolgáltatásĺ Üryosztály
o CsaládtamogatĺĺsiIroda
o HumĺánkapcsolatiIroda

10. Ktizterĺilet.felĺiryeleti Üryosztály
o Rendészetíkoda
o Kizigazgat.ísi Irođa

4.3. APolgĺínnesteri Hivatal szervęzeti egységeinek engeđé|yezett|étszátma:

Hĺvatalvezetők

Polgáľmesteľĺ Kabinet

engedéIyezett
|étszětm

(Ít')

J

15

ebből polgdrmesteriJőtanócsadó munlrgkłir I

Vdro svezetés i tigł o s zttźly

Jegĺzői KabÍnet

Belső Ellenőzésĺ Iľoda

Váľosépítészetĺ lľoda

Gazdálkodási Üryosztáty

Pénzĺiryi tiryosztály

I9

46

2

6
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Hatósági Üryosztály

Humánszolgáltatási Ügyosztály

Közterület-felüryeletĺ tiryosztáty

GazdaságÍ vezető

F.őépítész

Mindtisszesen: 275

4.4. A Polgáľmesteľi Hivatal azon iigyköľeit, amelyek soľĺín a szewezeti egységek vezstoi a
ktiltségvetési szerv képviselőjeként jaľhaürak el, a kiadmźnyozásrő| és a képviseletľől szóló
jegyzői utasítĺások, illetve a szerződéskötés rendjéről szóló polgáľmesterĹj egyzői együttes
utasítlís tarta|mazzlík. {Ávr. 13.$ (1) bekezdés f) pont}

4.5. A Polgármesteri Hivatal telephelyei és az azok'kal kapcsolatos feladatellátas:

a) 1082 Budapest, Baross u. 66-68. (hľsz. 352|1lN|,352l|/N3)
feladatellátas: Humánszolgáltatasi Ügyosĺáy Családtĺímogatasi Iroda iigyfe|szo|gźia.
tĺának elhelyezése, valamint a kerületi közfoglalkoztatássa| kapcsolatos ügyfélszo|gźiat

b) 1 082 Budapest, Német u. 25. (hrsz. 3 52|2l N24' 352l2l N25, 352|2/ N26)
feladatellátas: Humánszotgőitatási Ügyoszĺíly Csďádtĺámogatasi Iroda iratainak elhe-
lyezése

c) 1084 Budapest, Víg u. 35. fszt. |2. és fszt./Il. (hľsz. 3492|)
feladatellátas: Belső Ellátási Iroda raktźlrozási feladatainak biztosítása

d) 1084 Budapest, Riĺkóczitér3. (hĺsz. 34899lBl|)
feladatellátrás: Vrírosépítészeti koda kezelése alatt a||ő tervtar

e) 1084 Budapest, Víg u. 32. (ľľsz. 34g44/OtN|, 34944l0tV2, 34g44/0ĺN3,
3 4944 I 0 I N 4, 349 44 / 0 / N 6)
feladatellátás: a Polgáľmesteľi Hivatal minden szervezeti egysége iratainak e|he|yezé-
se

Đ 1082 Budapest, Kisstáció u. 5. (hĺsz. 35604lN3)
feladatellátĺís: Nemzetiségi Önkotmźnyzatokmfüödésével kapcsolatos hivatali felada-
tok ellátĺísa

g) 1084 Budapest, József u. |5-|7. (hľsz. 352|8l0/N4) közös használatban a Jőzsefvélro-
si Gazdĺílkodĺási Közpo nt Zĺ1. -v e|

1084 Budapest, Német u. |7-|9. (hľsz. 352|7/1/N|, 352|7lt/N4' 352t7l|lN|6'
352|7/1/N3,352|7/l/N21.) ftözös hasznéůatű helyiség a Józsefuarosi Gazdálkodási
Kö7pont Zrt.-ve|)
feladatellátĺís: Közteľiilet-feliigyeleti Ügyosztály működésével kapcsolatos feladataĹ
nak ellátasa
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5. A HIvATAL sZERvEZETI EGYSÉGEINEK ľÍľusl.l, ĺocÁr,lÁsuĘ
vozpľÉsÜK, A nĺuxooÉs RENDJE

5.1. A Polgáľmesteri Hivatal szewezętę ügyosztályokľa, önálló iľodrákľa és tigyosztályi iro.
dákra tagolódik a,,al, hogy az iigyosztályokon, irodiíkon belül szakmđ és iranýtasi szem-
pontból önálló feladatelláüĺst végzo referensek miĺkiidhetnek.

5.2. A polgĺáľmester, alpolgĺĺľmesterek, jegyző és aljegyzők jogszabĺĺlyban meghatarozott kii.
lönleges stźúuszáratekintettel speciális jogállasú ügyoszüalyok: Jegyzoi Kabinet és Polgármes-
teri Kabinet. onálló iľoda a Belső Ellenőrzési Iľoda és a Varosépíteszętilroda.

A jegyzt5 k<izvetlen felügyelete a|átntozĺlak a Hivatal, illetve az orlkotmányzat miĺködését,
feladatellátasát átfogóan érintő, kiemelt, jogszabályban nevesítętt önálló szakmai munkakö-
ľök. Az önálló szakmai munkaköröket a 7 .|7 . pont tarta|mez.zu

5.3. A szervezeti egységek jogállása

a) ügyosztályok:
CéIja a több összefüggő teľĺilet egységes kezelése, tevékenységének összehangolźsa, az adott
szakáryazathoz tartoző több irodát összefogó szervezeti egység, melynek é|én az tigyosztály-
vezető áll. Az Íigyosztĺíýezeto irényitją szewezi és ellenőrn az iigyoszt,ríly ml;ĺril<ájźt, az
tigyosztályvęzetónek koordinációs tevékenysége és feltigyeleti jogkiiľe van a szewezeti|eg
hoz-zátafioző irodák tekintetében. Egy Ĺigyosztálynak egy ügyosztályvezetője lehet.

b) tieyosztályi iľodák:
Az iigyosztÁ|yi iľodak esetében az irođźkvezetői avezetóijogosítvrányukat az ügyosztźiyve-
zető á|ta| meghatrĺrozott keretek között önállóan gyakoľoljĺák. Egy irodĺĺnak egy irodavezetője
lehet.

cLönálló iľodĺík:
Jegyzői irĺányítás a|att źi|ő, az iroda vezetője éital- vezetett szervezeti egység. Egy irodĺínak
egy iľodav ezetője lehet.

5.4. A v ezetói kinevezések

A Kttv. 236. s (5) bekezdés c) pontj a a|apján Ítĺvĺíľosi kęriileti önkoľmĺányzatnźi a jegyzői,
a|jegyzői kinevezésen fulmenően osztźiyvezetői és főoszĺĺlyvezeto-helyettesi szintnek megfe.
Ie|ovezetói kinevezésen tul további vezętői kinevezés is adható. A Kttv. 129. $ (1) bekezdése
szerint aköztisztlĺisęlő - kĹĺlön törvényben íľtakon tulmenően - osztĺílyvezntoi, fóosztályveze-
tő.helyettesi, füosztrĺlyvezetői munkakör betöltésére is kinevezłrető.
Fentiek ťrgyelembevételével az elfogadott szervezési strrrktura alapjan:
- az tigyosztályvezetói, a kabinetvezetói, a gazdaséąi vezetói és a főépítészi kinevezps fo-

osztźt|yvezetői szintíĺ besorolasnak felel meg, és hatźlrozat|an' időre szól a Kttv. 129. $
alapjart;

- az irodavezetíSi, az igyosztźt|yvezetó-helyettesi és a kabinetvezető-helyettesi kinevezés
főosztĺályvezeto.he|yettesi szintÍi vezetói besorolasnak felel meg, és hatźrozatlan időre
szőI aKttv. |29. $ ďapjĺán.

Ą
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5.5. A Hivatalban minőségirĺányítĺási rendszer mfüöđik, amelynek célja, hogy biztosítsa a dol-
gozői vélemények autonómiźlját, e|ősegítse a hivatali szervezeti egységek dolgozóinak
együttgondolkodrĺsát, tĺímogassa és ösztönĺizze aHivata|on beltili dolgozói kommunikációt. A
minőséginányítasi ľendszer mfü<idését a Minőségirĺínyítási Tanács biztosítja, a minőségiľĺányĹ
tźsivezetó vezetésével. A részletes feladatel|áttast a Minőségiłányítĺísi Kézikönyv tar1a|maz-za.

6. A PoLGÁRMESTERI HIVATAL RÁNYÍTÁSA' vEZEľÉsB

6.1. Polgármesteľ

A Képviselő-testĺilet dĺintéseinek megfelelően és saját haĺĺsktiľében irźnyítja a Polgármesteri
Hivatalt. Az ĺinkormányzati ügyekben meýlatźrozza a munka szewezése, a döntések előké-
szítése és végľehajtása területén a jegyzőjavaslatait figyelembe véve a Polgármesteń Hivatal
feladatait. onkormanyzati, źi|aĺnigazgatősi feladatait, hatásköľeit a Polgármesteri Hivatal köz.
remúködésével látja el. Ezen felül a Polgáľmesteri Hivatal fuźnyításával kapcsolatos további
jogkörei:
o gyakoľolja a munkáltatói jogokat a jegyzó és a polgármesteri főtanácsadó tekintetében,
o rendszeľesen taľt vezetói megbeszéléseket az önkormaĺryzati miĺködéshez kapcsolódó

időszerĹi feladatok meghatĺáľozźsźra, valamint a dĺintések végľehajĹásźnak szźmtonkérése
céljából'

o szfüség szennt, de legalább évi kettő alkalommal appaľáfusi értekez|etet tart, melyen a
jegyzóve| közösen értékeli a Polgĺármesteri Hivatal tevékenységét és meghatźtrozza az
elkövetkezendő időszak feladatait.

6.2. Alpolgármesterek

Az aLpo|gźtmestereket a Képviselő.testĺilet a polgáľmesteľ helyettesítésére, munkájĺĺnak segĹ
tésére a polgármester javaslatĺáľa v á|asztja meg.

Az alpolgrírmesteľek közötti feladatmegosztás:
A polgáľmester helyettesítése és munkájá.nak segítése keretében polgĺírmesteľi intézkedés
alapján egyes feladat- és hatĺásköreit a polgáľmester az alpolgármesterek tfijan|átja el.

Az alpolgĺĺľmesterek feladataikat a polgármesteľ irányítĺásával látjĺák el.

6.3. Jegyző

A jegyző vezetí a Polgármesteri Hivatalt, gondoskodilk az önkoľmányzat működésével
kapcsolatos feladatok ellátasáról, a hataskörébe utalt ügyek intezésérol' hataskörébe tartoző
tigyekben szabá|yozza a kiadmźnyozás rendjét, meghatźtrozza a Po|gáľmesteľi Hivatal
szervezeti egységeinek fe|adatait. Kiďakítja és mfüödteti a belső kontrollľendszert, vďamint
biztosítja annak folyamatos fejlesztését és éľtékelését, amelyet évenként nýlatkozatbanňgzít.

6.4. A|jegyzők

A polgáľmester. a jegyzojavaslatĺĺra - a jegyző helyettesítésére és megłľrtźrozott feladatok
e||őúźsaraaljegyzoketnevezki, akik segítik ajegyző feladatainak e|Iźúźsźlt, részletes feladatai.
kat a munkaköri leírásuk tar1a|mąz.z.a.
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7. A s ZERVE ZETI EGYSEGE K vEZEToľľrI.ĺ'
VALAMINT A MIJNKAVÁLLALóK ľ'ELADÁ.TAINAK

Ár,ľ.q,r,Áľos MEGHATÁnozÁs.ł'

7.|. Aszervezeti egységek vezetőire vonatkozó általános szabályok

A Polgáľmesteri Hivata| szewezeti egységeinek vezetoi kötelesek szakmailag magas szinten,
a vonatkozó jogszabĺílyokat ismerve és azoknak megfelelően eljáľni. Minden vęzetó kiiteles a
vezetése a|att źi|ő szervezęti egységet érintő jogszabáIywáltozísokat követni, a feladat- és
hatasköri listát aktualizáiru, vďamint a helyeffesítésľől olyan módon gondoskodni, hogy a
szewezeti egység ne maľadjonvezetó nélkül. A szęwezeti egységek vezetői k<itelesek afela-
dat- és hatísköröket munkavállalók szerinti bontĺĺsban a szewezeti egység ügyrendjében ľög-
ziterli, valamint a Hivatal egésze szźtmźtra elérhetővé tenni. A szervezeti egységek vezetői
kötęlesek gondoskodni aszervezeti egység kezelésében lévő közéľdekíĺ adatokkal kapcsolatos
kérelmek kezeléséről és teljesítéséről.

7 .2.,Íj gy o sztá|yv ezetł|' kabinetvezető

Azijgyosztźiyhoztartoző szervęzęti egységek szakmai koordinálásfuaajegyző tigyosztályve-
zetőtnevez ki, aki e minőségében végzett tevékenységéért felelősséggel tartozik a Polgáľmes-
teri Hivatal vezetőjéĺek és a polgĺírmesteľnek. Aziigyosztźt|yvezető és az iigyosztźlyi'irodak
vezetői egymĺással alá-ftilérendeltségi viszonyban állnak és kötelesek egyiittmÍĺkiidni a felada-
tok ellátasában. Az tigyosztrílyvezető köteles az ĹigyosztáIy iigyrendjében részletesen megha-
tźtrozmaziigyosztályiirodavezetókfeladat-éshatĺásköľét.

Azugyosztźůyvezetőiraĺryítjaazigyosztálymunkáját,amelyneksorán:

- gondoskodik az iigyosztźiyon beliili munka megszeľvezésétó|' e||enorzi a feladatok
végľehajtĺĺsát;

- biztosítja a kiadott feladatok hatíridőre ttiľténő szakszeru és törvényes végrehajtasát;
. biztosítjaa jegyzői hataskörtik gyakorlasát az źt||arĺigazgatasi hatósági ügyek intézése

kĺĺrében;
- biztosítj a az éitala vezetett szewezeti egységnél a folyamatba épített, előzetes, utóla.

gos és vezetői ellenőrzés miĺködését;
- figyelemmel kíséľi azugyosztźtly feladatel|źúźsźhozkapcsolódó jogszabályokvá|tozőy

sait, iľányítj a azok éľtelmezését, a|ka|mazźsźtt;
- kezdeményezi az önkoľmźnyzati rendeletek módosítĺását, társadalmi és központi jogi

köľnyezet v áitozása vagy felhatalmazása esetén;
- ĺendszeľesen besziímo| az á|talavezetett szervezeti egység tevékenységéĺ()| a jegyző-

nek, igény esetén a polgĺĺľmesteľnek;
- az ügyosztályhoztartozô szervezeti egység dolgozói részére sziikség szeľint taľt mun-

kamegbeszélést vagy egyéni e|igazítást;
- segíti és figyelemmel kíséri a szervezeti egység dolgozói szakmai fudásának fejlődé.

sét;
- gondoskodik az ügyosztĺály đolgozói munkaköń leíľásainak elkészítéséről és kaľban-

tartasárőI;
. e||enőrzi az ijgyosztÉiyhoz tartoző vezetők és szeľvezeti egységek munkáját. Az iro-

davezetők tekintetében gyakoľolja a jegyző altalbinosított egyéb munkáltatói jogo-
kat, véleményezi az irodavezetokmunkáltatói jogkörben tett javaslatait;

- előkészíti a belső szabáiyzatokat, azok módosításait, illetve koorđinálja az áItala
iranyítottszervezętiegységekbelsőszabályzatainakelkészítését,módosítĺísát;

)-r' /
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. koordinálja az éita|a iľányított sznrvezeti egységek feladat-jegyzékéĺek (a hatályos
jogi szabźiyozást is feltiintető) elkészítését, folyamatos aktualizá|ásźlt;

- a testiileti munka hatékonysága érdekében egyĹittmfüĺĺdik a bizottsági elnökökkel,
résztvesz a Képviselő.testiilet tilésén a feladatkörébetartozó napirendi pont tźttgyalá-
sakor' valamint az illetékes bizottságok ülésein;

- elkészíti a polgrírmester, alpolgáľmesterek, bizottsági elnök, és a jegyző nevében a
Képviselő-testĺileti hatźtt ozatok végrehaj tas aĺći sző|ő jelentéseket;

- szfüség szeľint egyiittmfüĺĺdik a társ szewezeti egységek vezetőivel a feladatköľfüet
éľintő kérdésekben;

. közremfüödikaz önkormiínyzatíintezmények irányítasáva|kapcsolatos döntések, in-
tézkedések előkészítésében, a hatźnozatok végľehajtĺásanak megszervezésében, elle-
nőrzésében, gazdasági tĺĺrsaságok esetén a tulajdonosi joggyakorlással kapcsolatos
döntések és intézkedések előkészítésében, döntések végrehajtasának megszervezésé.
ben, ellenőrzésében;

- azźltalaa|źúrtvagy szigná|ttratéĺt szakmai, munkajogi és biintetőjogi felelősséget
vźi|a|;

. kiiteles gondoskodni anól, hogy távollétében a helyettesítés folyamatosan fennálljon;

. folyamatos elemző munkát végez, melynek alapjźnvźl1.oztatźst kezdeményez aziigy-
osztálý érintő feladatok vonatkozás źlban a hatékonyabb, eľedményesebb, gazdaságo-
sabb, racionálisabb feladatellátas érdekében;

. jogszabályÍigyeléssel kapcsolatos feladatok koorđinálrása;
biztosítja a szakmai feladatkiirébe tartoző tevékenységéből eľedő követelésállomány
kezelését: a kĺjvetelések nyilvántartź$át, a behajtĺásľa történő intézkędések megtételét,
éwégi minősítését (behajthatatlan, vitatott, stb.), a számviteli nýlvantartás céljából a
Pénzügyi Ügyosztály részérettirténő bizony|atźúadást, aÄatszo|gáitatast.

7 .3 . Az ügyosztĺílyv ezető he|y ettesítése

Azitodáva| nem rende|kező ügyosztĺílyon az tigyosztźt|yvezeto helyettesítéséľe ĺigyosztźl|yve-
zető-he|yettes nevezhető kJ. Az iľodával rendelkező tigyosztĺályok esetében az tigyosztźůyve-
zetőt az źitalla kijelölt irodavezető helyettesíti. Az tigyosztźiyvezető helyettese azÍigyosztźiy.
vezetó által meghatáľozott keretek között látja el azigyosztźiyvezetó helyettesítését.

7 .4. oÍ:rállő fuodavezető

A jegyző munkáját közvetlenül segítő önálló szervezęti egység vezetóje. Az irodĺík miiködé-
sének szewezését' vezetését az iľodĺákhoz taĺtoző fuodavęzďók látjak el. Tevékenységfüet a
jegyző, a|jegyzők koordináljfü. Az tigyosztźiyvezetők és az önálló irodavezetĺlk egymással
mellérendeltségi viszonyban állnak, és kötelesek egyĹitbníiködni a feladatok elláüísában. Egy
irodrának egy irodavezetőj e lehet.

Azöná||őiĺodavezetóirányitjaazkodamunkáját,amelyneksorán:

. figyelemmel kíséri a központi és helyi jogalkotĺíst,

. kezdeményezi a helyi jogszabályok módosítĺását, tiírsadďmi és központi jogi köľnyezet
v á|tozźsa vagy felhatď mazása esetén,

. biztosítja a jegyzői hatáskĺiľök gyakorlĺását az á|larigazgatźsi hatósági ügyek iĺtézése
körében,

- közremfüödik az önkormányzati intézmények lĺányításáva| kapcsolatos döntések,
intézkedések előkészítésében, a hatźrozatok végľehajtásának megszeľvezésében,
ellenőrzésében, gazdasági taľsaságok esetén a tulajdonosi joggyakoľlással kapcsolatos
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döntések és intézkedések előkészítésében, döntések végľehajtłásának megszervezésében,
ellenőrzésében,

- elkészíti a polgármester, alpolgármesteľek, bizottsági eln<ik, és a jegyző nevében a
képviselő-testiileti hatźrozatok végľehaj t.ĺs átőI sző|ő jelentéseket,

- előkészíti a belső szabá|yzatokat, azok szfüség szerinti módosíüĺsi javaslatait a
polgĺíľmester és/vagy a jegyző l a|jegy zők intézkedésére,

- tészt vesz a Képviselő-testtilet ülésén, a feladatkörébe tartozó napirend tĺĺľgyalásakor a
bizottsági üléseken,

. rendszeľesen beszamol az źita|a vezetett szervezeti egység tevékenysé géró| a jegyzőĺek,
igény esetén közvetlentil a polgármesteľnek, segíti a tanácsnoKok) munkáját,

- gondoskodik a feladat-jegyzéknek (a hatĺályos jogi szabĺílyozast is felttintető)
elkészítéséről, folyamatos aktuďizílásáÍól,

- biztosítja az á|tala vezetett szervezeti egységnél a folyamatba épitett, e|őzetes, utólagos
és vezetői ellenőrzés mfüödését,

. az á|tala a|áirt vagy szignált iratért szakmai, munkajogi és btintet<í.jogi felelőss éget vźi.
1al,

- köteles gondoskodni aĺľól, hogy tavollétében a helyettesítés folyamatosan fennĺílljon,
- folyamatos elemző munkát végez, melynek a|apjźn vźitoztatźst kezdeményez az kodźú

érintő feladatok vonatkozásában a hatékonyabb, eredményesebb, gazdaságosabb, racio-
náli sabb fe]radate|Iźúźts érdekében'

- jogszabályÍigyelésselkapcsolatosfeladatokellátĺísa,
. biztosítja a szakmai feladatköľébe tartoző tevékenységéből eredő követelésállomĺány

kezelését: a követelések nyilvĺĺntaľtĺásźú, a behajtĺísra történő intézkedések megtételét,
éwégi minősítését (behajthatatlan, vitatott, stb.), a számviteli nyilvĺántaľtĺás céljából a
PéĺlangyiÜgyosztályrészétetörténőbizonylatźÍadást,adatszo|gáitatást.

7. 5 . Ügyo s ztźiyi iro davezető é s tigyo sztĺíl yv ezetó -helyette s

Az ugyosztźiyi lrodavęzető feladata a szervezeti egység vezetése, amely során az iigyosztźiy.
vezető szakmai koordinációs szerepet tölt be. Az llgyosztáIyvezetők és az iľodavezetok egy-
miással ďá.fiilérendeltségi, aziigyosztźlyhoztartoző ftodavezetők egymással mellérendeltségi
viszonyban állnak és kötelesek egymassal együttmiĺködni a feladatok ellátasában.

a) Az iigy osztéůyi iľo davez ető á|ta|źnos feladatai :

figyelemmel kíséri a kcĺzponti és helyi jogalkotĺást;
kezdeményezi az oĺlkormányzati rendeletek módosítasát, tiírsadalmi és központi
jogiktirnyezetváltozásavagyfe|hatalmazasaesetén;

3. biztosítja a jegyzői hatáskörök gyakorlását az źů|anigazgatźsi hatósági ügyek
intézése köľében;

4. közreműködik az önkormanyzati intézmények fuźnyítźsával kapcsolatos döntések,
intézftedések előkészítésében, a hatźrozatok végrehajtĺásának megszervezésében,
ellenőrzésében, gazdasźryi tlíľsaságok esetén a fulajdonosi joggyakorlassal
kapcsolatos döntések és intézkedések előkészítésében, döntések végrehajtasanak
megszerve zésében, el lenőľzésében;

5. elkészíti a polgármester, ďpolgĺíľmesterek, bizottsági elnök és a jegyz(5 nevében a
képviselő-testiileti hatáĺozatok végľehajtrís arő| szőlő jelentéseket;

6. az igyosztźůyvezető kooľdinálása mellett előkészíti a belső szabźiyzatokat, azok
szfüség szerinti módosítasi javaslatait a polgármester és/vagy a jegyzőlaljegyzők
intézkedésére:

1.

2.
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7. részt vesz a feladatkörébe tartozó napiĺend targyalásakoľ a Képviselő.testiilet,
bizottságok ülésén' a helyi nemzetiségi önkormĺĺnyzatok tilésein;

8. rendszeresen besziímo| az źitala vezetett szervezeti egység tevékenységér(5| az
ügyosztrályvez-etónek;

9. az igyosztźiyvezrtíS koordinálĺása mellett gondoskodik a feladat-jegyzék (a
haĺílyos jogi szabályozast is feltĺintető) elkészítéséről, folyamatos aktuďizalásarő|;

10. gondoskodik az áItala vezetett szervezeti egységnél a munkafolyamatokba
beépített ellenőrzés mfüödéséről;

||. az áIta|a a|áírtvagy szigná|t iratért szakmai, munkajogi és btintet<ĺjogi felelősséget
vállal;

|2. folyamatos e|emző munkát végez, melynek a|apjźnvá|toŻĺatźstkezdeméĺyezaz
irodát érintő feladatok vonatkozásźlban a hatékonyabb, eľedményesebb, gazdasá-
gosabb, racionálisabb feladatęllátĺís érdekében;

13. rendszeresen tájékoztatja az iigyosztźůyvezetot az iroda áita| ellátott feladatok
végľehajtĺásának állásáÍól, soľon kívĺĺl tájékońatja az ugyosztźiyvezetot az iroda
munkavégzése sorĺín felmerĹilő - tigyosztályvezetői beavatkozĺást, segítséget igény.
lő _ problémaľól;

| 4. jogszabáiyfi gyeléssel kapcsolatos fęladatok elléúésa.

b) Az ijgy osztźiyvezető-helyettes általĺános feladatai :

AzigyoszláIyvezető-helyettes azugyosztáIyvezstő általanos vagy szakmai helyettese.
Ügyo sztĺátyv ezető -he|y ettes az ügyo sztźiyv ezetőre vonatkozó noľmfü alapj źn, M ugy -
osztá|yv ezető kiizvetlen alarendeltségében |éúja eI feladatait.
Feladatkĺire az Ęy osztźůyv ezető tavollétében megegye zik az ügyosztályv ęzętó fe|a.
datkörével, amelyet tavollétében ĺinállóan, egyébként az igyosztźiyvezető á|ta| meg-
hatźn ozott munkamego sztás szeńnt |át e|.
Feladatait egyebekben az llgyosztályi irodavezető a) pont szeľinti feladatoknak megfe.
lelőenaztigyľendbenrögzítettekszeńnt|átjae|.

7.6. Az irodavezető helyettesítése

Az öná||ő/nem iinálló irodavezető helyettesítésére az irodavezető által megbízott szemé|y
jogosult. Az egyes helyettesítési feladatok e||ätasa mellett kdteles azugyintéz(jife|adataitis
telj esköríĺen ellátni.

7 .7 . P olgármesteri főtanácsadó

Speciális közszolgźiati jogviszonyban álló foglalkoztatott, a Ktn. 239. $-a szerinti önlror-
mányzati Jőtanacsadói kinevezéssel. E||átja a képviselő.testiilet és bizottságai döntésének elő-
készítéséhez, i|letlĺe a polgĺármester tevékenységéhez közvetlenül kapcsolóđó feladatokat.
Jelen Szabźiyzat eltérő rendelkezése hianyában apolgórmesteri fótanácsadóra ezen szabéůyzat
vezetőnek nem minósiilő köztisztviselőkre vonatkozó rendelkezéseit kell alkďmazni. azza|.
hogy a munkáltatói jogkör gyakorlója a polgĺíľmesteľ.

7.8. Refęrens

Stľatégiai szempontból kiemelt folyamatéľt vagy źúfogó önkoľmrĺnyzati/htvata|i szintű tevé-
kenység, szakterület e||átasaert felelős éľdemi iigyintéző, aki feladatkörét a hivatali szeweze-
ten beltili elhelyezkedéstől ftiggetleniil önállóan, jegyzői, a|jegyzői vagy jegyzői-
polgármesteri vezetéssel látja el. A referens vezetésével kapcsolatos közvetlen vezetoi felada.
tok a szewezeti tagozódźs szerinti felettes ĺigyosztíly vezetőjére átrliŕľrźyhatőak. A referensi
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munkakörben ellátandó folyamatot tevékenységek, szakteľületek kĺiréről a jegyző a po|gáĺ-
mesterrel egyetéľtésben j ogosult dönteni.

7.9.Íjgyntező

A Polgaľmesteri Hivatalérdemi ügýntézéstvégző köztisztviselői. Feladatai:
a.) a munkakĺiri leírásban tészére megállapított, illetve iigyosztályvezetóje, irodavezetője źi-

tal kiadott feladatoknak a haüĺridők figyelembevételével történő végzése,
b.) u źi|anigazgatrĺsi, hatósági iigyek érdemi döntésre való előkészitése felhata|mazás ese-

tén kiadmĺányozasa,
c.) felelős asajźttevékenységééľt és munkateľĹiletén a törvényességbetaĺtasáért.

7. 1 0. Szolg źiatirźnyítő

Speciális, rendészeti feladatokat e|látő közszolgálati jogviszonyban álló ügyintézó. A szo|gźr
latinányító azijgyosztźtlyvezďő és az irodavezetó a|źrendeltségében |atjael' feladatait, közvet.
lenüliranyitjaaközteriilet-felügyelőknapiszo|gźiatát.

7 .| 1 . Közteľület.felügyelő

Speciális, ręndészeti feladatokat ellátó kozszolgáIati jogviszonyban álló iigyintéző. Feladatait
szakmai fe|adate||źúasiáľa vonatkoző jogszabályok a|apján hivatalos személyként az eligazítźr
son meghaüáro zottak szeľint látj a e|.

7.|2. Segédfelügyelő

A hivatalos személy támogatójaként segíti a közteľĹilet-feltigyelő munkáját. A segédfelügyelő
önálló intézkedési jogosultsággal nem rendelkezik, munkáját kizarő|ag a kdzteriilt-felügyelő
jelenlétében és utasítasa szerint végezheti.

7.B.,íigyintézóibesorolasútitkaÍn(iltitkaÍ

A szewezeti egységeknél sziikséges leírói és egyéb adminisztľatív fęladatokat ellátó ügyinté-
zó vagy ügykezelő besoľolĺísú munkavállaló. Ügyintezői besorolĺás esetén a do|goző éľdemi
tigyintézést is folytat.

7.14.,Íjgykeze|ő

Gondoskodik az ađminisztľációs, iigyiratkezelési feladatok eLlátásátő|, az iratok áÍvételéről',
iktaüásĺíról, sokszorosításáról, továbbítasĺáró|. E|látja azokat a feladatokat, amelyekĺ<e| aveze-
tłĺje megbizza.

7.15. Munkavźl|a|ő

Belső munkamegosztĺís szęrint e||źttjaazokatafiziku feladatokat, amelyekkel vezetője meg-
bízza. A munkaköľi leírĺásban szereplő és egyéb megbízźs szeľinti feladatokat hatĺáľidőľe telje.
síti. A Munka Tĺĺrvényktinyve hatĺály a a|á tartozó munkavállaló.

7 . | 6. Közfo g|a|koztatott

A közfoglalkoztatásrő| szóló törvényhatźůyaalátntoző,hatźrozott időľe foglalkoztatottter
mészetes személy, aki ellátja a munkaköri leírásában foglalt feladatokat, amelyek e||átźsára
tciľvény nem íľ elő közszolgálati jogviszonyt.
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7.|7. oná]'|ó szakmai munkakörĺĺk

7,|7 .| Gazđasági vezető

Irányitja a Polgáľmesteri Hivatal gazdasági szervezetének feladatait ellátó szervezeti egységek
vęzetíĺit az á||anháztartasról szóló törvény végrehajtasárő| sző|ő 368120|1. CXII. 31.) Koľm.
rendęletben foglatt feladatok ellátásában, vďamint irányítja az Önkoľmźnyzat költségvetési
szerveit a tervezésse|, a gazdźt|kodással, a ťtnanszíľozássa|, az adatszolgáltatassal és a beszá-
molással kapcsolatban.

7.17.2.Főépttész

A ffiépítészi tevékenységről szôIő 19012009. (rx. 15.) Korm. rendelet a|apjźn e||źttja az ön-
koľmányzat teleptilésszerkezeti tervének, helyi építési szabályz'atźnak elkészítésével, felül.
vizsgáIatával összefüggő feladatokat. Részt vesz a telepiiléspolitikai, településfejlesztési, tele.
piilésĹizemeltetési és az önkormźnyzatok ingatlanvagyon.gazdźikodĺási programjĺának elkészĹ
tésében és egyeztetésében, továbbá az ágazati koncepciók teleptilést érintő részeinek össze-
hangolásában és véleményezésében. Szakmai véleményével segíti az önkoľmźnyzatĺak az
előzőekkel kapcsolatos döntéseinek előkészítését, állĺásfoglalásainak kialakít.ísát.

7 .|7 .3 Ügyfélkapcsolati vezet(5

Az infoľmációs önĺendelkezési jogról és az infoľmáciőszabadságról 20|t. évi CXII. töľvény
l . sz. mellékletében nevesített tigyfélkapcsolati feladatok ę|Lźúasa.

7 .|7 .4. Minőségirĺányítźsi vezetó

AzIV ĺ.SZ EN ISo 9001:2009 szabványban foglaltak szerint ellátja a Minőséginányítasi Rend-
szer mfüĺidtetésével kapcsolatos feladatokat.

7.|7.5 Közbiĺonsági referens

Közreműködik a katasńrőfavéde|emľől és ahozzákapcsolódó egyes törvények módosítasáról
szőIő 20|1. évi C)O(WII. törvényben meghatfuozoff, a polg:íľmester katasztľófak elleni véde-
kezésre való felkészĺilési, avédekezési, a helyľeállítĺĺs szakmai feladataiban, valamint a ľend.
védelmi és honvédęlmi feladatok végľehajtĺásában. Kapcsolatot tart a rendvédelmi szervekkel
és egyéb táľsszervekkel.

7 .17 .6. Munkavédelmi refeľens

Az egészséget nem veszé|yeztetó és biztonságos munkavégzés munkáltatói feladatainak telje-
sítése érdekében, e|Iátja a munkavédelemľől szőlő |993. évi XCIII. törvény alapjźn előíľt fe-
ladatokat.

7 .|7 .7 . Esélyegyenlőségi referens

E||átja az esélyegyenlőségi terv elkészítésével kapcsolatos és az abban ńszété meghatźltozott
feladatokat, valamint az egyéb belső noľmĺĺkban foglalt esélyegyenlőséggel és egyenlő bá-
násmóddal kapcsolatos munkáltatói feladatokat az egyeriő banasmódról és az esélyegyenlő-
ség előmozdításĺíról sző|ő2003. évi C)o(V. töľvényben foglďtak alapjĺín.

7.|7.8. Belső adatvédelmi felelős

E|Iátja az információs ĺinľendelkezési jogról és az infoľmációszabadságról szóló 201|. évi
CXII. törvényben előírt belső adatvédelmi és adatbiztonsági feladatokat.

7 .|7 .9 Elekhonikus infoľmációs rendszer biztonságáért felelős
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Ellátja az á||aĺni és önkoľmźnyzati szervek elektľonikus infoľmációbiztonságaról szóló 20|3.
évi L. töľvényben előľt, a szervezet elęktronikus információs ľendszereinek biaonságával
összeftiggő feladatokat.

7 .|7 .|0 Kockazatkezelési felelős

Az á||anhánartźstő| sző|ő 20|l. évi CXCV. töľvényben foglďtak a|apján a költségvetési
szeľvek belső kontrollrendszert mfüödtetnek az äIlaľnháztaĺtźséľt felelos miniszter á|talkiiz.
zéteÍt módszertani útmutatók figyelembevételével. A módszeľtan szerint a kockazatkezelési
szabáIyzatban meg kell jelölni a kockazatkezelésért felelős személyt, aki ellátja a Belső Kont-
roll Kézikönyvben előírt adminisztratív és operatív feladatokat.

l 0. 1 1 Szabálýalansági felelős

Az á||anháztafiasről szőIő 2011. évi CXCV. törvényben foglaltak alapján a költségvetési
szervek belső kontľollrendszeľt műktidtetnek az á||arnháztaÍtáséľt felelős miniszteľ általköz-
zétett módszeľtani útmutatók figyelembevételével. A módszeľtan szerint a szabźiyta|anságke-
zelési szabá|yzatban meg kelljelölni a szabźůytalanságkezeléséľt felelős személyeket, aki el-
IźtjaaBelső Kontľoll Kézikönyvben előíĺt adminisztratív és operatív feladatokat.

s. A PoLGÁRMEsTERI HIvATAL Álľľ,Áľos ľ,ELADAT. És HATÁsKÔRE

8.1. A Képviselő-testiilet mfüĺidésével kapcsolatban a Polgármesteri Hivatal
- előkészíti a helyi rendelet teľvezeteket, afe|adat- és hatĺáskörébetartoző előterjesztéseket,

a Képviselő-testiilet hatáskĺirébe taĺtoző vźiasztźst, kinevezést,megbízást,
- összegyíĺjti és nyilvantartja az önkormźnyzatot érintő közérdekíi bejelentéseket, javaslato-

kat, panaszokat, valamint a Képviselő-testtilet rendeleteit,hatfuozatait és elkészíti a|ejárt
hat.áĺidejűhatétrozatokvégrehajtĺásőrőlszőIő jelentést,

. bizosítja a képviselő-testiileti ülések technikai és ügyviteli feltételeit, végrehajtja a KépvĹ
selő.testiilet döntéseit.

8.2. A bizottsáeok mfüiidésével kapcsolatban a Polgĺírmesteń Hivatal
- előkészíti a bizottságok iilésein taľgyalanđó előterjesztéseket, abizottsĘok feladat- és

hatasköréb e taĺtoző döntéseket,
. közremíĺködik a bizottságok képviselő-testiileti előterjesztéseinek előkészítésében,
- ellátja abizottsĘok tigyviteli feladatait,
. végrehajtjaabizottsági döntéseket.

8.3. A nemzetiségi önkormányzatokkal kapcsolatban
A nemzętiségi önkoľmźnyzat költségvetési tervezési, gazdéůkodasi, ellenőrzési, finanszirozźr
si, adatszo|gá|tatní és beszámolási feladataiĺak e||át:ľiań| _ a nemzętiségi önkoľmźnyzat
elnökének közremfüödésével - a vonatkoző jogszabályokban, valamint a ľelevĺáľts helyi sza-
bĺílyozásokban, és utasítĺísokban, valamint a mindenkor hatĺílyos egyĹittműködési megállapo-
dĺásban foglaltak szerint a Polgármesteri Hivatal gondoskodik.

8.4. Az önkoľmányzati intézményekkel kapcsolatban
Az önkormźnyzati intézményekkel elsősoľban a szakmai terĺiletnek megfelelő ügyosztályok,
irodfü tartanak rendszeľes kapcsolatot. Az önkormanyzati fenntaľtói feladatok végrehajtłása
éľdekében általanos ttiľvényességi, szakmal és pénnigyi, költségvetésí-gazdźt|kodási feltigye.
letet lát el, ezekkel kapcsolatosan vizsgálatokat végezhet. A feladat részétképezi a ľendszeres
információĺíramlás biztosítĺása és az inténrlényekben folyó szakmai munka segítése. A felü.
gyelet és kapcsolattaĺtás formái: e||enorzés, témavizsgáiaL értéke|és, koordináció, konzultĺá-
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ció, munkaért ekez|et, továbbképzés.

8.5. Az önkoľmĺĺnyzati képviselők tevékenységével kapcsolatban a Polgáľmesteri Hivatal
. a jegyzőn keresztĺil segíti a képviselők munkáját, jogaik gyakorlását,
- soron kívtil megvizsgźija a képviselők javaslatait, bejelentéseit, s aĺľa legkésőbb 15 napon

belülválasztad,
- a képviselők részére a képviselő-testiileti tilések előtt a Képviselő-testtilet és Szervei

SZMSf-ben meghatarozotíak szerint binosítjaaz íľásos anyagok eljutüatását,
- közremfüödik a képviselők felvilágosítas.kérésének teljesítésében.

8.6. A polgármesteľ államigazgatasi feladat- és hataskörével kapcsolatban a Polg{ĺľmesteri
Hivatal
- közremfüödik a polgáľmester államigazgatźsi feladat és haüískĺirének e|Iźtásában,
. közreműködik honvédelmi, polgáľi védelmi, katastrőfaelhárítasi tigyekben a polgĺĺrmes-

ter államig azgatźsi feladatainak helyi végľehajtásában.

8.7. A jegyző feladat. és haüískörével kapcsolatban a Poleáľmesteri Hivatal
- k<izemíĺködikaz önkoľmĺányzat miĺkĺidésével összefüggő feladatok ellátásában,
. kö,zremfütĺdikajegyz(i źi|anigazgatási feladat. és hataskörének ęIlźúźsźban,
- gyakorolja a jegyző őLLta| źinhźzottjogkiiľben a törvény vagy koľmaĺryľendelet a|apján a

jegyz&e rvházott első folcu hatósági j ogköröket.

8.8. Az önkoľmányzat 100%-os fulajdonában lévő gazdasági tĺĺľsaságokkal kapcsolatban a
Po l eĺáľme steri Hivatal
. rendszeľes kapcsolatottarta szakmai teľĹileürek megfelelő ügyosztlílyok, irodifü tttjáľ.,
- az tinkoľmányzati forľasok felhasználásźxal összeftiggésben szakmď és pénziigyi, költ-

ségvetésĹgazdá|kodási felügyeletet lát el, ezęlĺJ<el kapcsolatosan vizsgiálatokat végezhet,
. biztosítja a rendszeres infoľmációĺĺľamlast, a feliigyelet és kapcsolattaľtĺĺs köľében pedig

az adatszo|galtatźst, konzultłációt, kooľdinációt, éľtékelést, beszámo|źstlbeszźtmoltaüíst és
ellenőrzést,

- szakmailag feltigye|i az a|apitő okiratok változósuval összefiiggő feladatokat.

9. A HIVATALI FELADAľ. És ľr,ł.ľÁsrÖn
MEGHATÁnozÁs SZABÁLYAI

A hivatali dolgozók feladataikat a jelen SZMSZ-ben' a szervezeti egységek ügyľendjeiben, a
munkakt'ń leíľásban és az éves teljesítmény követelményeket megalapozó célokban foglaltak
szerint, valamint a vonatkozó noľmĺák betaľtiísával végzik, melyek:

a) jogszabźiy,
b) önkoľmrányz ati hatźrozat,
c) belső szabáIyzatok,
đ) utasítás,
e) intézkedés,

Đ az a)-e) pontban megllatározott normák végľehajtrísát segítő iľánymutatás, köľlevél (tá-
jékoztatő)' emlékeztető,

g) minőségirĺányítasi eljarĺások.

A belső noľmák megalkotłĺsĺáľa vonatkoző rész|etes szabályokat a normaalkotlís rendje tarta|.
mazza.
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A munkaköń leíľás akinevezési okmany melléklete. A munkaköri leírások naprakész állapo-
táért a szewezetí egységek vezetoi felelősek.

11. A PoLGÁRMESTERI HIVATAL Ár,ľa.r, ELLÁToTT
LEGFoNToSABB Ücvronox És ticyľÍpusor

A Polgáľmesteri Hivatal azatábbi főbb ügyki'rökbęn és tigytípusokban jaľ el a felelősségvál-
lalással összefüggő csopoľtosítĺĺsban:

10.1. Kiemelt vagy jelentős felelősségvállalassal jáľó ügvtípusok

a) A kiiltségvetés elkészítése és módosítasa
b) Kötelezettségvállalas, utalvĺínyozas előkészítése, feliigyelete
c) Képviselő-testĹileti,bizottsźryi előterjesztések szakmai és törvényességi kontľollja
d) Peres és nempeľes jogi képviselet
e) A 25.000.000..Ft-ot meghaladó éľtéktĺ vagyonügyletekkeVpénzĹigyi tranzakciókkal kapcso-
latos előkészítő vagy e|Ien&zo munka
I Stratégiai jellegű pľojektek ügyintézése
g) A Polgáľmęsteri Hivatal, az önkoľmányzati intézményľendszer, illetve az egyes źryazatok
egészét érintő ügyek (p1. átszervezés, belső szabá|yzatok, stb.) előkészítése és lebonyolítasa
h) Közbeszeľzéssel kapcsolatos ügyintézés
i) Jogtanácsosi ellenjegyzés (pl. adĺásvéte|i szetzóďés, jelzálogszerződés stb.)
j) Az egész kerÍilet vĺáľosképét vagy vaľostizemeltetését érintő pľojektek tigyintézése
k) A döntéshozók vagy tisztségviselők szétmźlravégzettközvetlen, szewezetenbeliili szakmai
előkészítő munka

1 0.2. Áltďános hivatali tigytípusok

a) A Ket. hatá|yaa|átanoző eljárĺĺsok
b) Bĺíľmely más, töľvényben meýlatźrozott eljaľashoz és hatźndőhöz kötött iigyintézés (pl.
adóügyek,közérdekíĺadatszolgźitatlís,stb.)
c) A 25.000.000..Ft.ot meg nem haladó éľtéktĺ vagyonügyletekkel/pénzngyi traruakciókkď
kapcsolatos előkészítő vagy ellenőrző munka
d) A személyugyi kérdéselĺkel iisszefüggő általanos ügyintézés
e) A kiizbeszerzési éľtéket el nem éró, vagy a kőzbeszerzésekről szóló törvény hatźůya a|źt

ĺem tartoző beszerzések tigyintézése
f) Műszaki jellegű feladatköľök ellátĺísa
g) 

^z 
egész Polgĺĺľmesteri Hivatal tekintetében végzett adminisztratív vagy tigykezeléssel

összefiiggő tigyintézés
h) A kÍiliin töľvények a|apjnvégzettfeladatok intézése

10.3. Adminisztratív. ügykezeléssel összeftigeő vag.Y fizikai munkával jaľó üKytípusok

a)Kizźrő|agazadottszervezęti egység feladatkörébetartoző adminisztľatív, tigykezelői mun-
kavégzés
b) A Polgĺĺľmestęri Hivatď épületén belüli tulnyomóan fizikai munkavégzés

11. A sZERvEzETI EGYsÉcnx BELso sZABÁLYozÁsÁľa,x RENDJE

Aszęwęzstiegységek a hatáskiirfüet aztányadőjogszabráIyok jegyzskétafia|maző . a jegyzs
altaljővźhagyott _ szerłezsti egység iigyrendje szerint gyakoroljak. A szewezeti egység vezeto.
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je saját szervezrti egysége munkájanak rész|etszabźlyozźsźú a szervezeti egység tigyrendjében
rögzíti.

12. APoLGÁRMESTERI HIVATAL rtimo KAPCSOLATAI, A
KAPCSoLATTARTÁS RENDJE

l2.l. A képviselet rendje

Képviseletre, kĺilső kapcsolattaľtrásra feladatkörében a polgĺĺrmesteľ (alpolgĺĺrmesterĐ, illet.
ve a jegyzójogosult. Ezen jogukat esetenként vaw az ügyek meýlatźrozott köre tekintetében
átnńázhatjak.

A Polgĺírmesteri Hivatalt a jegyző helyetteseként eljĺírva az źita|ame$latźrozott sorľendben az
aljegyzok, egyiittes üávollétĹĺk esetén ajegyző áLta|megbuottkoztisztlłiselő képviseli. A megbí-
zott képviseleti jogosultságźú, tasbeli meghatalmazźs szęint |átja eI. A jogüanácsosok a jogi
képviselet soľán a jogtanácsosi igazolvanyukban foglďtak szerint képviselik Budapest Főviáros
VIII. kerület Józsefuaĺosi Önkormanyzatot, éslvagy annak Polgĺĺľmesteri Hivatalát'

12.2. A kÍilső kapcsolattaľtĺĺs rendje

A Polgĺĺľmesteri Hivatal dolgozoit az źú|ampolgĺĺľokkal, az iinkormányzati és mas kĹilső szeľ-
vekkel, intennényekkel és gaadtru tĺársaságokkď vďó kapcsolattartĺĺsban a kulĺľált, haté.
kony, gyoľs iigyintézésre való törekvés, vďamint a segítő szĺndék kell, hogy j e||emezze.
A hivata]i dolgozók kiilső kapcsolattaľtĺásanak körét és rendjét. ideértve a Képviselő-testiilettel,
a bizottságokkď vďó kapcso|attartźstis. ajegyző át||apítjameg és azigyosz1źly/trodatigyľend.
j ében, illętve a munkaköń leíľĺásokb an sz.abźily ozza.
A szewezeti egységek vezetőí, vďamint feladatkt'ľfüben eljárva a dolgozók a feladatkĺirĹikben
eljárva ktĺzvetlen kapcsolatban ĺĺllhatĺrak az onkormźnyzatinténnényeivel, gazdaságtarsasága-
ivď. Ennek soran jogszabáIybaa önkormĺínyzatihatarozatbaą munkáltatói döntesben meghatĺĺ.
rozott adatszolga|tatast kérhetrek és adhatrak. A jegyz(' töľvényességi ellenőľzési jogkörében
eljaľó dolgozó jóvríhagyott ellenőruési progľam vagy eseti megbízas ďapjĺín jogosult ellenőruést
végeni.
Az e||en&zésre jogosult ktilső szervekkel, ffihatóságokkal és egyéb szeľvelĺJ<el a jegyzó és a
polgáľmestet tartja a kapcsolatot, illefue esetenként dönt a kapcsolattaľtő személyérő|.

A nyilvĺĺnosság biztosítása, a ktizĺneghallgatas szewezése, a konzultatív testiiletek miĺködése
és a sajtóval való kapcsolattaľtas szabélyait az e tfugykörben alkotott belső szabátlyzatok tar.
1,,1y11ąz.z'źú<.

13. MUNKÁLTATóI JoGKoR

13.1. Kinevezéshez, vezetői megbízashoz, felmentéshez, avezetói megbízźs visszavonasá.
hoz, jutalmazáshoz, fegyelmi eljáľrás megindítrásáůloz a polgármester egyetéľtése) sze-
mélyi illetľnény megáI|apitźlsĺíhoz a polgármester jóvláhagyása sziikséges. Pályrízat ki-
írarią eredményes pá|yazat esetében annak elbírálasą címadomĺányo zás, vezetők telje.
sítnényértékelése és minősítése esetében a polgármester előzetes véleményezési jog-
köĺt gyakorol.

13.2. A jegyző gyakorolja vďamennyi köaiszwiselő/munkavá||a|őközfog|a|koztatott tekin-
tetében azalábbi munkáltatói jogokat, figyelemmel a 13.1. pontban foglaltakľa:
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. kinevezés,
- közszolgálati jogviszony megszĹintetése,
- fegyelmi eljĺírás megindítása,
- vezetoi kinevezés és annak visszavonása"
. vezetőkteljesítményértékelése,
. vagyonnyi|atkozatraktitelezett nrunkakörö'k megállapítása,
- rendkívülimunkavégzéselrendelése,
- juta|mazás,
- kozszo|gá|ati szabá|yzatban megállapított juttatások, támogatások, kedvezmé-

nyek enged éIy ezése, me gvonĺísą
- szakmai továbbképzésre valő jelentkezések elbírálĺásą engedélyezése,
- az alapilletmény eltérítése,
. Kttv.-benmeghatarozottpótlékokmegítélése,
- könisznĺiselő kérésére tartalékállomáĺryba he|y ezés,
- kö*isnviselő/ügyke zeLő átir énýtasa mĺís szerv ez-eti egységhez,
. koztiszŕviselő/tigykezelő kiľendelése más közigazgatási szervhez,
- kĺilföldi kiktildetés, tanulmányutak engedélyezése,
- ťtzetés nélkiili szabadsĘ engedélyezése,
- felterjesztés kitĹintetésľe,
- címek adomźnyozása"
. szeÍvezeti egységeknél belső helyettesítés elrendelése taľtós Ĺívollét esetén,
- célfeladat és céljuttatas megllatźrozása,
- a tigyosztĺílyok és önálló irodĺík vezetói, a gazdasźry,i vezeto és a Íőépítész, va-

lamintazaljegyzokszabadságánakengedé|yezése.

13.3. Az igyosztá|yvezetok, önlá]ló irođavezetók a jegyző alta| źúrvházott hataskörben az
alábbi munkáltatói jogosítvanyolĺJ<al rendelkeznek az'za| a feltétellel, hogy az átruhá-
zott munkáltatói jogkiirök gyakorlását esetenként az éťlntett köaisztviselők egyidejií
értesítése mellett a jegyzó magźůloz vonhatją illetve azokat másik vezető megbízźlsÍl
közti sztvi selőľe írásban éún:ŕĺrázhatja.
Az áffiftazott munkáltatói jogok gyakoľlása azigyosztźiyon belĹil működő itodaveze-
t<íjére töľténő átĺvhźzás kivételével nem ľuhiázľrató tovább, ez esetben az ĺjlgyosztźiy-
vezetó jogosult és egyben köteles ellenőrizni az fuodavezető éůtal tett munkáltatói in-
tézkędéseket. Az iigyosztźiyvezetó esetenként magźúloz vonhatja az źúĺvhźz;ott hatĺís-
kör gyakoľlĺását.

13.3.1. Önálló munkĺiltatói jogosítvanyok és kötelességek:
- a köztisztviselők teljesítménykövetelményeinek kitíĺzése és éves munkatel-

j esítményének éľtékelése,
. szabadságengedélyezése,
- munkaido a|atti eLtźxozźls engedélyezése,
. munkavégzés helyének és feladatainak meghaüírozása, munkavégzés feltét-

eleinek biĺosítasa"
- minden év februar 28-ig az á|tala vezetett szewezeti egységek dolgozóit

éiĺto, szabadságolasi ütemteľv e|készitése, az évi ľendes szabadság
engedélyezése , az éves szabadságok december 31-ig történő kiadĺásaĺól való
gondoskodás,
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. a jelenléti ívek és tĺĺvolmaľadási ívek vezetésének ellenőľzése, havonta a
tavollétek okának, időtartamĺnak jelentése (GYED, GYES, betegség,
továbbtanulás, szabadság).

13.3.2. Nem önálló munkáltatói jogosítvĺányok:
. javaslatot tesz megiiresedett állĺáshely betöltésére,
- javaslatot tesz irodavezetok kinevezésére,
- javaslatot tesz ťlzetés nélktili szabadság engedélyezéséľe,
- javaslatot tesz illetmények megá|Iapításara"
. javaslatot tesz juta|mazásra,
- javaslatot tesz fegyelmi felelősségľe vonásrą
- javaslatottesz a dolgozók továbbképzéséľe,
- javaslatot tesz egyes kiilön juttatasok biztosíĺísĺĺra,
. javaslatot tesz dolgozó felmentéséľe,
- javaslatot tesz kitiintetésľe, illetve elismerő cím adományozźsźtra.
- közremiĺködik a minősítések elkészítésénél.

|3.4. A polgármesteri főtanácsadőra a 13.1..l3.3. pontban foglaltak nem vonatkoznak. A
polgáľmester a munkáltatói jogköľ gyakorlását önállóan szabźt|yoz-za a Kttv.-ben fog.
laltak figyelembe vételével.

Mind a jegyzíSi saját hataskörben fenntartott, mind pedig az átuházott jogköľben gyakorolt
munkáltatói döntések, intézkedések a Polglíľmesteľi Hivatal Jegyzói Kabinet SzemélyĹigyi
Iľoda szakmai kooľdinálásával t<ĺĺénik.

14. ERTEKEZLETEK

Az értekezlet a feladatok meghatározásźnak ftiadasĺĺnak) és a feladatteljesítés követésének, a
felađatellátas koordinálásĺĺnak, ellenőľzésének egyik eszkoze és módszere. Az értekez|etek
fajtáját, rendjét a Polgármesteri Hivatal Minőségiľanyítĺási Kézikönyvetafialmazza.

15. A HIVATALoN BELÜLI KAPCSoLATTARTÁS RENDJE

15.1. A szervezeti egvségek ktizötti kapcsolatok

l5.1.l. A Polgármesteľi Hivatal vezető besorolású és beosztott kciztisztviselői egymĺással,
valamintazĺinkoľmźnyzatiintézményekkelésgazdasagitrĺrsaságokkalaPolgáľmes.
teľi Hivatal feladatainak ellát.ísávď kapcsolatos munkďolyamatokban közvetlenül
míĺködnek együtt. A több teľiileteťszervezeti egységet érintő feladatok esetén mun-
kacsoportonkénti működés indokolt az azt vezeto felelős kijelölésével. A feladatok
egyeztetése értekezleteken töľténik.

15.|.2. Az egyĹithníĺköďés zavarai esetén aszervezeti egységeVvezetőkközött felmeľülő fe-
ladatellátlással, munkamegosztassal kapcsolatos vita esetén a jegyzőbĺrźija el a prob.
lémát és hoz dcintést.

15.1.3. A problémźk.mege|őzése érdekében törekedni kell a megfelelő, lehetőleg formalita-
soktól mentes tźĄékoztatásra' a folyamatos infoľmációaľamlásra.

|5.1.4. A munkafolyamatok szabźlyozősaraźita|ánosan megfogaLmaz,ĺaazSZMSZ, a belső
szabályzatok, a Minőségfuanyitasi Kézikönyv és annak ftiggelékét képezo eljaĺlások
szolgálnak.
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15.2. Egyéb kapcsolatokľa vonatkozó szabályozas (szolgálati út)

15.2.|. A Hivatalban dolgozó beosztott és valamennyi vezető besoľolasú köáisztviselő kti-
telezettsége, hogy a munkavégzés he|yzetéről, a feladatok végrehajtĺásátő|, zavarai-
ról, a vezetoi beavatkozĺĺst igénylő eseményekľőI szőIő beszĺímolót, jelentést minden
esetben aszervezet szeľinti közvetlen vezetést, felügyeletet gyakorló vezetó részére
adják meg.

75.2.2. Magasabb szintíĺ vagy masik szewezeti egység vezetője kérdésére, valamint feladat-
köľĹikben eljĺíró dolgozó kérdésére a dolgozók, illetve az lĺodaligyosztźiyvezętők
kötelesek a tevékenységi körĹikre vonatkozóan atájékoztatźst megadni, és erről a hi-
vatali felettesnek beszĺímolni.

|5.2.3. Az igyosztźiyvezetők, ügyosztályvezető.helyettesek, irodavezetok, a gazdaságí ve-
zetó és fĺcépitész a jegyzoĺ keľesztĹil kötelesek a Képviselő-testiilet tagiainak a kép.
viselői munkiíhoz szfüséges és igényelt tajékoztatást megadni, a szemé|yes adatok
védelméről szóló tcirvényben foglalt kcitelezettségek, illetve az éů|ani- és a szo|gálati
titokľa vonatkozó szabályok egyidejű betartásával.

|5.2.4. A hivatali felettes utasítĺísi jogaaszer:łezetifelépítés szeľint hozzéttartoző dolgozók-
ra terjed ki. RendkívĹili esetben vagy kiilön megbízás alapjźn, illefue az tigymenet
modellben szeľeplő esetekben a hivatali felettes átlépheti a szervezeti felépítéssel
meghatĺírozottvezetói lépcsőt. Ebben az esetben azutasítást kiadó és az utasított kđ.
teles az utasítas tényéről és a szolgálati út elmaľadásának okĺíľól, indokaiľól ahivata-
lifelettesttźjékoztatruafeladatteljesítésévelegýdejiĺleg.

16. MT]NKARENI)

16.1. A Polgáľmesteri Hivatal dolgozóinak általános munkaľendje:

a)

hétťo: 08.00-1 8.00 óráig

kedd: 08.00-16.00 óráig

szerda: 08.00-1 6.30 óráig

csiitörtök: 08.00-1 6.00 óráig

péntek: 08.00.13.30 óráig

b)

A KcizterĹilet-fettigyeleti Ügyosztźiy tarcada|mi kiizszfüségletet kielégítő szolgĺílattelje-
sítési tevékenységére tekintettel, rendeltetése folytrĺn munkasziineti napon is működik.
A munkaidő-beoszüís _ a szo|gźiat ellát,ási feladatok figyelembe vételével _ hivatali és
folyamatos (megszakítĺás nélkiili) munkaľendben keľül meghatĺíro zásra.

A munkaľend a köztisztviselők esetében magában foglďja a munkaközi sťllnet idejét is.
A Munka Töľvénykönyve hatalyaa|átaĺtozó munkavállalók esetében _ a készenléti jel-
legű munkaköľök kivételével _ a munkaközi sajnet nem része a munkaidőnek. A mun.
kaszewęzés, a napi munkavégzési idő beosztiísa, illetve a feladatvégzéshez szĹikséges
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optimális idő meghatĺáľozásaazađottszervezeti egység vezetojénekfeladata.

|6.2. A ledolgozott munkaiđő nyilvántaľtasa és ellenőrzése céljából szervezęti egységenként
jelenléti naplót kell vezetni. A jelenléti naplóban fel kell tiintetni a munkába áLIás és az
eltźľvozás pontos idejét. A jelenléti napló vezetésééľt a szervezeti egység vezetĺĺje fele-
lős.

16.3. A ledolgozott munkaidőt hetenként összesíteni kell. Ttirekedni kell arra' hogy a töľvé.
nyes munkaidő - a heti 40 őta - az adott héten mindenki által ledolgozásra kerüljtin. A
heti munkaidő átcsoportosítasát a szęwezeti egység vezetóje engedélyezheti a jelenléti
naplóban történő szignálĺĺssď.

|6.4. Az ügyfélfogadás rendje a következő:
A Polgáľmesteľi Hivatal általanos ügyfélfogaďási rendje:

hétfőn
szetdźn
pénteken

13.30-18.00 óráig
08.l5-16.30 óľáig
08.15-1 1.30 óráig

A Hatósági Ügyosztály Anyakönyvi Iľoda szĹiletés és haláleset bejelentése esetén, munkaidő.
ben, az általanos ügyfelfogadasi renden kíviil is fogad ügyfeleket.

A HumánszolgáItatźsi Ügyoszĺíly ľÁľĺľoNT Infoľmációs Szolgálat ügyfelfogadasi
rendje:

hétfr' 08.15-18.00 óráig
kedd 08.15-16.00 óráig
szęrdz 08.15-16.30 óľáig
csütciľtcik 08.15-16.00 óráig
péntek 08.15-13.30 óráig

A KiizterĹilet-felĘyeleti Ügyosztály ügyfélfogadási rendje:

kedd 08.00.16.00 órĺáig
szerda 08.00-16.00 ónáig
csütöľtök 08.00-16.00 óráig
péntek 08.00-13.00 ónáig

16.5. Az á|talźnos tigyfelfogadási rendtől eltérni csak a munkasziineti és tinnepnapok mun-
kaľendjét meghatĺíľoző jogszablílyok szerinti keretben lehet, amelyľől a Képviselő-
testiilet _ a polgármesternek a jegyző javaslatara benyujtott előterjesztésére _ kiilön
rendelkezik.

|6.6. Ügyfelfogadási idő a\at|aköztisztviselők kötelesek a Hivatalban taľtóz]<odni,he|yszí-
nelés csak a szervezeti egység vezetőjének kiilön engedélyével lehetséges.

|6.7. A Polgĺĺľmesteri Hivatal épiiletében aköztisztviselők munkaidőn tul a szervezeti egy.
ség vezetőjének engedélyével, hétvégén - előzetes írásbeli bejelentés mellett . a jegyző
engedélyév e| tartőzkodhatnak.

16.8. A munkďlelyéről önhibáján kívĹil tavol maľadó do|goző akadá|yozlatásĺának tényérol
hďadéktalanul köteles közvetlen hivatali felettesét va1y a Jegyzni Kabinet Személy.
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tigyi kodát éľtesíteni.

16.9. A betegségről szóló orvosi igazotást a dolgoző legkésőbb a munkába źů|ása első nap-
ján köteles a közvetlen vezetője részére átadni. Az átadźs elłĺtt az utolsó munkában
töltött nap időpontj át a szewezeti egységvezetőjének atappérz:es lapon le kell igazol.
nia.

16.l0. Eltéľő a munkarend: a.) képviselő-testiileti, bizottsági ülések,
közmeghallgatasok, lakossági fórumok esetén

b.) elľenđelt tulmunka esetén
A Polgármesteri Hivatal egészét érintő ĺíltalaľros munkarendtől való eltérésről a jegyzłĺ
javaslatara a polgáľmester előterjesztést nyujt be a Képviselő.testtilet részére. (pl: tin-
nepnapok miatti változĺĺsok).

16.1l. Túlmunka esetén a szabadidőt az ügyosztźiyvezetők, önálló irodavezetők, a gazdasági
vezeto és a főépítesz részére ajegyző, beosztott köztisztviselők esetében az adott szer.
vezeti egység vezetóje, nem önálló irodavezetők részére pedig az iigyosztáIyvezeto
biztosítja. A Polgrĺrmesteri Kabinethez tartozők részére a szabadídot a polgármesteľ
biztosítja.

|6.|2. Távollét
Azijgyoszta|yvezetők és az iinálló irodavezetók, a gazdasźryivezető és a főépítész ese.
tében a - napi feladatellátĺíson kívĹili . tĺĺvollétet a jegyzó titkarságan be kell jelenteni.
Egyéb köztisztviselők, munkavállalók - vezetoi engedéllyel - a tĺĺvolléti naplóban tör-
teno ňgzitést követően távozhatlrak a Polgármesteri Hivatalból.

17 . A YEZET őKÜcyrÉr,ľo GADÁSI REND JE

A ieevző általános ügyfélfoeadási ideie:
* 3.30 - t8.oo -ig

Az ťlwosztáiwezetők ügyfélfogadasi időbęn kötelesek a Polgáľmesteri Hivatalban tartőz-
kodni és igény szerint, de legalább havonta egy alkalommal a megieliilt ügyfelfogadási időben
a hozzźljú< forduló tigyfeleket fo gadni.

A tisztségviselők félfogadĺĺsĺán aszewezeti egységek vezetőinek, illetve munkatarsainak szĹik.
ség szeńnt részt kell vennie, amennýbeĺ az elózetesen bejelentett ügyfelek problémája ezt
igényli.

18. A IIELYETTESITES
18.1. A helyettesítés alapelvei azalábbiak:

- Amennyiben lehetséges, aztvonos képzettséggel rendęlkezők helyettesítsék egymĺást
azzal, hogy az irĺánýási stľuktuľa fenntartrísĺáróI a vezető köteles gondoskodni a he-
lyettesítés rendjének kiďakítĺása soĺĺín.

. A megbizotĺ vezetők taľtós helyettesítéséről felettesfü vagy a jegyzó gondoskodik
(felfelé irĺányuló helyettesítés)

|8.2. AzÍigyintéz(ik a 18.1. pont figyelembe vételével a munkaktĺri leírĺásukban foglaltak sze-
ľint helyettesítik egymĺást. Az iigyiĺtézők és az ugyviteli dolgozók helyettesítését a
szervezeti egység vezetőjehatźrozza meg. Fizikai dolgozók helyettesítését a Belső El-
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látási Iľoda vezeti5je szervezi. Tartós helyettesítés esetén a helyettesítéssel vďó megbĹ
zásrő| ajegyzo ďönt.

18.3. A helyettesítés előfeltételeiről mindenvezeto köteles megfelelően gonđoskodni, ideéľtve
azÍigyintézők e-mailjeinek, előkészítő- és munkaanyagainak szervezeten beliili elérhe-
tőségét, illetve azugyek állásának folyamatos dokumenüálĺísát is.

19. MUNKAKoR ÁľĺoÁs.ÁľvÉľnr,

19.1. Munkakör źúadás-átvetel a munkáltatói jogköľt gyakorló jegyzo, vďamint a közvetlen
hivatali felettes által meghatźttozott köľben személyi vźitozźs, valamint tartós t"ĺvollét
esetén ti'rténik a folyamatos, zökkenőmentes feladatellátas érdekében.

|9.2. Amunkakört a munkak<ir új betöltőjének, ennek hiĺányában a közvetlen hivatali felettes-
nek kell átadnl.

19.3. A munkakör-átadást jegyzőkönyvben kell tögzíteru, melynek taĺta|mazna kell:
a.) az átadźsrakerülő munkakör feladatait, munkaköri leíťasźú,
b.) a folyamatban lévő fontosabb feladatok felsoľolását, valaminttájékoztatźtst a végre.

haj tás he|y zetér ó|, eredmény ér őI, a szfü sé ges további teendőkľő l,
c.) u őúadásra keriilő iigýľatok, adatok, utasítasok, tervek, szabźiyzatok, nyilvĺíntar-

tĺások jegyzékét, a munkakörhöz kapcsolódóan keletkezett, rendelkezésére á|lő
elektronikus dokumentumok fellelhetőségi helyét.

d.) azátadőnakés azźttlĺevőĺekajegyzőkönyv taĺtalrmáxal- kapcsolatos észľevételeit,
e.) az źttadás helyét, idejét, az átadő és az źlwevő a|áírasźÉ.

|9 .4. A munkakör źÍadás-átv ételért a kö^łetlen felettes a felelős.

19.5. Szabadság esetén a szervezeti egység vezetője köteles a szabadság engedéIyezése előtt
meggyőződni anól, hogy a szabadság időtaľtama a|att az ügyek folyamatos intézésebiz-
tosított.

20. UTASÍTÁSI, ELLENoRZÉsr ĺocoK, BESZÁMoLTATÁS

20.|. Aztigyosztalyvezetok, ügyosztályvezető-helyettesek, irodavezętok és szolgálatiľĺĺnyítók,
feladat- és hatasktirĹikben a koordinálasuk alá taĺtoző dolgozók tekintetében feladat
meghatĺáľozźsi,utasítási, ellenőrzési, beszámoltatĺísi joggal rendelkeznek.

20.2. Az átruhźzott hatĺískörben ftiadmĺĺnyozási jogkörben) ellátott haüĺsktiľ ftiadmĺányozás)
jogszabalyí cirĺuett1e utasítast adhat, illetve a haĺásköĺt visszavonhatja. Az átrvhá,zott
hataskör, átadott kiadmĺányozrási jogkiir további átruhĺázása tilos.

20.3.E|Ien(hzést a jegyző, munkateľü|eten az a\jegyzők és a jegyző által megbízott szemé|y,
továbbá szęrvezeti egységében a hivatali felettes végezhet.

20.4. APolgáľmesteri Hivatal köztisztvise(őjétbeszámolasi kötelezettség teľheli:
a.) a feladat végrehajtźsźrő|, ha azt jogszabźůy e|óí4a, hivatali felettese kéri vagy avég-

rehajtas soran akadály meriilt fęl,
b.) azátrúlźzotthatáskörben illetve átadott kiadmanyozási jogkörben ellátott feladatok.

ről- az átn:ŕlraző által meghat ározott rendben,
c.) amennyiben szabéůytatanságot ész|e| az e|jáĺźs soľĺĺn.

20.5. A jegyzo kezdeményezheti apolgármestemé| az önkoľmĺányzati gazdäIkodő szerveze-
tekésiĺtezményekadatszolgá|tatasátazönkoľmźnyzatműködéseérdekében.
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2I. AKIADMÁNYoZÁs É's ĺ. rrĺ.rÁsxonÁľnuru'p,zfus RENDJE

Kiadmányozás az irat egyszeméIyi a|áírasát jelenti, mely során a sajź./*, vagy átruházotthatás-
körben hozott írĺásbeli intézkedés (kiadmany) a|őirásra kerül. A kiađmanyozási jog az ugyben
töľténő közbenső intézkedésre, döntésre, valamint kiilső szervnek vagy személynek cimzstt
irat kiadásaĺa ad felhatďmazást. A kiadmanyozási jog magában foglalja aziĺtézkedést, aköz-
benső intézkedést, a döntést, a döntés kialakítlásanak' valamint azfuathattárba helyezésének
jogát. A kiadmĺĺnyozottirattarta|máért és alakiságáért a kiadmányozó (a kiadmźnyozźstvég-
ző) felelős.

A Polgármesteri Hivatal egészére vonatkozóan a kiadmányozást a jegyz(5 gyakorolja, (kivéve
a jogszabźiyban meghatározottakat: az arryakönywezetőľe vonatkozó önálló kiadmányozást)
amelynek jogát jegyzoi utasítasban az a|jegyzőkľe, a Polgĺĺľmesteri Hivatal szervezeti egysé-
géľe (a szervezeti egység vezetojére, a vezető nevében a|áirő helyettesre) átnńázhatja. A ki-
admónyozott irat tartalmi és foľmai helyességééľt a kiadmźnyoző felelős.

A polgármester és a jegyzó őttruházhatő feladat- vagy hatask<ireit íľásban, utasítĺĺs foľmájában
ruhźzza,át.

22.KIIđLDETÉ'S
A hivatali kikiildetésselkapcsolatos munkáltatói jogot ajegyző gyakoľolja. A jegyző kihilde-
tésének elrendeléséľe a polgĺĺľmesteľ jogosult, a köztisztviselők kiktildetésérő| a jegyző dönt a
polgĺírmesterrel egyetértésben.

n.zÁRo REI\DELKEZESEK

23.| Az SZMSZ hataľya kiterjed a Polgáľmesteľi Hivatal szervezeti egységeire és vala-
mennyi hivatali dolgoz&a.

23.2. Az sZMsZ megismeľtetéséről és betartatłísárő| a jegyzo a szervezeti egységek vezetői
útjĺĺn gondoskodik és ellenőrzi a benne foglaltakat.

23.3 . Az sZMsZ és mellékleteinek, ftiggelékének naprakészen tartźsáltő| a jegyzó az a|jegy-
zőktftjangondoskodik.

23.4. A szervezeti egységek aktlnlizált ügyrendjeit az abban szĹikségessé vźůt váItoztatást
követő 60 napon beltil csato|ni kell a fiiggelékhez.

23.5. AzszMszközzététeke kerül az a|ábbi helyen: T meghajtó\}.{ormĺák\Szabźůyzatok
23.6. A Budapest Fővĺíľos VIII. kerület Józsefvaľosi Polgármesteľi Hivata| _ a Képviselő.

testĹilet 277/20|5. CXII.O3.) számú hatáĺozatźxa| elfogadott - Szeľvezeti és Műkt'dési
Szabályzatának a módosítĺĺsát a Budapest Fővaľos VIII. Keriilet Józsefuaľosi Önkor-
mźnyzat Képviselő-testiilete a|55120|6. (VI.02.) száműhatźrozatźxal-201'6.jú1ius 1.
jeihatal|ya|hagyta jővá.

Budapest, 201 6. jtnius 27 .
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dr. Kocsis Máté
polgármester

Danada-Rimĺín Edina
jegyző
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Mellékletek
l. sz. melléklet: Budapest Fővaľos VIII. keľiilet Józsefuarosi Polgármesteri Hivatal a|apítő
okiľata
2. sz. męI(éklet: Budapest Fővĺíľos VIII. keľiilet Józsefuarosi Polgármesteri Hivatal szewezeti
felépítése
3. sz. melléklet: Budapest Főváros VIII. kertilet Józsefuáľosi Polgáľmesteri Hivatal szervezetí
egységeinek szakmai fęladatai
4. sz. melléklet: a Hivatalban foglalkoztatottvagyonnyilatkozat-tételre kötelezett köztisztvise-
lői munkaköľök jegyzéke
5. sz. melléklet: A Józsefuarosi Polgrármesteri Hivatal á|ta| e||źltott kötelező, iinként vállalt és
á||anigazgatasivalamintönkoľmĺĺľlyzatife|adatok

Fiiggelékek
1. sz. függelék: a Polgármesteri Hivatal szervezeti egységeinek ügyrendjei
2. sz. frlggelék: szabályzatok jegyzéke
3. sz. ftigge|ék: azonkoľmányzat bankszráml aszźmai
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Polgáľmesteľi Hivatal SZMSZ.ének 2. sz. melléklete

polgáľmester

+1 '-
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i GazdaságiYezetĺ
Gazdasági Szervezet
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Polgármesteri Hivatď SZMSZ-ének 3. sz. meltréklete

Budapest Fővaros VIII. keľület
Józsefuarosi Polgĺírmesteri Hivatal

szervezetíegységeinek

szakmai feladatai

Jóváhagyom:

dľ. Kocsis Máté
polgĺírmester

Danada-Riman Edina
jegyző
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ÁrľarÁľos RENDBrrBzÉsBr
l. A támogatasi pá|yźzatokkal kapcsolatos általános rendelkezések

Az önkormányzat á|tal e||áiarldó feladatok megvalósítasĺĺhoz jelentős k'ĺegészítő arlya-
gi foľrást jelęntęnęk a kĺi|ĺĺnhŕiz(i pźt|yźnatokon elnyerheto pénzeszkĺizök.

Ezek minél szélesebb ktiľű és a lehető legnagyobb összegben töľténő elnyerése érde-
kében szfüséges a lehetőségek felkutatásáÍő|, apét|yáz;atok benyujtasĺĺról és megvaló-
sítasaról sző|ő szabźiyozźs elkészítése.

Minden szew ezeti egység feladata" ho gy :

a) segítse a döntéshozó testiileteket, szerveket és személyeket a benyrijtott önkor-
mźnyzatíprojektjavaslatok,illetvepáiyázatokfelelősségteljeselbírálásźlban,

b) meghatĺáľoz-zaa jővźůlagyott projektjavaslatok, illetve pźiyźľ:atok benyujtásanak
és megvaló sítĺísanak tew ezését,

c) segítse a pá|yazati tevékenységet a pá|yazatok figyelésében, előkészítésében,
kidolgozásában, benyrijtasában és megvalósítasában,

d) a páIyázatok benyujtĺásához sziikséges pénziigyi fonas biztosíuísa, a pźlyázat
elkészítése és benyujtása, valamint a megvalósítás és beszálmo|tatźts áttekinthető
és ellenőrizhető módon töľténjen.

Ennek során biztosítani kell:

a) az önkormźnyzatipźiyazati tevékenység törvényességét és szabźůyszeľíĺségét,
b) az onkormźnyzat fejlesztési stratégiai céljainak megvalósulasát, továbbá lehe.

tővé tegye
c) kiilső forrĺísok befogadásávď az tinkormányzati feladatok maľadéktalan meg-

valósítlását.
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rÜroNÖS RENDELrľzÉsBr

l. p o ĺ elínłĺr s TERI KAB INE T

o lrezeli a polgármesteri/alpolgármesteri protolmll.listát, ellótja a polgármes-
tert/alpol górme s tert érintő protolrollóris fel adatolrat ;

. Irapcsolatot tart, és lrapcsolatot épít egłházi, nemzetiségi, civil társadalmi szervezetek-
kel, alapínányokknl, egłesaleryklrel ;

o felelős ą lrerületi konzultáciĄlebonyolítástźért a hatéIrony társadalmi egleztetés, a
p ar tner s é g al ap e lv én nyu gv ó p árb e s z é d me gt er e mt é s e ér de kéb en ;

. nyomon lröveti a lrerület marlretingstratégiójának kidolgozásót;
o aktívan részt vesz az önlrormányzat online megjelenésénet egłséges arculatónak ki-

alakításában;
. . a Józsefváros Közôsségeié.rt NonproJit Zrt.-vel egiittmíilüdve pr tevékenység ellátása

körében elősegíti az önlrormányzat jó megítéIését;
C a lalrossággal való jó ügłféli-, állampolgári lrnpcsolat kialakítása, valamint az önlror-

mányzati ügłelĺről tÓrténő széles I<ôrű tájéIrnztatás érdelreben a Józsefváros KözÓssé-
geiért Nonprofit Zrt.-vel egilttműk)dve, Iroordinólja a lrommunihźciós és marĺreting
tevékenységet;

o hilturáIis rendemények megszervezése sorón egłüttmíilödik a Józsefióros Közössége-
iért NonproJit Zrt.-vel, továbbá nemzeti ťinnepelc, önlrormányzati elismerések átadásá-
nak tiszteletére szervezett lrertileti események lebonyolítósót lrnordinólja;

. a polgármester fővórosi Ónlrormányzati lrepviselőségéből adódó szakľnai feladatok el-
lótás a, tev ékenys é gének lroordinálás a ;

o lroordinólja a sajtó részéről érkező _ a polgórmestert/alpolgármestereket érintő _
meglrereséselret, részt vesz a polgármesteri/alpolgármesteri interjúk szervezésében;

. sajtóÍigelést végez a polgármestert/ alpolgármesterelret és ąz onkormónyzatot érintő
s aj t óhír e k t e kint e t é b en ;

o sajtóanyagolrat és hóttéranyagolrat készít, Ósszeóllítja a kapcsolódó szalvnai anyago-
kat;

o Ia ordinálj a, elemzi, ar chivdlj a az onlarmányzatot érint ő mé dia-me gj elené s elre t ;
C t;sszeállítją és a címzettek részére tovóbbítja az eg/es sajtómegkereséseklrpl lrnpcsola-

tos sajtómeghívólrat;
o közreműködik az eg/es rendezvényekhez, sajtótájéIaztatókhoz la;tődő sajtójelenlét

s z erv e z é s é b e n, e ll átj a az iigl int é z é s i fel adat olrat ;
o kapcsolatot tart az önlrormónyzati intézmény-és cégvezetőkkel a sajtómeglreresések

vonatlrozĺźsóban;
o lrapcsolatot tart az írott és elehronikus sajtóban érdelrelt munlrntórsaklwl kesőbbi mé-

dia-me gj eI ené s ek c éIj db ól ;
o javaslatot tesz a hllturólis programok nyomtatottformában, elektronikus, illene egłéb

úton történő népszeríisítése érdekBben az Ónlarmónyzat honlapjónak szerlresztésével
és tartalmőval lrapcsolatban, vąIąmint lrapcsolatot tart a helyi újsógok és tnédiumok
szerlresztőségével;

A polgórmesteri Jőtanácsadó a polgórmester vezetésével és irónyításóval ellátja a képviselő-
testüIet és bizottsógai dÓntésének előkészítéséhez, illetve a polgármester tevékenységéhez Iöz-
vetlenül lrapcsolódó önlarmányzati feladatolrat.
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un. uÁno s vt z r r É s ĺ Üe vo s z rÁty
Felądata a polgórmester/alpolgármestereh lrepviselők tevélrenységével lĺapcsolatos napi te-
endőh hivatali tiglek ellátása, titlaźrsági feladatok lroordinólása, valamint a Képviselő-
testiilet és Bizottságai míĺködésével kapcsolatos tigľiteli, szervezésifeladatok ellótása:

TísztségvíselőÍ lroda

o ellátja a polgármesteri/ alpolgármesteri titlaźrsógi és adminisztrációs feladatolrat;
. r epr ezentdció s tevékenys é geklrel lrapcs olato s feladatokat ;
o po s ta lrezel é s ével lrapc s olato s fel adatolrat ;
o intézi és koordinálja a gazdólkodási és humán tertjletet érintő feladatolrat, ideérne a

testijleti és bizottsági iilésekhez lrapcsolódó előterjesztések és egĺéb felmerülő felada-
tok ellátósát is;

. nyilvóntartja a polgórmesteri utąsítósolrat;
o óttekinti a polgórmester/alpolgármesterek részére érkezett kt;ldeményelret, azolrat

szi gnálj a, al áír ásr a eI őké s zíti ;
o lroordinálja a polgórmester/alpolgórmesterek feladar és hatáslrôrébe tartozó ügłek-

ben az ť)głintézési tevéIrenys éget ;
o óttekinti és véleméĺryezi a polgdrmesterhez/alpolgármestereWlez érkező bizottsági és

kźpvis el ő-te s tijl eti előterj e szté s elret, j e glzőIcanyve ket ;
o a kźpviselő-testĹileti tilések előlreszítése sorón biztosítja a szervezeti egłségek és a pol-

gárme s ter/alpol górme s t erek lrnzötti lammunilraciót ;
o ellótja a polgármesteri/alpolgármesteri fogadóóráklral lrapcsolatos feladatolrat;

. . szervezi apolgármester/alpolgármestereklalrosstźgi lrapcsolatait;
. a szervezeti eglséget érintő k)zbeszerzésben lözreműködik és adatot szolgóltat;
o ellátja egłes projehek lroordinócióját;
o ellátja a Magdolna Negłed Program III., az Európa Belvárosa Programoklral, vala-

mint a KEOP-5.7.0/I5-20I5-0237 és a KEOP-5.7.0/I5/024I lrodszámú _ Budapest
Főváros VIII, keriilet Józsefvárosi onlarmányzat óvodáinak és lözépületeinek energe-
tilrai larszeríisítése tdrgú _ projelcek hivatali szintű projehkoordinĺźciójdt és pénz.
iigłi menedzsmentjét;

o részt vesz a póIyózatfigłeléssel kapcsolatos tevéIreľrységben;
o testvérvárosi lrapcsolattartásra vonatlazó szervezésifeladatok elldtósa
o lôzbiztonsógi refeľensi feladatok ellátdsa;

Szemezésí és Képvíselőí lroda

o a Képviselő-testiilet és bizottsdgai iilésének előlreszítése, megszeryezése: szervezeti
eglségek tójéIĺoztatása az ülések időpontjóról, esedélrps napirendek Ósszeállítása,
me ghív ó e lké s z ít é s e, p o s t áz ás i é s p ó p o s t áz ds i fel adat o k elv é gz é s e,

. az iilés lebonyolítása: forgatók)nyv elkészítése, szüIuéges adminisztráció biztosítása,

. az ijlések anyagainak hanglrazettójából jeglzőkönyvi Hvonatot jegłlzőkönyvek lreszíté.
se, érintettek Íelé ttirténő továbbítósa,

o bizottsági és lcepviselő-testĺjleti üléselłől kesziilt jegłzőlönweh valamint bizottsógi és
képviselő-testĺjleti döntések mint adątok szolgáltatósa a wwwjozsefvaros.hu honlapon
tĺjrténő kôzzététel célj óbóI,

o SZMSZ alapjón az előterjesztéset meghívó, jegłzőlönyv belúttetésre előkészítése,
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az elkészített jeg,lzőIrönyv lrontrollja, annak továbbítása a jogszabáIyban meghatáro-
zott szervekhez,
rendeletek kihirdetése, és továbbítósa a jogszabályban meghatórozott szervekhez,

folyamatos lúzremĺilrljdés a bizottsági iilések előkeszítésében, hangfelvétel lrpszítésé-
ben, illetve kivonat és jegłzőlönyv készítésében,
a helyi rendeletek jogtárba történő felvezetése, amelynek hatólyosítdsa testiileti iilések
után sztilrség szerint folyamatosan történik. A jogtáron lrereszttil a hatályos helyi jog-
anyag minden szervezeti egłség számóra egłséges szerkezetben elérhető a
T : W ormák\Re nde l ete k mapp áb an,
a lejárt képviselő-testiileti határozatok begłĺijtése, amelyből havonta elkészíti a pol-
gárme s teri tój é laztatót,
a kźpviselői kérdésekkel, valamint interpellációklgal lrapcsolatos hivatali feladatok el-
Idtása,
sziilaég szerint egléb előterjesztések készítése, illene levelezés bonyolítása a polgár-
mester, ajeglző, illetve az aljegłző óItal dtadott anyagokban,
bizottság ótruhózott hatóslrĺjrű dtintéseiről szóló előterjesztések lrłszítése Jělévenląźnt,
iigfelek részére rendeletek kiadása,
hitel e s ített kivonatok kiadás a,

a nemzetiségi Ónlrormányzatok munlaźjának segítése, testületi üléseinek jegłzőIronwe-
zési feladatai, és az ehhez lrapcsolódó, adminisztratív feladatok ellátósa megbízási
s zerződé s s el fo glallroztatott munlravállalón lrer e s ztijl,
szaktnai segítségnyújtós a nemzetiségi i)nkormónyzatok jegłzőlönyvezési és egłéb fe-
ladatihoz,
a nemzetiségi önlrormónyzatok testijleti iiléseiről kesztilt jeglzőkônyvek jeglzői törvé-
nyességi lantrollra előkészítése, továbbítása a jegłző részére,
a nemzetiségi Ónkormányzatok testületi tjléseiről lreszĺ;lt jegłzőla;nyvek továbbítósa az
illetélrBs Kormónyhivatal részére.
a Keriileti Érdelregleztető Tanács tiléselłe, vezetői értelrezletelłe, tisztségviselői meg-
beszéIéselcre jegłzőlönywezető biztosítása, tovóbbá a rögzített hanganyagból jegző-
Irł;nyvek készítěse,
a Hivatal terembeosztásának a Microsoft outlook allrolmazásánlal tÓrténő vezetése,

a ĺrepviselő-testiileti és bizottsógi ulések valamint egłéb rendezvények esetén gondos-
ĺ@dik arróI, hog,l az ülés/rendemény helyszínétil szolgdló terem ajtaja a rendemény
idejére nyitva ległen, valamint löteles az tjlés/rendenény végén a terem ajtajót bezár-
ni,
rendezvények szervezé se,

kôzmeghallgatós szervezése, lebonyolítós a,

Irepviselők küIsős bizottsági tagokvaglonnyilatlrozataval lwpcsolatos tevélrenység,
Irepviselők részére hivatalos kiildemények postázása a zárt fakkba,
Irepviselőh ktjlsős bizottsági tagok tiszteletdíjaval kapcsolatos teendők ellótása,
a kźpviselők testĺileti munkńban, illetve a bizottsági tagok bizottsógi munlrąban tÓrténő
résnételének folyamatos figłelemmel kísérése,
a szerlezeti eglséget érintő lözbeszerzésben lrôzremíilrôdik és adatot szolgáltat.
b izotts ági elnökijk titlaźrs ági fel adatainak eII átós ą,

a bizottsdgi elntjlrök tevéIrenységével lrapcsolatos napifeladatok ellátása,
a bizottsági elnök)k postájának lrezelésével kapcsolatos feladatok ellótása,
a bizottsógi elnóIrök részére érlrezett küIdemények dttekintése, szignóIása, alóírásra
tÓrténő előkészítése 
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bizo tt s dgi elnöIük fo gadó óráiv al lrapc s olato s fel adatok ellót ás a,

a képviselői iroda recepciós feladatainak ellátása,
a képviselők, ktilső bizottsági tagok és a szervezeti egłségek közötti kommunilroció biz-
tosítása,
Képviselő-testťilet és bizottságainak tiléseivel kapcsolatos kézbesítői feladatok ellátá-
SO,

lrepviselőt hzlső bizottsági tagokpostájával kapcsolatos feladatok ellátása (igény sze-
rint)
a lrepviselőkfogadóórájával kapcsolatos feladatok ellátása (igény szerint),
a kepviselők szómára technilrai és egłéb adminisztratív segítség nýjtása,
a hivątal szervezeti egĺségei részére történőJěnymásolós (k)zpontifenymásolóban),

2. JEGYZoI x.ł.ľľľnľ
A Jegyzłĺi Kabinet a jegyzo közvetlen feliigyelete a7átatoző szewezeti egység. Közvetlenül
segíti a jegyzo és az a|jegyző munkáj át, e|Iźúja a Hivatal egészével kapcsolatos jogi, épiilet.
iizemeltetési, személytigyi és szervezési feladatokat) ezen feladatkörök tekintętében döntésre
előkészíti a jegyzó hatĺĺsköľéb e tartoző ügyeket.
A Jegyzói Kabinet vezetóje koordinációs tevékenységet végez és feliigyeleti, vezetési jogkcire
van a SzemélyĹigyi lroda' Belső Ellátási Irodą Szervezési és Képviselői Irodą Ügyviteli Iroda
tekintetében, valamint a vonatkoző jegyzői utasítasok szerint a Jogi Iroda tekintetében.

A jegyz(5 és az a|jegyző munkáját közvetleniil segíti a jegyzola|jegyzői titkráľnő-ügyintézó,
aki:

E|Iátjaajegyző/a|1egyző feladataival kapcsolatos szervezési és ügyviteli, valamint
sziikség szeľint önálló ugyíntézői teendőket. Nyilvĺíntaľtást vezet ajegyzőlaljegyző
munkakoréhez kapcsolódó hataĺidős feladatokról, figyelemmel kíséri a határidőket.
Keze|i a jegyzőlaljegyző időbeosztását az otutlook Naptĺĺľ hasznźiaté,ľal..
E||átjaabeérkezónapipostaéskimenőlevelekérkeztetéséve|,iktatásáva|,
tatĺźtrozásáva|'kapcsolatos feladatokat.LeíĄa, sziikség esetén előkészíti, összeállítja a
jegyző kimenő leveleit.
Nyilvríntaľtast vezet a jegyzohöz/a|jegyzőhöz érkezett iigyiratokról, a közérdekíĺ beje.
lentésekről, panaszokľól. Gondoskodik azok tigyintézésre való továbbításĺáról. Részt
vesz a jegyzőneUa|jegyzőnek címzett panaszos ügyek, lakossági bejelentések kivizs-
gőiźlsźtban, és írasbeli megválaszolásában; kapcsolatottartazügyfelekkel.
Előkészíti a jegyzőilaljegyzai fogadóórríkat. Esetenként jegyzőkcinyvet készít atźrgya.
lásokról. Gondoskodkajegyzőla|jegyző ügyfélfogadĺásan felmertilt tigyek iĺtézssétőI.
Szfüség szerint résztveszajegyzóilaljegyzoiprogramokon, helyszíni szemléken.
Kooľdináljaajegyzo/a|jegyzó źitalklszignáItegyedi ügyekeĹ Előkészíti ajegy-
zőtl a|jegyz(5i anyagokat, beszĺmolókat, előterj esztéseket.
Gondoskodik a nyugdíjba vonuló, valamin hiĺség. és jubileumi jutalomban részesülő
munkatĺírsak köszöntésével kapcsolatos feladatok ellátasĺáról.
E||őújaajegyzőlaljegyzo vendégeinek és tigyfeleinek fogadasávď, vendég|źúźlsával
kapcsolatos teendőket. Gondoskodik a repľezentźrciő megszervezésérol, a költségek
e|őírás szerinti ęlsziímolasaľól, vďamint rendszerezi az jegyzóneWa|jegyzőnek jáľó
közltinyöket, folyóiratokat, napilapokat és gondoskodik az esetleges hianyok pótlásá-
ról.
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o Részt vesz aképviselő-testĺilet és az illetékes bizottságok ülésein.
o Felelős aJegyzői Kabinet á|ta|használt gépi berendezések karbantaľtĺásának, javitasá-

nak bejelentésében, valamint a hivatalvezetóititkarság irodaszereinek megrendelésé-
bęn és kezelésében.

o A JegyzőiKabinet tekintetében előkészíti a sziikséges személyügyi és elláĺási jellegu
adatszo|géitatźtsokat, jelentéseket, gondoskodik a munkaidő nyilvríntartas vezetéséľől.

o K<izremiiködik a Jegyzői Kabinetvezető feladatktiréhezkapcsolódó titkarsági, ügyvite-
li feladatok ellátásában.

2.1.A. Y ezető j ogtanácsos (Jeryzőĺ ľefeľens)

2.|.|. e|Iátja az Önkormźnyzat peres és nem peres eljĺárasaiban a képviseletet, jogerős bí-
rósági ítéletek végľehajtasanak kezđeményezését, kivéve az önkormźnyzati gaz-
dasági tĺáľsaságok feladatai körébe tartoző iigyekben; (1983. évi 3. törvényerejű
rendelet ajogtanácsosi tevékenységľől 1. $ és 5. $, a polgĺĺri peľľendtartasról szóló
|952. évi III. törvény 67. $)

2.t.2. e||átja a jegyző által kiszignált egyedi tigyek jegyzoí utasítasoknak megfelelő
koordináJását, jogszerÍĺségének vizsgéůatźt, az eljétrő szakmai szervezeti egység-
gel kapcso|atot tarĘ (1983. évi 3. töľvényerejű ľendelet a jogtanácsosi tevékeny-
ségről 1. $ és 5. $)

2.1.3. e|Iátja a jegyzoi töľvényességi véleményezés megvalósulĺĺsďroz szĹikséges Hivata-
lon beltili jogi koordinációs tevékenységęt; (1983. évi 3. tiiľvényeĘiĺ rendelet a
jogtanácsosi tevékenységről 1. $ és 5. $)

2.|.4. a Hivatal szervezetí egységeinek . az elĺĺteqesztések előkészítését is beleérľve - a
jog-szabályok helyes a|ka|mazásában segítséget nyujt; (1983. évi 3. törvényeľejű
ľendelet ajoglanácsosi tevékenységľől 1. $ és 5. $)

2.t.5. együttmfüödik a Hivatal szervezeti egységeivel a kiilső és belső ellenőľzések sorĺán
feltáľt hianyosságok kikiiszöbölésében. (1983. évi 3. törvényerejiĺ rendelet a jog-
tanácsosi tevékenységľől 1. $ és 5. $)

2.|.6. ellátja a képviselő-testĺileti előterjesztések előkészítői és iigyosztĺílyi jogi szignálást
kĺivető jogi kontrollját; (1983. évi 3. törvényeĘű rendelet a jogtanácsosi tevé.
kenységľől 1. $ és 5. $)

2.1.7. aszerződéskötés elnevezésii eljarás szerint elléúja a jogi feltilvizsgĺálati feladatokat
az Önkormányzat/ Polgáľmesteri Hivatal szerződései tekintetében; (1983. évi 3.
törvény-erejű rendelet a jogtanácsosi tevékenységľől 5. $ (1) bekezdésének b)
pontja).

2.1.8. helý jogalkotas elnevezésťi e|jarźs szerint ellátja a kodifikációval kapcsolatos fela-
datokat, rendelet-tervezeteket tar:talmaző előteľjeszések esetén az előterjesztések
készítése ęlnevezéstĺ eIjarós szerint ellréúja a képviselő-testĹileti és bizottsági előter.
jesztések jogi szempontu véleményezéséve| kapcsolatos feladatokat; (1983. éví3.
törvényerejű rendelet ajogÍanácsosi tevékenységľől 1. $ és 5. $)
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2.2. Jogi Iľoda

Képviselő-testület és bÍzottságaÍ műktidésével łisszeÍtiggő feladatok:
2.2.I. ellátjaa képviselő.testiileti és a bizottsági előterjesztések előkészítői és tigyosztílyi

jogi szignálást követő jogi kontľollját;
2.2.2. e||átjaa képviselő-testiileti jegyzőkönyvek utólagos jogi kontrollját;
2.2.3. kiilön felkérésre a kialakított szakmai koncepció alapulvételével ellátja a Képvise-

lő-testiilet rendelet-tervezeteinek jogszabály-szeľkesztési elveknek megfelelő for.
mába öntését, megszöveg ezését és elkészítését;

2.2.4. speciális feladatkörökben képviselő-testiileti előterj esztéseket készít;
2.2.5. a képviselő-testĺileti előterjesztésekkel összeftiggő kérdésekben jogi állaspontot

alakít ki szóban vagy jogi szakvéleménytkészít email útján.

Hivatalkoordinácĺós és előkészítő töľvényességĺ feladatok:
2.2.6. e||átja a jegyzó által kiszignĺílt egyedi ügyek jegyzói utasításoknak megfelelő ko-

ordinálását, jogszeľűségének vizsgélatźú, az e|jźltő szakmai szervezetí egységgel
kapcsolatottart;

2.2.7. ellátja az onkormźnyzat és a Polgĺármesteri Hivatal szerzíĺdéses jogviszonyaiľa
vonatkozó jogi kontrollt, ide nem értve - a jegyző e|téró írasbeli utasítrísa hianyá-
ban . a megbizźsos jogviszonyban dolgozó jogászok (tigyvédek) szerzodés szeľinti
feladat-ellátasi kötelezettségének körébe tartoző tigyeket (pi.: szerződéseĐ;

2.2.8. e||átjaa jegyzoi töľvényességi véleményezés megvalósulźsźůloz szfüséges Hivata-
lon belüli jogi kooľdinációs tevékenységet;

2.2.9. a Hivatal szervezeti egységeinek - az e|őter1esztések előkészítését is beleéľtve - a
jogszabályok helyes alkalmazásában segítséget nyrijt; egyiittmiĺködik a Hivatal
szervezeti egységeivel a kiilső és belső ellenőrzések sonín fek.árt hiányosságok ki-
kiiszöbö1ésében;

2.2.|0. ellátja a kozérdelaĺ adatkéľések minősítésével kapcsolatos feladatokat, valamint a
közéľdekii adatkérés teljesítését a Hivatal szervezeti egységeinek bevoruásával;

2.2.||. jegyző felkérése a|apján tészt vesz az onkormźnyzatK(5za|apítvźnyainak, Alapít-
vĺĺnyainak ülésein.

Eryéb feladatok:
2.2.|2.aszerzodéskötés elnevezésÍĺ eljaľás szeľint e|lźúja a jogi felülvizsgálati feladatokat

az onkoľm źnyzatl Polgáľmesteri Hivatal szerzódései tekintetében;biztosítja a nem.
zetiségi tinkoľmányzatok tö'rvényes mfüöđését, írásbeli előterjesztéseinek előzetes
jogi kontro|Iját, résn. vesz az iilésen, azon je|zi amennyiben törvénysértést ész|e|,
áttekintianemzetiségitinkormányzatokszętződéseit, jegyzőkönyveit;

2.2.|3. a nemzetiségi önkormźnyzatok,ka| fenntaľtasi éshasználati szerzíSđések előkészíté-
se, gondozásą annak mellékleteivel egyĹitt,

2.2.14. a nemzetiségi önkoľmźnyzato|r,ka| kötendő egytittműködési megállapodások előké-
szítése, gondozása,

2.2.|5. belső noľmaalkotás rendje elnevezésű eljarás szeľint áttekinti a belső noľmák ter.
vezetét, e||átja a belső normák nyilvlĺntaľt"ásával, felttiltésével, utasítĺísok, intézke-
dések rendszeres feliilvizsgál atáv a| kapcsolatos feladatokat;

2.2.|6. ellátja a Polgármesteri Hivatal Szervezeti és MűködésiSzabźůyzat módosítĺásával,
naprakészentartásávalkapcsolatosfeladatokat;

2.2.|7. helyi jogalkotas elnevezésiie|jźltás szerint e||ätjaa kodifikációval kapcsolatos fe-
ladatokat,rendelet-tervezetekettarta|mazőe|őteqesztésekeseténaze|őteqesné-
sek készítése elnęvezésű eljĺárĺís szerint el|átjaa képviselő-testĺileti és bizottsági
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előterjesztések jogi szempontli véleményezésével kapcsolatos feladatokat;
2.2.18. aszervezeti egységet érintő közbeszetzésben közremfüödik és adatotszo|gźltat;
2.2.t9. e||źúja a hivatali/önkormźnyzati szerződések évenkénti felülvizsgálatĺĺnak

összhivatali kooľdinálását;
2.2.20. nyilvantaľtja az önkoľmźnyzati/Liváta|i szerzíĺdést biztosító mellékkötelezettsége.

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

2.2.2l. e||átja az aljegyzó egyedi utasítasában meghatĺározott feladatokat;
2.2.22. ellátja a hagyatéki hlte|ezóí igényekkel kapcsolatos jogi feladatokat a Péĺlzigyi

Ügyosĺállyal egyĹittmfü ödve.

2.3. Személyĺĺryĺ Iľoda

Fő tevékenysége a jegyző és apolgáľmester munkáltatói jogkiiréből adódó feladatok ellá-
tasa. Tevékenységi köre: munkaeľő biztosítasa, munkaerő-gazdźůkodas, munkakörteľve-
zés, munkakör-értékelés, az emben erőfoľľás és a szakismeret fejlesztése, teljesítményér.
tékelés, minősítés, ösztĺinzési ľendszer műktidtetése, javađalmazás, szociLális és jóléti fela-
datok e|látasa" munkaiigyi kapcsolatok.

2.3.|.ellátjaazellaspá|yźnatokka|kapcsolatosfeladatokat;
2.3.2. előkészíti a kinevezéseket, munkaszeruődéseket, továbbáęzękmódosításait, át-

sorolasokat, megállapítja az illetľnényeket, pótlékokat, haladéktalanul továbbít.
ja a munkaügyi iratokat a Magyar Államkincsta QvĺÁr) Illetményszamfejtési
egységének, és a munkavégzés feltételeinek biztosítasa érdekében megteszi a
szfüséges tájékoztatast az érintett belső szervezeti egységek felé;

2.3.3. összeállítja és kezeli aszeméIyi anyagokat;
2.3.4. napľakészen vezeti aközszolgálati alapnyilvĺĺntaľtást, központi adatszo|gá|ta-

tźlst végez a kiizszolgállati nýlvantartas adataiból;
2.3.5. munkáltatói igazolásokat állít ki;
2.3.6. e||őújaa fegyelmi ügyek megindítasával kapcsolatos feladatokat;
2.3.7. munkatigyi téLrgyíperes ügyekben kapcsolatot tart ajogi képviselővel, szfüség

szerint adatot szo|gá|tat, iratbetekintést biztosít, aziigyetnýlvantaľtja;
2.3.8. e||enőrzi a munkaidő nyi|vántartasokat, szabadságok kiadasát, nyilvantartja a

livata|vezetők, tisztségviselők, iigyosztály- és irodavezetokszabadságát;
2.3.9. eLlátja a célfeladat kiírásávď és a rendkíviili munkavégzés elrendelésével kap.

csolatos feladatokat, a céljutalom, valamint a fulmunka díjazasénak kifizetésé-
ről intézkedik;

2.3.|0. ellátja a betegállomĺĺnnyal, valamint atappélu számfejtésével kapcsolatos fela-
đatokat, továbbítja a tavolmaľadrísi jelentéseket a MÁK Iiletményszĺímfejtési
egységének, illetmény tulfizetés esętén fizetési felszólítĺást ad ki;

2.3.1|. e||átja az adónyilatkozatot'ka|' valamint az éves adóbevallassď kapcsolatos fe-
ladatokat, tajékoztatja a munkatĺíľsakat, nyilatkozatokat kéľ be és továbbítja a
MÁK Iiletményszámfejtési egységének;

2.3.12. e||átja a tarsadalombiĺosítĺĺshoz kapcsoló feladatokat;
2.3.|2.|. e||átjaa GYES és GYED állomĺánnyalkapcsolatos feladatok,tajékoztatjaa

munkatarsat az igényelhető ellátlásokľól, kiadja a ťlzetés nélkiili szabadsá.
got, annak megszúnését követően állomĺínybahe|yez' jelent a vĺÁr fele;

2.3.|2.2. a munkatars kéľésére a nyugdíjhoz szfüséges szolgĺílati, illetve jogosultsá-
giidőtmegkéri,sztikségesmunkáltatóiigazolĺásokatk'tźÄ|ítja;
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2.3.|f.3. nyilvantaľtja a Nyugdíjbiztosító jogosultsági idő beszámítĺásaról szóló ha-
tározatait:'

2.3.13. miiködteti a cafetéria rendszert aKózszolgá|atiSzabá|yzatbarl foglaltak szerint;
2.3.l3.|. javaslatot tesz juttatasok körének meghatarozásźra, tajékoztatja a munka-

társakat, biztosítja a cafetéńa-nyilatkozatok leadását, a haszrÉt|t szoftver
adatokkal feltĺĺlti, jogosulatlan igénybevétel esetén ťĺzetésí felszólítast ad
ki;

2.3.|3.2. feladast készit a cafeténajuttatísok kifizetéséhez aPéĺlnjgyi Ügyosztĺíly
részéte;

2.3.l3.3. ellátja az ezze| kapcsolatos adatszolgáltatasi feladatokat;
2.3 . 1 4. ellátj a az egy éb juttatźlsokí<al kapcsolato s feladatokat;
2.3.|5. ellátja a munkába jaras költségtéľítésével kapcsolatos feladatokat;
2.3.|6.e|lźúja a tanulmanyi szerződés megkiĺtésével kapcsolatos előkészítő fe|adato-

kat, nyilvárrtartja az igénybevett munkaidő kedvezményeket, intézkedik az át-
vállalt tandíj kifizetéséről ;

2.3.|7 . e||átja a ťtzetés előleg felvételével kapcsolatos engedélyezési és ellenőrzési fe-
ladatokat;

2.3.|8. el|éúja az al|ari kezességvállalassal kapcsolatos nyilvĺántaľtasi és tłájékoztatasi
feladatokat;

2.3.|8.| . e||átja és koordinálj a a vagyol|ÍIyi|atkozat-tételi kötelezettséggel kapcsola.
tos feladatokat, felszólít vagyonnyilatkozat tételre, vagyonnyilatkozatokat
őiz, nýIv źntaľt és kezel ;

2.3.|8.2. e|Iátja a minősítéssel kapcsolatos feladatokat, a minősítés haüíridőben ttir-
ténő elkész ítését biztosítja;

2.3.|9. miĺködteti a teljesítményéľtékelési rendszert;
2.3.20. tészt vesz a szervezeti célok kitíĺzésében' nyomon követi a kiemelt célok leké.

pezését a v ezstői beszámolók alapj ĺán;

2.3.2|. koordinálja a teljesítményéľtékeléssel kapcsolatos vezetői feladatokat, előké-
szíti a nyomtatványokat, a negyedéves előrehaladási jelentéseket, valamint a
teljesítményéľtékeléseket hataľidőben bekéľi, az ér.éke|ések eredményét ösz-
szegzi;

2.3.22.e|léújaa juta|mazassď kapcsolatos feladatok e||áúása, jutalmazěsi elvek előké-
szítése, munkáltatói dĺĺntés tamogatasa a sziikséges kimutatrísok elkészítésével,
jogosultságbćik.lzárt foglalkoztatottak szĺiľése, kifizetésről töľténő intézkedés;

2.3.23. ellátja a kitĹĺntętések adományozásáva| és címadomĺínyozassal kapcsolatos
munkajogi feladatokat, kimutatásokat készít, javaslatokat bekér, az źúadási ren-
dezv éĺy szew ezőj ével kapc solatot taľt és e gyiittmfü iidik;

2.3.24. ellátja a jubileumi és hűségiutalommal kapcsolatos feladatokat, elókészíti a
munkáltatói intézkedéseket, egy ezteti a munkáltató i źltadźst;

2.3.25.létszrímnyilvántartast vezet, kimutatásokatkészíl' kĹilső vagy belső megkeľe-
sésľe adatot szolgźitat a személyiigyi nyilvĺĺntartĺás adataiból;

2.3.26. e|Iátja a pľémiumévek progľamban résztvevők jogviszonyáva|' juttatĺĺsaival
kapcsolatos feladatokat;

2.3.27.e||źttja a közfoglalkoztatottakjogviszonyával kapcsolatos teljes körĺí ügyinté.
zést;

2.3 .28. el|átja a továbbképzés sel kapcsolato s feladatokat;
2.3.29. e||źtja a jogviszony megszÍinésével/megsztintetésével kapcsolatos feladatokat;
2.3.30. e||őttja a szociális és jóléti feladatokat;
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2.3.31. ellátja a nyugdíjas köztisztviselők tĺámogatásáva|, segélyezésével, kapcsolattar-
tźsáv a| kapcsol ato s feladatokat ;

2.3.32. e||átja a kegyeleti tĺímogatĺással kapcsolatos feladatokat,
2.3.33. adatszo|gźitatast teljesít ajándékozashoz, Ĺinnepi rendezvények lebonyo|ítasár

hoz;
2.3.34. munkavédelemmel kapcsolatos feladatok ellátĺísában közremfüödik;
2.3.35. e||átja a munkavédelmi feladatokkal jogszeľĺi ellátasanak binositźsát és koor-

dinálását a munkavédelmi tbladatokat ellátó köztisztviselővel egyÍittesen,
munka- és útibďesetek nyilvántartását, baleseti ellátríst nem igénylő események
nyilvtíntaľtását, baleseti jegyzőkönyvek kiállítását, ellenőrzését és továbbítását
a MAK llletményszĺímfejtési egységének;

2.3.36. résztvesz a biztonságos munkavégzés és munkafeltételek ellenőrzésében;
2.3.37 . e||átja az eséIyegyenlőség biztosítasával kapcsolatos feladatokat.

Polgármesteľ munkáltatĺói jogkörének ryakoľlásából adódó feladatok ellátása
2.3.38. a fog|a|koztatasi jogviszonyban ĺálló alpolgármesteľek jogviszonyával kapcso.

latos okiratok előkészítése, illetmény megállapítással, költségtéľítéssel,
cafeténźya| kapcsolatos feladatok, vďamint egyéb személyiigyi feladatok ellá.
tása,

2.3.39. az önkormányzatí intézményvezetokköza|ka|mazotti jogviszonyával kapcsola-
tos feladatok ellátĺĺsa' pá|yazatok kiírĺásą kinevezés és annak módosítĺísą il-
letmény megállapítĺás, átsorolás, közszo|gźĺ|ati jogviszony megsztintetése, va-
lamint egyéb személyügyi feladat hivatali koordinálása. Az önkormányzati in.
tézmények gazdasági vezetójének megbízasával, kinevezéséve|, illetve a meg-
bízás visszavonasával és a felmentésével kapcsolatos feladatok el|őÍása.

Eryéb általános feladatok
2.3.40. a Polgáľmesteri Hivatal személyügyi e|őirányzatainak tervezése, havonta likvi-

ditási ütemterv készítése, feléves és év végi beszímoló elkészítéséheztźtjékoz-
tatasésadatszo|gőitatatźlsazIrodatevékenységikiiréből,

2.3.4t.az iroda tevékenységi köréhez kapcsolódó teljesítés igazolĺások elvégzése és
uta|ványozási jogktire||átasaavonatkozóhelyiszabźiyozátsszerint,

2.3.42. a munkáltatói jogkiir gyakorlrĺsával kapcsolatos munkaÍigyi targYtt (egyző|
jegyzői-polgĺírmesteri közös) utasítasok, szabá|yzatok, rendeletek, illetve ezek
mellékleteinek előkés zitése,

2.3.43. munkáltatói dtintés előkészítés, fe|jegyzések készítése, sziikség esetén jogi
szakvélemény bekéľése, munkataĺsak jogviszonyát érintő munkáltatói tajékoz-
tatók kiadĺĺsa"

2.3.44. beszeľzési eljĺáras lefolytatasa a Személyügyi Iľoda feladatkörébe tartozó ügy-
ben,

2.3.45. személyiigyi, illetve munkajogi tĺíľgyu képviselő-testiileti, bizottsági előteľjesz-
tések előkészitése,

2.3.46. közremiĺködés és adatszolgá|tatás a szewezeti egységet érintő közbeszetzési
eljĺárĺísban,

2.3.47. Tudasbrĺzison a Személyugyi közlöny mappa kaľbantaľtrásą nyomtatvĺányok
fr issítése,információk,tajékoztatőkelhelyezése,

2.3.48. álláskeresők tajékoztatźsa, benyújtottönéletrajzok nyilvántaľtasą
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2.3.49. szakmai gyakoľlat lebonyolítása tekintetében felsőoktatlási intézménnyel meg.
állapodĺĺs előkészítése, kapcsolattartźs a felsőoktatĺísi intézménnyel és a jelent-
kezőkkel,

2.3.50. az irodatevékenységét érintő folyamatok kialakítasa,
2.3.5t. szervezetet érintően: átszęwezés előkészítésében, munkaköľiik kialakítiísában,

munkaköri követelmények meghatérozésétbaĺ való részvétel, munkakör térkép
elkészítése ' szervezeti felépítés vátltozźsa esetén, az ezze| sziikségessé vá|ő iĺ.
tézkedésekbeneljárószervezetiegységektő$ékoztatźsa,

2.3.52. biztosítja a szakmai feladatköľébe tartoző tevékenységéből eredő követelésál-
lomány kezelését: a követelések nyilvĺántartasźLt, abehajt.asra tĺirténő iĺtézkedé-
sek megtéte|ét, évvégi minősítését (behajthatatlan, vitatott, stb.), a szímviteli
nyilvantartás céljából aPéĺlziigyí Ügyoszĺíly tészére töľténő bizony|at átađźst,
adatszolgźůtatĺást.

Közfoglalkoztatással kapcsolatos feladatok
2.3.6|. éves szinten a közfog|akoztatźs iľányelveire, keretszámaiatervezetetkészít,

előzetesen konzultalva a Munkaiigyi Központüal,
2.3.62. az e|fogađott éves keľületi közfoglalkoz1atasi iľĺínyelvnek és a Munkatigyi

Központ altal elfogadottpáIyázati tĺĺmogatasoknak megfelelő módon szewezi a
kerĹileti kiizfoglalko ztatást,

2.3.63. elkészíti a keľiileti rövid és hosszabb tĺívu közfoglalkoztatasi páIyázatokat'
azok végtehajtasőtnyomon követi, előkészíti a hatósági szerződéseket,

2.3.64. ügyfelszolgá|atot mfüödtet, fogadja a Munkaügyi Központ által kerĹiletikřlz-
fog|a|koztatasra kĺizvetített állĺáskeresőket, a megfelelő foglďkoztat.ási helyre
irźnyítja,

2.3.65. e|jér a munkaviá]lalasľa jelentkező álláskeresők munka.egészségĹigyi alkal.
masságivizsgá|aténaklebonyolításaéľdekében,

2.3.66. akönĺetített személyekľől havi adatszo|gá|tatźst biztosít a MunkaügyiKtlz-
pont részéľe,

2.3.67. segítséget nyujt a foglalkoztatóknak, p|. pá|yazatok benyujtasáłloz, pźiyár;ati
tlímogatiások igényléséhez, figyelemmel kíséri ahatźtozottidejű munkaviszony
megszĹinésének idej ét,

2.3.68. a Munkaügyi Ktizpont eljríľĺĺs rendjének megfelelő módon e|tjkészíti a havi el.
szĺĺmolásokat a keľiileti foglalkoztatók adatszolgál tatźsai a|apjźn,

2.3 .69 . elkészíti a fo gla|koztatas sď kapcsolato s kötelező j elentéseket,
2.3.70. elkészíti apźiyázatok benyujtĺásĺĺhoz sztikséges dokumentáciőt, e||źújaapźiyá-

zati tźtmogatasok igényléséhez szĹikséges elszímolasok előkészítését.
2.3.7I. ellótja a Minőségirányítási Rendszer míĺk)dtetésével kapcsolatosfeladatolcat.

2.4. Belső Ellátásĺ Iľoda

Üzemeltetésĺ feladatok:
2.4.|. vezetékes telefonhálózat és végponti elemek tizemeltetése, új igények iigyin-

tézése, mellékek igény szeľint źúhe|yezése,
2.4.2. vezetékes telefonháló zat a|központjainak iizemeltetése,
2.4.3. mobil telefonok ľendszerben tntasa, szo|gá|tatőva| kapcsolattaĺás

(+beszerzés)'
2.4.4. kábeltelevíziő hóiőzat Íizemeltetése.
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2.4.5. iľodagépek tizemeltetése (iratrnegsemmisítő),
2.4.6. sokszorosító beľendezések tizemeltetése, a szerzódéses kaľbantaľtó céggel va-

ló kapcsolattaľtás,
2.4.7. a hivatali gépkocsik tizemeltetésével, ktilső-belső tisztittatásźxaVesńétlku

karbantaľtásávaV, futó- és tervezettjavíttatźsźna|, egyéb szerviz-munkĺíkkal
kapc solato s feladatok intézése,

2.4.8. egyedi kérések (pl. polc, zátcsere) kivitelezése, szerelése,
2.4.9. a fenti iizemeltetési tevékenységekhez sziikséges ÚIyagmegvásarlasa,
2.4.|0. általános irodaszer megrendelések összeál|ítasa, teljes bonyolítas,
2.4.t |. bé|yegzo, névjegykáľtya elkészíttetése'
2.4.|2. oklevéltaľtók beszerzése,
2.4.|3. általános nyomtatványok, megrendelés, teljes bonyolítrís,
2.4.14. speciális nyomtatványok beszerzése, könyvkötészet megrendelése,
2.4.|5. nagy éľtékíĺ és kis éľtékíi tĺľ:syi eszközök beszetzése (bútor' míĺszaki cikJ<,

ffiIyag és segédanyag, s7-erszám, stb.),
2.4.16. napilapok, folyóiratok megĺendelése, nyilvĺántaľtása, kiadókkal folyamatos

kapc solattaľtas, szźm|ái< iigyintézése,
2.4.17 . hivatali reprezentáciő beszerzése, kiosztása' nyilvántaľtása,
2.4.18. ME-35 Eľedményességet méľő mutatószámok kezelése az ineme|tetési cso-

poľt tevékenységét érintő adatgyujtési és adatszo|gá|tatasi feladatok,
2.4.|9.I\/ÍE-26 Gondnoksági feladatok ellátasa elnevezésií eljĺírĺís szerinti aľu-

szo|gźltatási igények nyilvlíntaľtasával kapcsolatos feladatok,
2.4.20. készlet.nyilvantaľtasi, valamint abevéte|ezett készletek kezelésével kapcsola.

tos feladatok,
2.4.2|.vezetékes telefonhálóz.at hivősziím, vég1rontok nyilvźntafiása, faxvonalak

nyilvántaľtasa,
2.4.22. mobil előfizetésęk nyilvantaľtĺísą
2.4.23. vezetékes telefonok költségeinek (magán és hivatalos) nyilvantartása, a szám.

lĺík online követése,
2.4.24. a PIN-kódos telefonálás bevezetésével ktilső szerzodo fellel való kapcsolat.

taľľás'
2.4.25. a telefonos PIN.kódok kezelése,
2.4.26. a meglévő mobil telefonok kiiltségeinek figyelése' nyilvźntar:tźtsa, a telefo-

nokkal kapcsolatos iigyintézés,
2.4.27. gépkocsik adminĺsztrációją futas kilométer, tizemanyag fogyasztĺás, költsé.

gek nyi lvĺánt artása, szĺłmlĺík ellenőrzése,
2.4.28. a Hivatal berendezési és felszeľęlési tĺírgyak, épĹilettartozékok nyilvĺíntartása

a Pérlzligyi Ügyosĺállyal kiizösen, |eltźrozás előkészítése, lebonyo|ítása, az
adatok feldolgozásą a PénzĹigyi Ügyosaállyal közösen,

2.4.29. selejtezés előkészítése, lebonyo|itasa" az adatok feldolgozása, a Péĺuiigyi
Ügyosztállyal köziisen,

2.4.30. ľaktĺáľkezelés, raktĺírnyilvántartĺís, vonalkódos bevezetése,
2.4.3|. a Hivatď k<izponti épiiletének, és telephelyeinek takarítźsa kiilső szo|gźlltatő-

val,
2.4.32. rovar. és feregmentesítés megrendelése' megszerv ezése,
2.4.33. rendezvények, bizottsági- és testĺileti ülések feltételeinek biztosítása,
2.4.34. egyéb iinnepek megĹinneplésének előkészítése, lebonyo|itésa tźrs szefiĺeze-

tekkęl együttmfüö,dve,

tĺi
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2.4.35. a Íendezvényekkel kapcsolatos beszerzések (virág, koszoľú, éte|, ital, kellé.
kek, stb. megvétele),

2.4.36. oklevelek előkészítése,
2.4.37. helyiség átrendezés, berendezés, előkészítés, hangosítĺás biztosítasą
2.4.38. munkahelyi meleg étkeztetés és büfé feltételeinek biztosítasa' kapcsolattaľtás

aszerzodő céggel,
2.4.39. a napi titemezett és az ad hoc személy- és teherszá||ítźsok elvégzése, e|végez-

tetése, 1bútormozgatasi és kciltöztetési feladatok),
2.4.40. hivatďi gépkocsĹhaszná|at eĺgedélyeztetése magĺíncé|űhasznáiatra,
2.4.4|.Üzemeltetési csoport feladatköľébe taĺtoző számlfü kezelésével kapcsolatos

feladatok (éľkeztetés, teljesítés igazo|ás előkészítése),
2.4.42.szám1areklamációva1 és a pénzĹigyi teljesítésekkel kapcsolatban felmeľtilt

problémak megoldasa,
2.4.43 . ellátrnĺĺny-kezelési feladatok,
2.4.44. szemé|yszźůlítasi feladatok biztosítlĺsa (gépkocsivezető),
2.4.45. portaszolgálat feltigyelete, fegyveľes őľzési feladatok ellátasanak megľende-

lése,
2.4.46. infoľmációs tíblfü (névtáblak) frissítése,
2.4.47 . lift Ĺizemeltetése' kaľbantartiísa,
2.4.48. a Hivatal á|ta|használt éptiletekben lévő helyiségek . előzetes felmérés alap-

jĺín _ javítĺási munkáira vonatkozó éves karbantaľtási terv elkészítése,
2.4.49.javítĺsi munkak épületen belül; ide értve a kiilső irodráinkat is, kis karbantaľ-

tás, a lehetséges kiilső közreműktidő megbízátsą kiviteleztetés,
2.4.50. klíma ľendszerek tDemeltetése, szakcéggel való kapcsolattartás,
2.4.5|. víz., csatoľnarendszerek tizemeltetése, karbantaĺtása" felújítĺásą
2.4.52. elektromos hźiőzat tizemeltetése, kaľbantartásu a szerzódéses karbantartó

céggel kapcsolattaľtĺís,
2.4.53 . lĺímpatestek béľlése,
2.4.54. az éptiletek körÍili járda, paľkoló takaritÁsa' télen csúszasmentesítés, hó elta.

kaÍítÁs,
2.4 .5 5 . közĹizemi é s e gyéb szźĺľ/Lźů< folyamato s ellenőrzése,
2.4. 5 6. kivitelezé shez pénnjgyi fedezet bizto síttatásą
2.4.57. a munka vá||a|kozásba adásakor a kivitelezo a|ka|massźry,ivizsgélata,
2.4.58. a munkĺík pénnlgyi fedezetének vizsgálata, az eset|egesen szfüséges e|jaĺá.

sok lefolýatasa (pl. bizottsági előterjesztés),
2.4.59. vagyon és épületbi ztosítás,
2.4.60. nagy értékĺi és kis éľtékíi tzľ:eyi eszközök beszeľzése,
2.4.6|. kultuľális feladatok e|Iátasa és rendezvények lebonyolítrásą vďamint keľiileti

kitĹintetések átadasa tekintetében szĹikség esetén a Józsefuĺĺľos Közösségeiéľt
Nonprofit Zrt,-ve| töľténó egytittműködés,

2.4.62. hivatali feladatellátźstszolgźiő vagyon (ideértve agépjnmuveket is) biztosĹ
tźlséxal,kaľľendezésévelkapcsolatosügyekel|átása"

2.4.63. kikĺildetés költségeivel, illetve saját gépkocsi hivatali célú használatáva|kap-
csolatos feladatok e||áttźsa,

2.4.64. aszęrvęzeti egységet éľintő kijzbęszeruésben közľemiiködik és adatot szo|gá|-
tat és a míĺszaki tartalom elkészítése,

2.4.65. a Hivatal teľembeosztĺísának a Microsoft outlook a|ka|mazásával t<irténő ve-
zetése.
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2.4.66. a képviselő-testületi és bizottsági iilések, valamint egyéb rendezvények esetén
gondoskodik aľról, hogy az tilés/rendezvény helyszínéül szolgáló terem ajtaja
a rendenény idejére nyitva legyen, valamint kĺiteles az iilés/rendenłény vé.
gén a terem bezźtrárásőI.

KözterĹilet-felügyelettel kapcsolatos feladatok vonatkozásában:
2.4.67.ellátja a ktizterület-feliigyelet felađatellátásźú szo|gáló gépjĺáľművekÍ<el kap-

csolatos tizemeltetési és kaľbantartási feladatokat (naponta e|leĺőtzí, hogy a
gépjárművek megfelelnek.e a forgalomban töľténő részvétel feltételeinek, in-
dítónaplóban indítja és adja kj a szo|gá|atba vezényelt járműveket, kezeli a
menetleveleket),

2.4.68. a keľékbilincsek és jáľművek karbantaľtása,
2.4.69.közteriilet-fe1Ęyelők egyenľuhájanak és egyéb k'legészítő felszereléseinek

beszerzése, nyilvántaľtasą tarolása, kiosztása,

Infoľmatĺkaĺ feladatok:

A Polgáľmesteľi Hivatal számitástechnikai rendszerével kapcsolatban:
2.4.70.azinfotmatikaihá|őzatiizemeltetése,fejlesztése

2.4.70.|. iizemeltetni a LAN-WAN hźlőzatot
2.4.70.2. segítség nyujtĺás ahźiőzat ěLta|akít^aÍ|ak, továbbfejlesztésének tewezé-

sében a felhasznźllói igények előzetes felmérésével és rends zerczésév eI,
a v árhatő terhelé s me ghatáĺo zźlsźx a|

2.4.70.3. a kĹilső szźĹ|itő éůtalkészített ľendszerdokumentĺáciot kezelése, avźt|to.
zésok folyamatosan nyomon kĺivetése, a hět|őzaton tiiľténő módosítłísok
dokumentrálrísa

2.4.70.4. folyamatos hállőzat felügyelet, a renđelkezésre áIllő eszkĺiztik (lźlőzat
feliigyeleti szoftver) segítségével nyomon követni a ha|őzati eseménye-
ket

2.4.71. haľdver beiizęmelés és bővítés
2.4.71.|. ahźůőzati eszközĺik, szémítőgépek és peľiférifü iizembe á||itasa
2.4.7|.2. ahalőzati kiszolgálók telepítésének figyelemmel kíséľése és informá-

ciógyujtés a későbbi problémamentes iizemeltetés érdekében
2.4.7 |.3. kliens gépek telepítése, csatlakoztatiísa ahźůőzathoz
2.4.7|.4. periferiák, nyomtatók, szkenneľek, multimédia eszközök, esetleges

mágnesszalagos adattiíľolók iizemeltetése
2.4.72. ľendszer adminiszháció és integráció

2.4.72.1. javaslat téte| arra, hogy milyen komponenselĺkel (ideértve a szeľvere.
ket, klienseket és periferiakat) lehet a felhasználók igényeit legiobban
kielégíteni;

2.4.72.2. konfiguľálja ahźůőzat szervereit, illefue segítséget nyujt a kĹilső szá|Ii.
tóknak ezen szo|gá|tatas teljesítésében, kidolgozza a kliensekre vonat-
kozó telepítési iľĺáľryelveket

2.4.72.3. annak megllatáĺozasa' hogy mely alkalmazásokat kell lokálisan, illetve
központilag telepíteni megvizsgálva mindkét lehetőség előnyeit és hát-
únyut

2.4.7 2.4. felhasználói j ogosultsági koncepció kidolgozasa
2.4.72.5. a szerverek adminiszEálása' konťrguľálása

2.4.73. opeľációs ľendszerek és felhasznĺílói szoftveľek kezelése
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2.4.73.|. telepíti a felhasználó gépén az áita|ahasznőůt, az illetékes személy(ek)
á|tal jővźhagyott operációs rendszeľeket és felhasználói szoftveľeket

2.4.73.2. kialakítja és a felhasználói igények szeľint bővíti az új felhasználók tel-
jes induló kliens-kiĺľnyezetét, beleértve a jogosultságok kiosztĺísát a
szfüséges ľendszeľek haszná|atźůloz, a fe|vételt az elektronikus levele-
zórendszerbe, a tĺĺľterĹilet kiosztĺásźÉ és amegfelelő könyvtarszerkezetek
|étrehozźsźŃ

2.4.73.3. folyamatosan figyelemmel kíséri a Megrendelőnél használt operációs
rendszerek és standard szoftverek új verzióinak megjelenését, elemzś-
seket készít az t$ verziók bevezetésénęk lehetőségéről illetve sziiksé.
gességéről

2.4.73.4. sztikség esetén próbatelepítéseket végez, feldeľíti arégi és azÍ$ verziók
között esetleg előforduló kompatibilitasi problémfüat, kĺilĺinös tekintet-
tel a kiilönbözó vetziők egyidejű haszná|atźnak buktatóiľa

2.4.73.5. egy-egy ilj verziő frissítéséľől hozott dĺintés esetében meglewezi az ái-
állás forgatókönyvét

f.4.73.6. amźn meglévő termékek új verzióihoz hasonlóarlehégzí az eddig még
nem használt új szoftvereszkĺizök bevezetés előtti tesztelését is, tapasz-
ta|ataivaltłĺmogatvaabevezetésrőlhozottdöntést

2.4.73.7. a nem jogtiszta szoftverhasnláÄatot ľendszeľeseĺ je|zí és töľekszik a
j o gti sztaság bino sításátr a

2.4.73.8. rendszeresen biztonsági másolatot készít a fe|hasznźtlók szeľvereken ta.
ľolt adataiľól, igény esetén visszaallít egyes fájlokat e mĺásolatból

2.4.73.9. megtervezi a mentési sttatégiźlt és minden kiszolgáló esetében meghatá.
tozzaa męntések gyakorisagát és kcirét

2.4.73.10. speciális funkcionalitasú (pl: banki áfutalást végzo) munkaallomások
esetén gondoskodik kliens-oldali adatok mentéséről is, amennyiben a
felhaszráló ezt igényli

2.4.7 4. adatbázis adminisztráció
2.4.74.|. Amennyiben az adminisztáciőhoz szfüséges infoľmációk rendelkezés-

re állnak telepíti, Íizemelteti és kaľbantartj a adatbźnls.szoftvereit
2.4.74.2. közremíiködik az a|kalmazźsok iizemeltetéséhez elengedhetetlen adat-

bźu;is- fejlestési és feliigyeleti eszközök kiválasztĺísában, telepítésében
és adminiszhációjában

2.4.14.3. a részletes rendszeľterv alapjźn igéĺy esetén véleményezi az adatbźzis
fizikai modelljét

2.4.7 4.4. a fe|hasnńIói követelmények a|apján meýatározó módon közremfüö-
dik az adatbźzisokat éńntő haľdveľ-konfiguráció (processzor-
aľchitektur a" háttértár ak, hd|őzat, adatbiztons ági eszköziik, stb. ) kivá-
Iasztásźlban'ezekt<elösszefiiggésbenvéleményeziabeľuhĺĺzasiteľvet

2.4.74.5. amennýben a sziikséges információk ľendelkezésľe iállnak kcizreműkö-
dik az adatbazist befolyásoló operációs rendszerek paľaméteľeinek
meghatáĺozźsélban,konfi gurálĺásábanésbeá||ítasában

2.4.74.6. közremfüödtk az Infoľmatikai Szabá|yzat kiďakításában, és résztvesz
a vonatkozó biztonsági előírłások betaľtĺásában, és betaľüatasában

2.4.7 5. felhasználói trĺmogatás
2.4.75.1. az informatikai rendszer használóinak töľténő segítség nyujüás a felme-

riilő napi problémák megoldasával
2.4.7 6. felhasznáiői helpdesk
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2.4.76.|. a haľdveľ hibák azonosítasą a hibás gép továbbitźsa a garanciát nyujtó
a|vźi|a|kozó felé

2.4.76.2. minden meghibásodott eszköz - (pl.: monitor, nyomtató), amelynek ja-
vítasa szźtmítőgép szervizes ismeretelĺkel nem megoldható _ továbbítá-
sa a szakszervizfelé

2.4.76.3. a helyszínen megoldható rendellenes haľdver múkiidések kezelése (pl.:
patroncseľe)

2.4.76.4. a szoftveľhibfü azonosítasa (pl.: kézi adatbźľis indexelés, ľegistry állĹ
tas), ésjelzése a szallító felé

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

2.4.76.6. törekszik a felhasznĺílók támogatĺásaĺa problémáik megoldásával kap-
csolatban

2.4.77. a Polgáľmesteń Hivatal infoľmatikai rendszerével kapcsolatban iizemeltetés,
a rendszer fejlesztése

2.4.7 8. telefonkönyvek (online is) aktualiaílĺása' karbantarĺĺsa
2.4.79. infoľmatikai targyű testtileti, bizottsági előterjeszések készítése, ahatároza-

tok végrehajtása
2.4.80. informatikai pľojektek előkészítése, lebonyolítĺísa
2.4.8|. informatikai stľatégia készítése és karbantartĺása
2.4.82. a GISPÁN rendszer iizemeltetése, kaľbantartźsa, a folyamatos fejlesztési, iga-

zítźsi feladatainak e||átasa, egyes nyilv:íntaľtásainak frissítése
2.4.83. eszközbeszeľzések lebonyolítasa, koordinálasa (ő|t. közbeszerzési eljárĺás ke.

ľetében)
2.4.84. önkormányzati, hivatali feladatok informatikai,számítástechnikai tiímogatása
2.4.85. a számítźlstechnikai rendszeľ tizemeltetésével összekapcsoltan diszpécser

szolgźůat míikiidtetése
2.4.86. felhasználói igények a|apjan digita|izálrasok, nagy méľetű anyagok nyomtatźr

sa
2.4.87. a hivatali belső Intľanet fejlesztése, kaľbantartasa
2.4.88. inteľnet eléľhetőség és alkalmazĺĺssal kapcsolatos tevékenységek
2.4.89. a hźůőzat fejlesztésben, menedzselésben való részvétel
2.4.90. fogyóeszközök, kellék beszeľzések ügyintézése
2.4.9t. szĺímítiástechnikai eszközök karbantaľtĺásávď kapcsolatos tigyintézés
2.4.92. folyamatos segítségnffitźs a felhasználók részére szoftver alkalmazísok,

szĺĺmítastechnikai problémĺák tar gy ábarl
2.4.93. meglévo és új, bevezetendő a|ka|mazźsok felhasználóinak oktatasa

onkormĺínyzat honlapj ával kapcsolatban
2.4.94. az énntett szewezeti egységek kérésére közéľdekÍi adatok honlapon töľténő

ki3zzététe|ében való közľemúködés ktilönös tekintęttel az információs önren.
delkezési jogról és az infoľmáciőszabadságľól sző|ő201l. évi CXII. törvény-
ben foglalt közérdelĺ:rĺ adatok vonatkozĺásában

2.4.95. bizottsági és képviselő-testiileti tilésękről készĹilt jegyzőkönyvek, bizottsági
és képviselő-testiileti döntések wwwjozsefuaros.hu honlapon töľténő közzé-
tételének technikai-infoľmatikai segítése

2.4.96. a megjelentetni kívĺĺnt hivatali infoľmációkáta|akitÁsa megfelelő foľmáfumba
(elsősorban pdf) és feltöltése

2.4.97. a honlap taľtalmi kaľbantartasa a telefonkönyv szink'roruzá|ása vonatkozasá.
ban
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Térľrgyelő, távfelügyeleti és közteriilet-felügyeleti rendszergazdđ feladatok:
2.4.98. Térľtgyelő ľendszerľel kapcsolatos informatikai feladat:

2.4.98.1.A rcnďszergazda végzi a térťlgye(ő rendszer miĺszaki és számítĺástechni-
kai berendezéseinek, egyéb eszközeinek folyamatos felügyeletét és hiba-
e|hźntásźt;

2.4.98.2.Fe|adata a ľendszer minden elemének (ktiltéri és kĺi4ponti eszközök,
számitőgépek, monitorok, vezéľlők, háiőzati eszközök, sziinetľľrentes
tápegység, klímaberendezések) beszsrzésével, karbantartĺásával kapcsola-
tos tigyintézés, folyamatos kapcsolatüartĺĺs a szolgá|tatő/beszá||ítő cégek-
kel;

2.4.98.3.Aľendszeľ koaxiális és optikai vezetékes, valamint vezetéknélkiili áwi-
te|ihźůőzatÁnak feltigyelete, kapcsolattaľtas a telepítő és kaľbantaľtó cé-
gekkel;

2.4.98.4. A ľendszer felhasználóinak adminisztráciőja" folyamatos támogatĺís,
oktatas;

2.4.98.5.A térfigyelő mÍĺködtetéséhez szĹikséges ĺendszerbeállítlások (időszink.
rcn, rogzités, kamera iizemmódok (preset pozíciők, pélsúźlzéls, oýélrat,
PTZ, videofalak) szĹikség szeľinti egyedi beĺállítĺĺsok e|végzése;

2.4.98.6.Esetenként arögzített események kezelése, mentése, aľchiviílása;
2.4.98.7.Fejlesztés (mint például a jelenleg folyo bővítés, átalakítas) sorĺán aktív

részvétel a projekt lebonyolításában, kapcsolattaľtás a szolgáltatő és az
tizemeltető illetékes szervekkel;

2.4.98.8. Kapcsolattartas és tigyintézés kiilső szervezetelĺke|, tźltsashánakkď a
ktiltéľi eszkĺiztik (kamerą vezeték'hźiőzat, arltenrla, stb.) eĺgedé|yeztete-
sével, iŁemeltetésével kapcsolatban.

2.4.99. Közigazgatási kameľĺĺk és a képeket fogadó, feldolgozó egység feladatai
2.4.99.|.E||átjaakozigazgatási kamerák, azabhozkapcsolódó átviteli rendszer,

a monitor szoba és a kapcsolódó technika műszaki és informatikai felü-
gyeletét és karbantaľt álsźń, a hibaelháľítĺĺst;

2.4.99.2.Bővítés esetén intézkędik a beszerzésľe, telepítésre.

2.4.|00. Távfeltigyeleti rendszerrel kapcsolatos feladatok
2.4.|00.|. A nasztő t.ívfeliigyeleti rendszer minden műszaki elemének ftöz-

ponti vevőberendezés, ľádiós vevő, antenna, számítőgép) folyamatos fe-
lügyelete, kaľbantartísą hibaelhárítĺás;

2.4.|00.2. A távfeliigyeleti ügyfelek adatainak kezelése, adminiszháciőja, ada-
tok rögzítése a k<izponti rendszerben;

2.4.100.3.Ügyfel bekötés esetén kapcsolattartĺís a telepítőlĺt<el, beállítas és fel-
programozĺs a központi vevőközpontban;

2.4.|00.4. A üávfbltigyeleti események listĺíinak napi ellenőrzése (hibą betĺirés,
tesztjel);

2.4.|00.5.Ugyfelekkel való kapcsolattiaľtás, kiénesítés hiba esetén, adategyezte-
tés, eseményl ista készítés és szolgá|tatźs;

2.4.100.6.Az önkormĺínyzati objektumok rendszeres riasztó karbarltntźtsanak fe-
liigyelete, kapcsolattartłís a kaĺbantartó céggel;

2.4.|00.7 .A ľendszeľ eszközeinek nyilvrĺntaľtĺásą leltĺár;
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2.4. l 00. 8. A kiépített lépcsőhazi kamerarendszer műszaki feliigyelete, karbantar-
tłísa, hibaelhírítas. A kameľa rendszerből töľténő mentés esetén részvétel
és segítségnffitas a rendőrségnek.

2.4.|0|. Beléptető és egyéb rendszerekkel kapcsolatos feladatok
E||átja a beléptető rendszeľ, a Jőzsefvźrosi Gazdálkod.ási Központ Zrt. jegy-
kiadó automataira telepített segélyhívó rendszer, a haľom téľen felszerelt
hangos kamerák és a Budapesti Közlekedésí Központ foľgalomirĺányító ka-
meľáinak képét továbbító rendszeľ feliigyeletét, karbantaľüását és a szfüség
szeńnti hibaelhlĺľítast.

2.6.tlgniteli Iroda

2.6.|. A Magyaľ Posta Zrt. źital kézbesített, a Főpolgáľmesteri Hivatalból és a Koľmłíĺly-
hivatalból érkezett un. ,,rövid utas'' kÍildemények átvétele a postai jegyzék és a
kézbesítőokmĺĺny szerint,

2.6.2. az un.,,rĺivid utas'' kĹildemények kézbesítése a Főpolgármesteri Hivatalba és a
Kormĺínyhivata|ba,

2.6.3. a beérkezett kiildemények érkeztetése, és átadźsa a szewezeti egység részére az
iratkeze|ő rendszerbőlkinyomtatott érkeztető lista alapjén,vagy szignźiasi jegyzék
alapjźn iktaüásra át.adás,

2.6.4. a Hivatal szervęzęti egységeitőI érkezett iratok továbbítrísi módja szerinti csopor-
tosítása (posta útján' ,,rövid utas'', belső posta),

2.6.5. a postán feladandó tértivevényes és ajanlott levelek ragszámmal történő ellĺźtźsa,
majd a ragszámos és közönséges levelekľől az elektľonikus fe|adőjegyzék elkészĹ
tése,

2.6.6. aszewezeti egységek egymasnak kÍildött iratainak áńvéteĺLe, érkeztetése, és áúadźsa
az iratkęzęlő rendszerből kinyomtatott érkęrtetési lista alapján, vagy szignálási
jegy zék ďapj án iktatĺĺsľa átadás,

2.6.7. az i|<tatźsra éltvett anyagok iktatasa _ abeérkezés napjan de legkésőbb az aztkł}ve-
tő munkanap . az elektronikus iratkezeló ľendszerben (iratokat e|őnnényezi, el|źúja
iktatószĺímmal és egyéb azonosító adatokkal, csatolja vagy szerelri az hatokat),
előadói ívben tĺiľténő továbbítĺísa aszervezeti egységek felé,

2.6.8. az elekEonikus iľatkezelő ľendszer adatbazisának folyamatos nyilvántaľüása és ak.
tualizalasU

2.6.9. az ugyiratok ügyiratpótlő alapjan irattárbő|,hatándőból töľténő kiadása _ azkat-
kezelési Szabélyzatban meghatráľozotthatźlrtdőn beltil- és a kiadĺás tényének ľög-
zítése az elekhonikus iratkezelő rendszerben,

2.6.|0. a hataľidő-nyilvantaľtás vezetése az elektronikus iratkezelő ľendszerben' az eľre ki.
jelcilt ügyiratok hatáľidőbe helyezése, és az akfuális hatĺíridőben lévő iigyiratok to-
v ábbítása az lđlgy ntézőkhöz,

2.6.||. az irattźtrban elhelyezett anyagokról napľakész nyilvantaľtĺás vezetése az elektľoni.
kus iratkezelő rendszerben,

2.6.|2. az ellntézett ügýratok _ az lJlgylntézó az tigyirat |ezfuźsáĺa vonatkozó iigykezelői
feladatainak e|végzése, és az elektľonikus fuatkeze|ó rendszeľben azirattźnozás té.
nyének ftgzítése utan . átmęneti irattźtrba helyezése azirattźlrl tételszámnak meg-
felelően,

2.6.|3. az áfrneneti iĺattarban lévő, de még nem selejtezľretó iigyiratok áthelyezése aKöz-
p onti katüáľb a az tr attáĺt tétel számnak megfel el ően,
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2.6.14. az Atmeneti és Központi Irattáľban elhelyezett tigyiratok szakszerű taľolásaľól tör-
ténő gondoskodás,

2.6.| 5. az évenkénti selejtezés előkészítése és végľehajtrásą
2.6.|6. a Hivatal kör-, fej- és névbélyegzőinek nyilvántaľtásą éves feliilvizsgálata, bé-

|yegzók selejtezése a Belső Ellátasi hodával együttműködve,
2.6.17 . a minősített iľatok kezelése a hatályos anyagi jogszabályok alapjĺín,
2.6.|8 . a Hivatal Iľatkezelési Szabá|yzata és az irattźtrl terv elkészítése a szervezeti egysé-

gekkel töľténö egyeztetés ďapjan,
2.6.19. a szewezeti egységet érintő közbeszerzésben közremiiködik és adatot szo|gźitat.
2.6.20. Budapest VIII. kerĹilet teľiiletén belül a Hivatal szewezeti egységei źital e|őkészí-

tett kézbesítendő kĺildemények kikézbesítése a címzettek részéte,
2.6.2|. a VIII. kertilet teľtiletén kívül eső de ĺíllandó kézbesítési feladatok ellátasa . ki.

emelten a Személyĺigyi Iľođa és a Pénzügyi Ügyosztĺíly a|ta|kiildendő iratokĺa vo-
natko zőaĺ., illetve sthgős iratok kézbesítése,

2.6.22. a Budapest Fővĺíľos Koľmĺányhivatal VIII. Kerületi Hivatala hataskĺirébe tafioző
eljĺáľasokhoz szfüséges és a Hivatal őrzésében lévő tigyiratok őtadása a Keriileti
Hivatal részérę és az ęzzel kapcsolatos egyĹittmfüödés.

3. BELso ELLENoRZÉSI IRoDA
A belső ellenőrzés fiiggetlen, tĺírgyilagos bizonyosságot adó és tanácsadó tevékenység,
amelynek cé|ja, hogy az onkormányzat' a Hivatal és a helyi nemzetiségi önkormiínyzatok
mfüödését fejlessze és eredményességét növelje, a célok elérése érdekében rendszerszemléle-
hĺ megközelítéssel és módszeresen éľtékeli, illetve fejleszti az e||ęĺ(ĺtzött szervezet iľanltĺási
és belső kontollrendszerének hatékonyságát.

A belső ellenőrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységéľe, kiilönö-
sen a költségvetési bevételek és kiadások tervezésének, felhasználásanak és elszámolásanak,
vďamint az eszközökkel és fonasokkal v alő gazdźůkodasnak a vizsgźiatfu a.

A belső ellenőr bizonyosságot adó ellenőľzési és az á||anháztartźsért felelős miniszter által
közzétett belső ellenőľzési standardokkal összhangban lévő tanácsadasi tevékenységen kívĹil
mas tevékenység végľehajtĺásába nem vonható be.

A belső ellenőrzés fe|adata:
3.1. elemezni, vizsgálni és értékelni a belső kontrollrendszeľek kiépítésének, mű-

kĺidésének jogszabá|yoknak és szabályzatoknak való megfelelését, valamint
mfüödésének gazdaságos ságźń, hatékonyságát és eredményességét,

3.2. elemezľri, vizsgálni a rendelkezésre éůl'ő eľőfoľľrásokkal való gazdźikodé.st' a
vagyon megóvasát és gyaĺapítźtsát, valamint az elszźlmolasok megfelelőségét, a
beszámolók valódiságát,

3.3. a vizsgźůt folyamatok&al kapcsolatban megállapítĺísokat, következtetéseket és
javaslatokat megfogalmami akockźzati tényezők, hianyosságok megszĹinteté-
se, kikiiszöbölése vagy csökkentése, a szabéiytalanságok megelőzése, illetve
felrtźnźsa érdekében, vďamint a költségvetési szerv miíködése eredményessé-
gének növelése és a belső kontrollrendszerek javítźsa" továbbfejlesztése érde.
kében'

3.4. nyilvántaľtani és nyomon követni a belső ellenőrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

Tanácsadó tevékenység keretében ellátandó feladatok kiiliinösen:
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3.5. vezetők tĺímogatása az egyes megoldasi lehetőségek elemzésével, értékelésé.
vel,vizsgálatźxa|,kockázatźnakbecslésével,

3.6. péĺlzugyi, tźrgyi, infoľmatikai és humánerőforrás-kapaciüísokkal való éssze-
nĺbb és hatékonyabb gazdźůkodasra irányuló tanácsadás,

3.7. avezetoség szakéľtői tamogatasa a kockazatkezelési és szabálytalanságkezelési
rendszerek és a teljesítménymenedzsment rendszeľ kialakításában, folyamatos
továbbfej le sztésében,

3.8. tanácsadas a szervezeti strukturfü racionalizÁ|ása, a változásmenedzsment te-
ľĹiletén'

3.9. konzultació és tanácsadás a vezetés részére a szewezeti stratégia elkészítésé-
ben,

3.10. javaslatok megfogalmazása a kiiltségvetési szerv mfüödése eľedményességé-
nek növelése és a belső kontrollrendszeľekjavításą továbbfejlesztése érdeké-
ben, a költségvetési szeľv belső szabályzatainaktarta|mát, szerkezetét illetően,

3.l1. éves bontĺísban nyilvĺántaÍtast vezetri a kiilső ellenőrzések javaslatai a|apjarĺ
késziilt intézkedési tęrvęk végľehajtasáĺő| a kiďakított eljaľási rend szerint.

4. vÁRosÉpÍľÉ'sznTl IRoDA
Az iľodavezeto hányítźtsával ellátja az kerĹileti <inkoľmányzat építésügyi feladatainak előké-
szítését, közremfü<idik a polgáľmester hataskörébe utalt építésügyi eljaľĺások lefolytatasában.
Közremfüödik a keľĹiletfejlesztési projektek és a településrendezési eszktizök előkészítésében
és koordinálásában.

4.t.|. a helyi ĺinkoľmányzat építésügyi feladatával kapcsolatos döntések előkészitése,
közremiĺködés a polgrárľnęster feladatkörében felmeľĹilő építésiigyi feladatokban

4.|.2. a keriilet helyi építési szabźtlyzatźnak és teleptilésrendezési terveinek előkészítésé.
vel, felĺilvi zsgźůatźx a| ö s szefiiggő feladatok el látása

4.|.3. nyilvántaľt ást vezet a településrendezési eszközökről
4.|.4. gondoskodik a hatályos településrendezési eszközöknek az önkormányzat honlap-

j an töľténő közzététe|ér (i|

4.1.5. tź$ékoztatźtst ad a hatrílyos telepĹilésrendezési eszkiizökben foglaltakról, ennek ke.
ľetében javaslatot tęsz atelek beépítésének feltételeire a teleptiléskép és az építésze-
ti örökség megóvásával és minőségi alakítasávď kapcsolatban

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

4.1.7. e||źttja a Központi Teľvtanácsot a helyi építési szabá|yzattal kapcsolatos infoľmácĹ
ókkal

4.l.8. segíti a helyi építészeti- mtĺszaki teľ'ľtanács miĺködtetését, gondoskodik az ezzę|
összefüggő nyilvantaľtas vezetéséľől

4.l.9. ellátja az önkormźnyzatkulturális iiľökség védelmével kapcsolatos feladatait
4.1.10. előkészíti az önkoľmźnyzathelyi építészeti értékekvédelmével kapcsolatos szabźr

|yozásźú, figyelemmel kíséri annak érvényesülését, gondoskodik az azolrka| össze-
fiiggő nyilvántart"ás vezetéséről

4.|.||. előkészíti a keľület teľĹiletén létesíthető rendeltetések köľét és a reklámok elhelye-
zésére vonatkozó követelményeket meghatĺározó önkoľm źnyzati döntéseket

4.|.|2. előkészíti a polgĺĺľmester településképi bejelentési eljaĺással, telepĹilésképi véle.
ményezéssel, valamint teleptilésképi kötelezéssel kapcsolatos állasfog|a|ását

4.|.l3. előkészíti a kertiletben köaeľiileten, illetve közteriiletľő| |źltsző módon elhelye-
zenđó művészeti alkotĺásokkal kapcsolatos diintéseket
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4.|.14. részt vesz a keľiilet településpolitikai, teleptilésfejlesztési, telepĹilés tizemeletetési
és az ingatlanvagyon.gazdá|kodasi pľogľamjĺának elkészítésébeĺ, egyeztetésében,
továbbá az źryazati koncepciók keriiletet érintő részeinek ĺisszehangolásában és vé.
Ieményezésében

4.t.15. aszervezeti egységet érintő közbeszerzésben közľemfüödik és adatot szo|gá|tat
4.|.|6. a szervezeti egységben keletkezett szerződések esetén előkészíti szakmai és a

pétlzíigyi telj esíté s i gazo lást

5. G 
^ZD 

ÁLKoDÁsI ÜcyoszTÁLY
Azadottszakágazathoztaĺtoző feladatokat összefogó szewezeti egység, melynek iranýtója és
vezetoje az igyosztáIyvezeto. Az ugyosztźůyvezető szervezi és e||enőrzi az ijgyosztźiy mun-

\áLjáLt.
Altalrános feladatkiire az iinkormźnyzati vagyonnal va|ő gazdźikodas jogszabályoknak megfe-
lelő gyakorlásanak biztosítasa, az önkormźnyzat részesedésével mtĺködő gazdasőryi társasá-
gokkal való kapcsolattaľtás, a tĺírsaságok feletti fulajđonosi jogok gyakorlĺásĺárrak végrehajtasa.

5.1.
5.1.1. Közterĺilet hasznáiatihoruÁjarulassokkalkapcsolatos feladatok e||átása
5.1.2. Taľsashlízi felújít^ĺsi pá|yázatok,kal kapcsolatos feladatok ellátasa
5.1.3. Önkormanyzati tulajdono sihoz.zźljarahísokkal kapcsolatos feladatok
5.t.4. Ingatlanvagyon nyilvrántaľtĺás vezetése, kezelése
5. l . 5. Iť1tůlźzas, helyi támogatassal kapcsolatos tigyintézés
5.|.6. A vagyongazdálkodassal megbízott gazdasźryi üársaság feladat ellátasával kap-

csolatos szerzódésének kezelése, a feladat ellátĺás ellenőrzése a szęrződésben
foglaltak, és a haüĺlyos jogszabályi rendelkezések a|apjan

5.1.7. A Józsefuaľosi Gazdálkodási Központ ZrJ. szĺámláinak ellenőrzése, teljesítés-
igazolrźs elkészítése a megbizźsi szerződésben foglaltak teljesülése ftiggvényé-
ben

5.1.8. Aszervezeti egységen keletkezett szerzódések esetén a teljesítés igazolás elké-
szítése

5.l.9. Tulajdonosi jogktirből eredő feladatok koordinálása az önkormányzatí tulajdonú
gazdasági tarsaságok tekintetében

5.1.10. A szervezeti egység fetađatait éľintően közbeszetzési eljaľĺásokban és kiizbe-
szerzési éĺték'hańrt el nem érobeszerzési eljáľĺásokban való részvéte|

5.1.11. 
^,Új 

Teleki téri Piac iizlethelyiségeinek hasznosítrásával kapcsolatos feladatok
e||átźsa

5.t.|2. Corvin Sétany Pľogľam |ezźlrźsźwalkapcsolatos feladatok kooľdinálása

5.2.
5.2.t. Az önkoľmźnyzat kizĺírólagos fulajdonában allLő gazdasági üársaságok vonat.

kozasában a feladat ellátás köľében szakmai tĺímogatas biztosítĺísą a beruhá-
zźsok'hoz kapcsolódó kooľdinációs tevékenység ellátása, a megvalósulas
iizemeltetői szempontu nyomon követése

5.2.2. Parkolás tizemeltetéssel kapcsolatos feladatok ellátĺása.
5.2.3. Paľkolóhely megvá|tással kapcsolatos feladatok ellátĺása.
5.2.4. Közľemiiködés a forgalomtechnikai eljĺĺľĺásokban.
5,2.5. Utca névtáblák cseľeje, pótlásą t$akbeszerzésére, elhelyezésére vonatkozó

feladatok e|Iátása.
5.2.6. Zöldfeltiletelĺkel, zöldteľiiletekkel kapcsolatos feladatok e|látása.
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5.2.7. Hulladékgazdálkodással kapcsolatos feladatok e||átása.
5.2.8. Koz;ift nem közlekedési célri igénybevétetéhez szfüséges fulajdonosi hozzźĄá-

rulással kapcsolatos feladatok ellátĺĺsa.
5.2.9. Önkormĺínyzat źL|ta| kötött általános vagyon- és felelősségbiztosítĺísra vonatko-

ző szerz(5désekJĺel összefüggő feladatok ellátása.
5.2.10. A szewezeti egység feladatait éľintően kiizbeszerzési eljĺĺrłásokban és közbe-

szeruési értékłlatĺáľt el nem érobeszerzési eljaľasokban való ktizremfüödés.
5.2.| | . Egyéb vĺĺrosiizemeltetéssel összefüggő feladatok ellátasa.
5.2.12. 

^"Uj 
Teleki téľi Piac iizemeltetéséből eĺedő fenntaľtói feladatok ellátĺása.

5.3. Az önkormźnyzat kijzbeszerzéseit bonyo|ítő gazdasági üírsasáeeal kapcsolatot taÍt
fenn. Feladata aközbeszerzési közremfüĺidőkkel kapcsolatos koordináló feladatok el-
|óúźsą intézkedési jogosultság akozbeszerzési és beszerzési ügyekben a Hivatal szer-
vezeti egységei felé (adatkérés,tźýékoztatźskéľés stb.), valamint e||źltjaaYźnosgazdéi-
kodási és Pénziigyi Bizottság dö'ntése a|apjźn a Hivatal által bonyolított közbeszerué-
selĺkel kapcsolatos feladatokat.

o. ľnľzÜGYI tiGYosZTÁLY
Az adott szakágazathoztartozó több irodát összefogó szervezeti egység, melynek iranyítója és
vezetője az iigyosztźtlyvezetó. Az ijgyosztalyvezető szervezi és ellenőrzi az Íigyosz1ály mun.
káLjźLt, az Íigyosztźiyvezetőnek koordinációs tevékenysége és felügyeleti jogkĺire van a Költ-
ségvetési és PénzĹigyi FelĹigyeleti lroda, Számviteli és Pénzügyi Irodą AdóĹigyi Iľoda tekinte-
tében. A PénzĹigyi Ügyosztály ellátja a gazdasági vezeto tevékenységével kapcsolatos előké-
szítési és háttéďeladatokat.

6.1. Ktiltségvetésĺ és Pénzĺigri Felĺiryeletĺ Iľoda
6.| .1 . ellenőrzési nyomvonal elkészítése és feliilvizs gá|ata"
6.|.2. átrreneti gazdźllkodźsról szóló rendelet-tervezet elkészítése,
6. t .3 . a forrasme go sztźshoz szfü ságe s ađatszo|gźtltatźs,
6.1.4. a mindenkor hatlílyos jogszabéiy, valamint a helyi szabźiyzat foglaltak az on-

kormányzatot megillető állami támogatasok igénylése, a központi rendszeľben
azadatszo|gáltatás rögzítése, a MAK felé a|áírva bekiildése, intézményenkénti,
jogcímenkénti nyilvĺĺntartźsą és avä|tozésok źúvezetése, avá|tozások költség.
vetési rendeletben va|ő źltlłezetéséhez fela&ís készítése, jogszabályban megha-
tźtrozottak a|apjén az źů|ani tamogatasok évközi módosítasa a szabźiyzatban
megllatźtr ozott közremfü ödőkkel,

6.t.5. éves költségvetési beszámoló elkészítéséhez a kiiltségvetési tamogatasok kerÍi-
leti szintii e|szźlmo|tatźlsa, elszámolrísa - jövedelempótló támogatĺások kivételé.
vel. a jogszabályban meghatźrozottak a|apján a helyi szabźůyzatban foglaltak
betartźsőna|' a költségvetési szervek és a Hivatal szervezetí egységei elszámo-
lasának ellenőľzése, MÁK rendszerben rögzítése, a költségvetési beszámoló
tĺímogatiísokra vonatkozó - jövedelempótló tamogatlísok kivételével - tźlb|aza-
tainak kitöltése,

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

6.|.7. intézmények költségvetési teľvezetének feliilvizsgálata, javitźlsa, Polgĺíľmesteri
Hivata] és az onkoľmanyzat költségvetési tervezetének elkészítése a Hivatal
belső szervezetinek közremiĺködésével.
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6.1.8. kerületi költségvetési terv elkészítése (testiileti előterjesztés, ľendelet-tewezet),
6.1.9. éves költségvetési rendelet elfogadĺísa utĺín a KGR programmal a költségvetési

nyomtatviínyok kitöltése Hivatalra és onkoľmźnyzatra, aziĺtézmények felé in-
tézkedés, kitöltött nyomtatviĺnyok, jóváhagyott előirźnyzatok ellenőrzése, javi-
tása"

6.1.10. Polgáľmesteri Hivatal és az onkormźnyzatjóvĺĺhagyott költségvetési előirány.
zatainak szewezeti egységenként való részletes (kiemelt e|őirźnyzatonként és
ľovatonként) feldolgozrása, szervezeti egységek kiéľtesítése, a Hivatal egységes
feldolgozĺása könyvelésľe történő źúadása,

6.1.11. költségvetési ľendelet módosítasaĺól szóló előteľjesztés és rendelet-tervezet el.
ké szíté se a helý szabźůy zatban fo glaltak fi gyelembevételével,

6.l.|2. költségvetési rendelet módosítasĺĺľól a kiéľtesítés mellékletękkel egyiitt meg-
kiildése a költségvetési szeľveknek, a Polgármesteri Hivatal szervezeti egysé.
geinek,

6.1.13. az onkormźnyzat és a ktiltségvetési szervek költségvetési előiranyzatainak
analitikus nýlvĺĺntaľtasĺának elkészítése, az évközi módosítĺísok nýlvrántaľtráson
tiirténő źlhĺezetése (címľendenként, költségvetés kieme|te|óiÍźľlyzatai),

6.|.|4. költségvetési szervek, gazdasőęitĺĺrsaságok, Polgármesteri Hivatal jóvahagyott
ktiltségvetési előiľányzata a|apjźn a likviditasi ütemterv bekérő elkészítése,
majd az aÄatszo|gáItatźts után a kerületi szintíi likviditási titemterv elkészítése,
annak havonkénti keľiileti szintÍĺ összesítése,

6.l.15.költségvetési maľadvány és a költségvetési ľendelet tervezet elkészítése, fel-
dolgozĺísa intézményenként aszabáiyzatban foglaltak figyelembevételével,

6.t.16. keľületi tőrzsadattárl nyíIvźntntźls (tv.i előíras), a|apítő okiratok, módosítások
bejelentése a MAK felé,

6.| .|7 . költségvetési szervek bankszámlanyitasaival, megsziintetéseivel kapcsolatos
intézkedés ek, áfa körbe való bej elentés,

6.l.18. nemzetiségi ĺinkormányzatok költségvetési és átmenti gazdĺálkodásaľól szóló
hatźlrozatatnak, ellenőrzése, a nemzetiségi önkoľmanyzatok elemi költségve-
tésének elkészítése, a költségvetés módosításĺíra vonatkoző határozati javasla-
tok, jegyzőkönyvek pénzĹigyi.költségvetési szempontból töľténő ellenőrzése,
az írĺĺsbeli előterjesztések előzetes pénziigyi fedezet igazo|ása"

6.|.t9. a nemzetiségi önkormźnyzatok költségvetési beszámolóinak készítésével kap-
csolato s feladatok e||átźsa,

6.|.20. nemzetiségi önkormanyzatokjegyzőkönyveinek pénztigyĹköltségvetési szem-
pontok szerinti ellenőľzése, az írásbe|i e|őte4esztések előzetes pénzügyi fede.
zetigazolása

6.1.2|. nemzetiségi önkoľmányzatok pźiyźaatainak benyújĹásához, szöveges.szalonai
elszámolasĺíhoz segítség nyújt"ás, teljes köľíi pénnlgyi feladatellátas,

6.|.22. a k<iznevelési törvényben meghatarozott KIR rendszerhez péĺlzjgyi adatszo|-
geiltatas teljesítése,

6.|.23. költségvetési szervek részére az önkormźnyzati tamogatas leutalĺĺsa szabál|yzat
szerint,

6.l.24. költségvetési szervek feléves, éves szöveges beszámolójĺĺnak elkészítése,koz-
ľeműködés az lroda munkaköľébe tartoző költségvetések és azok teljesítése
elemzésének elkészítésében, ellenőrzésében, j avaslatok megtételében,

6.|.25. a költségvetési szeľvek, gazdasági tĺáľsaságok gazdrílkodásíínak figyelemmel
kisérése, elęmzések készítése, javaslatok készítése,
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6.1.26. költségvetési szervek és gazdasáryi taľsaságok részéľe pénzugyi, költségvetési
segítségnyújtas,

6.|.27. nem rendszeres juttatasok és ktilső személyi jellegii juttatĺísok, megbízási szer.
ződések bérszamfejtése, elnyert pźůyźzatokhoz kapcsolódó személyi jellegu
juttatások számfejtése, egyéb juttaüások, vá|toző béľek számfejtése , egyeztetése
a számviteli nyilvantaľtásokkď, feladása a Mĺák felé. A kifizetésekről év végi
ađőigazo|asok kiadĺásą j ĺivedelem i gazolások ki adasą

6.1.28. vezptó rész-ero| átnÍĺra?.rltt hatasköľben el|Ąegyzési, utalványozási' teljesítésiga-
zolasi jogkör, valamint bankszámla feletti alźirás jogosultság gyakorlrása, vagy
kiadmĺányo zás gy akor|ása,

6.t.29. testiiletĹbizottsźryí e|őteqesztések, hatĺáĺozati javas|atok, rendeletek készítése,
pénziigyĹkiiltségvetési szakmai véleményezése,

6.1.30.szabźiyzatokkészítése,akJ'ua|izállősa,
6.t.3l. hagyatéki pénziigyek intézése, köztemetés nyilvantaľtása, utalása,
6.|.32. gondozási díjakkal kapcsolatos iigyintézés,
6.1.33.jóvahagyott költségvetési rendelet megkiildése a költségvetési szeľveknek és

gazdasági tríľsaságoknak' u elemi kĺiltségvetési bekérő elkészítése,
6.|.34.adatszolgźitatźlsban,információszolgáltatĺísbanközľemfü ödés,
6.1.35. otĺBclrĺ és az ebr 42. reĺdszeľ folyamatos ťrgyelése,PéĺlnigyiLJgyosztźiyta

vonatkozó adatszo|géitatźs' a szfüséges intézkedések megtétele - ha nem köz-
vetleniil a Pénaigyi Ügyosztályhoz taľtozik, akkor az illetékes társoszkíly fi.
gyelménekfelhívĺásaazadatszo|gźitatźsra,bizonylatokmegkiildése,

6.|.36.nemzetiségi önkormányzatok elemi költségvetésének rogzítése a KGR rend.
szerben,

6.|.37.költségvetés az önkormźnyzat hivatalos honlapjrín történő megielenítéséről
gondoskodás,

6.1.38. költségvetési felügyeleti szervi tamogatĺísok analitikus nyilvantartásanak veze-
tése, egyeztetése a költségvetési szervek gazdasági vezetőive|, a számvitellel a
helyi szabályozasban foglaltak megfelelően,

6.|.39.a nemzetiségi önkormźnyzatok vonatkozásálban az átmeneti gazdálkodasról
sző|ő hatźrozati javas|at' költségvetési koncepciő pétlzigyi költségvetés részét
képező hatźtrozatijavaslat,eredeti költségvetésről szóló hatĺĺrozati javaslat és a
szźlmszaki melléklet elkészítése a nemzetiségi önkoľmźnyzatok elnökeivel
egyiittmiĺködve,

6.|.40.nemzetiségi önkormĺínyzatok pénztigyi.gazdasźąi feladataival kapcsolatos fe-
ladatok,

6.|.4|.önkoľmányzati és Polgáľmesteri Hivatali gépkocsik tizemanyag norÍna e|szá.
molassal kapcsolatos feladatok,

6.|.4z.kikĹildetési rendelvény a|apjanvégzett elszĺĺmolasok és annak rcigzítése a KIR
rendszerben,

6.1.43.ľendszeres illetmények, személyi jellegíĺ megbízási díjas szerződések analitikus
nyilvĺĺntaľtĺásĺínak vezetése, nem rendszeľes és külső személyi juttatĺísok nettó
összegét taĺtalmaző analitikus kimutatások készítése,

6.|.44. cafeténa keľetében kiÍizetett juttatĺsok KIR rendszerben történő feladasa'
6.l.45. a kerékbilincseléssel és közterĹilet feliigyelettel kapcsolatos bankfoľgalmi ügy.

ntézói feladatok e||źltása,
6.|.46. a keľékbilincseléssel és ktizteriilet felügyelettel kapcsolatos bevételľe vonatko-

zó PEK anyagok és egyedi utalások elektronikus megkĹildése a Közteľület.
feliigyeleti Ügyo szĺĺlynak,
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6.|.47.a kerékbilincseléssel és közeľiilet-felügyelettel kapcsolatos megrendelések,
kötelezettségvállalasok nyilvĺĺntaľtásą

6.1.48. a keľékbilincseléssel és ki'zteľiilet.feltigyelettel kapcsolatos számlfü ľögzítése,
utalványrendelet kiállítĺísa,

6.|.49. a kerékbilincseléssel és közterĹilet-feliigyelettel eszközeinek|eltarozásában va-
ló részvétel,

6.l.50. a kerékbilincseléssel és közteľĹilet-felügyelettel kapcsolatos főkönyvek analiti-
kák egyeztetése,

ó . 1 . 5 1 . Iejut hatźndej tĺ hatĺłro zatok végrehaj üásara vonatko ző beszźtmo|ő ,
6.|.52. a jogosulatlan igénybe vett állami tamogatasok - minden fajta költségvetési tá-

mogatiís- kamatĺínak kiszamolĺása, a tamogatasok és a kamat áfutalásaró| iĺtéz-
keđés a költségvetési beszámoló idevonatkoző űťrapjai alapjan az Aht-bar'
meghataro zott hatáĺtdeig, ateljesítésről a MÁK éľtesítése,

6. l . 5 3 . az önkorm źnyzat beszámolój źnak péluforgalmi feldolgozása során j elentkező
feladatok,

6.|.54.a kĺiltségvetési rendelet módosítasakor a módosítĺások źúvezetése a rendelet
mellékletein, a rendelet melléklet adatainak és az előirźnyzat analitikus nyil-
v áĺtartásźnak e gyeztetése,

6.1.55.havonta a nettó ťtnanszítozas keretében kimutatott állami tamogatások cissze-
gének, leutalasanak ellenőrzése, szfüség esetén az évközi központosított,koz.
ponti állami tźlmogatźtsokľól a költségvetés módosítĺĺsĺáľa vonatkozőan az ada-
tok megadasą

6.|.56.MÁK állami tĺímogatas felülvizsgálata . helyszíru, adatbekéľős - során adat.
szolgźitatźls bizto sítlása'

6.|.57.azeredeti költségvetés teľvezési folyamataibanaz irodavezető helyettes irźtnyi.
tźsźxa|, szakmailag ellenőrzi a költségvetési szervek által benyujtott költségve-
tés teľvezetét,

6.1.58. elkészíti és folyamatosan aktuďizźůja az á||arri tamogatások felhasználasának
dokumentalásźlra vonatkozó szabźt|yokat az önkoľmźnyzat gazdasági tĺíĺsasági
esetében,

6.l.59.ktiltségvetési szeľvek, gazdasági taľsaságok részére pénztigyi.költségvetési Lĺ-
mogaüís nyujĺásą

6. l.60. vezetoi iľányítasi, koordinációs feladatok,
6.|.6|. a költségvetéshezkapcsolódó rendelet teľvezetek könywizsgálónak történő el-

juttatĺísráľól gondoskodas, szĹikség esetén a könywizsgálóvď egyeztetés, annak
érdekében, hogy a könywizsgálói vélemény a képviselő-testĹilet iiléséig elké-
szülhessen.

6.2. Számvĺteli és Pénzĺiryi lroda
6.2.|. a Polgáľmesteri Hivatal, az Onkormźnyzat és a nemzetiségi önkoľmĺĺnyzatok

jogszabá|ý előíľĺások szerinti számviteli rendjének kialakítrĺsa
6.2.2. azollkormźnyzatszátmviteli könywezetése (főkönyvi és analitikus), előzete-

sen kontírozott bevételek és kiadások ellenőľzése
6.2.3. éves szĺĺmszaki költségvetési beszrímoló elkészítése, önkoľmányzatvonatkozá-

sában a MAK felé, az ehhez szfüséges éves zźtrźs elkészítése az Ecostat pénz-
ügyi integľált rendszerben, pénnigyi és főkönyvi adatok, a feladasok egyezte-
tése, lefuttatĺísa

6.2.4. havi, negyedéves, éves egyeztetések, év végi éľtékelések elvégzése
6.2.5. költségvetési szeľvek haví, éves szźlmszaki beszamolóinak felĹilvizsgá|at4 el-

'./

ű/Í, ĺ"tl

.n'

,{co

fazekasnevl
Írógép
  57  



lenőrzése, jóvĺĺhagyása a KGR rendszeľben, költségvetési beszĺímolóinak, havi
pénzforgďmi jelentéseinek, negyedéves méľIegielentéseinek átvétele, egyezte-
tés az eredeti és a módosított előirźnyzat tekintetében, egyeztetes az ĺinkor.
mőnyzati tamogatások, az alul, és a tulfinanszírozás tekintetében, a beszámoló
adatainak egyeztetése a fiőkönyvi kivonattal, a mérlegjelentésben a nýtő ada-
tok és a belső összefüggések egyeztetése

6.2.6. zźrszźtmadás, zźtrszámadasi rendelet szĺímszaki mellékleteinek elkészítése, a
könywizsgźůőkrészére adatszolgźL|tatźÉ azźrszźmndĺís véleményezése érdeké-
ben

6.2.7 . egyszeľÍĺsített éves beszámoló elkészítése és kijzzététele
6.2.8. hauĺ pénzforgalmi és negyedéves mérlegielentés készítése (onkormĺĺnyzat) a

MAK felé
6.2.9. beľuhĺízási statisztikai jelentések készítése
6.2.t0.|eltáÍozźls, selejtezés megszervezése, bonyotítźsa, tĺľeyi eszközĺik, készletek

analitikus nyi|vźntntźlsának v ezetése
6.2.||.átmenetilegszabadpéĺueszkozöklekötése
6.2.12. a Hivatal bęlső szeľvezeti egységeinek havonta nyújtott pénzfogalmi adatszol-

gáLltatás,illetveegyediigényeka|apjźnadatszolgá|tatźs
6.2.|3. pénztaľosi feladatok ellátasa az onkoľmányzat, a Polgármesteľi Hivatal és a

nemzetiségi önkoľmanyzatok tekintetében,vahltapéĺlztźrra| kapcsolatos felada-
tok ellátasa, bevételi utalványrendęletek és kontírlapok elkészítése

6.2.|4. az i5ĺlkormźnyzat és a Hivatal béďeladĺásanak elkészítése, kontírozásą kötele-
zettségv ái|al ás és telj esítés

6.2.1 5 . Hivatali, cinkoľmĺányz ati, ťtzetési szĺĺmlfü bank szerelése
6.2.16. źltadott pélueszkozök, tĺímogatasok analitikus nyilvántartasą elsziĺmolasok fi-

gyelemmel kíséľése
6.2.|7. munkáltatói ktilcsön (lakásépítési és vásríľlĺási) nyilvíntart.ísa
6.2.|8. bejövő átutalĺĺsos szám|źi< iktatasą utalvanyrendelet elkészítése, pénzügyi ren.

dezése, kötelezettségvállalĺĺsho z tov źbbítźs
6.2.19. szociálpolitikai segélyek nyilvĺántartĺásą utďasa, a kapcsolódó ktiltségvetési

tĺĺmogatasok leigénylése
6.2.20. helyi és ťlata|hźzasok lakásépítési tímogatĺĺs nyilvĺĺntaľtĺása és ügyintézése
6.2.2t. kapcsolattaľtás a könywizsgálókkď, bankszámlavezető hitelintézette|, intéz-

ményekkel és egyéb szeľvezetelĺkel
6.2.22. helyiségJakás óvadék, bérleti jogviszony megváltas, közterĹilet foglalás, egyéb

vevők, analitikus nyilvantaľtasa, szém|źztásą hátralékosokról kimutaüás készí-
tése az illetékes szewezeti egységek részére, egyenlegkiizlő megkiildése

6.2.23. költségvetési fedezetek igazo|ása, érvényesítés
6.2.24.pźiyázatokbenyujtasáhozadatszo|géůtatás
6.2.25. tźrsosztźiyok részére, a költségvetes tewezéséhez, a költségvetés módosítasá.

hoz adatszolgáltatás, sztikség esetén közremiĺkcidés a költségvetés ęlkészítésé-
ben

6.2.26.vezető ńszétő| źúrliŕľrźuzott hatáskörben utaľvźnyozĺĺs, ellenjegyzés gyakorlasa,
telj esítések igazo|ása

6.2.27. felhatalmazott személyek bankszźlm|a feletti a|áírás jogosultság gyakorlásą
uta]rísoknál banki a|áírő

6.2.28. tĺĺrsasházaknak nyujtott felújítási támogatasok utalĺás előkészítése, visszatéľí-
tendő tamogatlís, kölcsön nyilvantaľtása, igazotások kiadĺása. Hátľďékosokról
kimutatas készítése a szervezeti egységek részéte
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6.2.29. Polgĺáľmesteri Hivatal a|ka|mazottjurészére kifizetett fizetéselőlegek anďitikus
nyilvántaľtása" MÁK feladás készítése. Igazolások kiadása

6.2.30. Coľvin Sétany Program, az Uj Teleki téri Piac, a Jőzsefvźrosi Szent Kozľrla
Egészségügyi Kiizpont komplex fejlesztése projektekkel kapcsolatos és az
egyéb projektekkel kapcsolatos pénzĹigyi feladatok e||źúźsa

6.2.3|.EU-s páIyazatok elszámolásával kapcsolatos feladatot kapcsolattaľtas a Rév8
ZrBĺ -v e|. A tervezett e|őirényzatok felhasználásĺának anďitikus nyilvlíntaľtása"

6.2.32.Átil1tĺntormźnyzatés Hivatla) és rehabilitĺłciós (Hivatat)hoz.zĄarulas beval.
lásđnak elkészítése. Pźilyěuatokhoz szfüséges tartozasokĺa vonatkozó igazo|á-
sok beszerzése

6.2.33. feléves és éves szöveges tajékoztatźs készítése a Hivatali és az önkormźnyzati
költségvetés telj esítéséről

6.2.34. féléves, és éves számszaki tź$ékoztatas készítése a Hivatal, az önkoľmźnyzati
és a költségvetési szeľvek kiiltségvetésének teljesítéséről

6.2.35. Eu.s (MNP III és egyéb ) pá|yazatok anďitikus nyilvántaľtása, kapcsolódó
szerz(5dések kötelezettség nyilvĺĺntartásba vételę, kapcsolódő szÁmlźi< és egyéb
kiťrzetések iktatasa, utalványrendelet és kontírlap elkészítése, a szĺĺmlĺák és
kapcsolódó anyagok ellenőľzése,főkĺinyvi könyvelése, atźtmogatźlsok leigény.
lése illetve abban való közľeműködés

6.2.36. teľmészetbeni juttatasok és ľeprezentáciős kiadĺások analitikus nyilvantaľüásą
6.2.37 . szerzodések, kötelezettségvállalások analitikus nyilvántaľtasa
6.2.38. e|őirányzatok kontírozasa, könyvelése, egyeztetése
6.2.39. Józsefuiírosi Gazdálkodási KözpontZrt. bonyolíüásábanvégzett feladatokra jó.

vďlagyott e|íĺirźnyzatok felhasznĺílásanak analitikus nýlvĺántaľtĺása, főkönyvi
könyvelése, koordinálása a Zrt-vel kĺitött szerződésben meghatarozott kerete-
ken beliil, cinkormrányzati vagyonnyilvĺĺntaľtĺás egyeńetése a
vagyonkatesztenel, lakás-helyiség anďitikus nyilvántartassal

6.2.40. Ct-Ecostat integrált rendszerben törzsállomány karbantaľtĺása
6.2.4|. bírságok, építési igazgatási kĺivetelések analitikus nyilvántaľtasa
6.2.42. bizottsálgi, testiileti előteľj esztések készítése
6.2.43. t.írgyévi nyitási és zéträsi könyvelési feladatok az önkotmźnyzat esetében
6.2.44. zárszőmađáshoz,I. fé1lévi és negyedéves besziámolóhoz tab|ázatok cĺsszeállítasa
6.2.45. analitikus nýlvántartások vezetése, főkiinyvi könyveléssel töĺénő egyeztetése

a szźĺrůarcndben megllatározottak szerint
6.2.46. iinkoľmrányzathoz tartoző állami hozzäjárulás számla és munkáltatói kölcscin

aÍszétmlra szĺĺmviteli kĺinywezetésą az állami támogatasokegyeztetése a MÁK
nyilvántaľtasával és az e|oirány zatta|

6.2.47. éves szĺámszaki k<iltségvetési beszámoló elkészítése a Hivatal vonatkozĺísában,
havi és negyedéves jelentések, beszámolók elkészítése

6.2.48. nemzetiségi önkormĺĺnyzat beszĺámolóinak összeállítĺása, a kötelező analitikus
nyilvĺĺntaľtasok vezetése, főkönywel történő egyeztetése

6.2.49. nemzetiségi önkormanyzatok péluforga|mi jelentés és negyedéves méľlegie-
lentés ĺisszeállítasa a uÁr fele

6.2.50. nemzetiségi önkoľmányzati bankok szerelése, nemzetiségi bankok éspénz1arak
kontíroziísą könyvelése

6.2.5|. nemzetiségi ĺinkoľmányzatok bevallĺásainak elkészítése, NAv felé megkiildése,
ezzel kapcsolatos egyéb könyvelési, utalási tétetek iktatłísa' kontírozása, ktiny-
velése a Ct.Ecostat rendszeľben

6.2.52. Teleki téľi piac bevételeinek egyeztetése
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6.2.53. ľészvétel az éves számszaki költségvetési beszámoló elkészítésében a Hivatal
vonatkozásában

6.2.54. analitikus nýlvantaľtások egyeztetése a fokönywel, tételek ľendezése a Ct.
Ecostat ľendszerben

6.2.55. taľĺásdíjjď kapcsolatos feladatok ellátĺĺsa
6.2.56. kapcsolattarüas aszám|avezetőbaĺkhelpdesk osztźiyźlval illetve szállítói paľt-

nerekkel, egyenlegközlő levelekkel kapcsolatos feladatok eLlźtźsa
6.2.57. befejezett beľuhĺázások aktiválásával kapcsolatos feladatok ellátĺása
6.2.58. vevőszámlfü kiállítrísa" magéncélú vezetékes telefonhasznźiat továbbszámlá-

zásqnýIvźntartása
6.2.59. kapcsolattaľtĺĺs ügyfelekkel, hivatali szervezeti egységekkel, önkoľmĺłnyzat in-

tézményeivel
6.2.60. Polgrármesteri Hivatal kötelezettségvá|Ia|ás analitikus nyilvantartás vezetése,
6.2.6t. önkoľmanyzat nevében kötelezettséget vállďókról feléves beszámoló készítése

a Polgĺíľmester és aJegyző feLé
6.2.62. Polgármesteri Hivatal bejövő szÁm|ák és egyéb kifizetések előkészítése, utď-

ványrendelet, kontírlap elkészítése
6.2.63.nettó5MFtfelettiönkormĺányzatiszerződésekkőzzététe|e
6.2.64. ľészvétel az éves szźlmszaki költségvetési beszámo|ő e|készítésében az önkoľ-

mény zat vonatkozásában
6.2.65.tzľeyi eszkoz és kiséľtékÍĺ tźttgyi eszköz beruhĺĺzassal ill. felújítrással kapcsola-

tos szĺĺmlĺík feldolgozasa atźrgyí eszkoz modulban: számlak ktitelezettségvźů.
laláshoz kapcsolásą eszközök bevételezése,pénzjgy felé töľténő feladása kon-
tírozása, aktiválĺás átllezetése, értékcsĺikkenés elszámolasą főkönyv felé fel-
adasa negyedévente. Készletmodul és táľgyi eszköz modul törzsállomanyok
kaľbantaľtása

6.2.66. önkormányzat esetében a bejövő szám|źi< és egyéb kiÍizetések előkészítése,
utalványľendelet, kontírlap elkészítése

6.2.67. helyi adók kontíľozasa, főkönyvi könyvelése, kapcsolódó állomrányok könyve-
lése, egyeztetése

6.2.68. nęttó finan szírozźls könyvelése, egy eztetése
6.2.69. egyéb pénztírosi feladatok e||źtźsa
6.2.70. kerékbilinccsel, közterület.felügyeleti feladatokhoz kapcsolódó kihelyezett

péruán feladatok ellátasa
6.2.7l. keľékbilinccsel, kdztertilet-feltigyeleti feladatokhoz kapcsolódó ellátmány.

előlegkif izetése,elszźlmo|tatźtsa,nyilviántartása
6.2.72. kerékbilinccsel, közteriilet-felügyeleti feladatokhoz kapcsolódó szigoru szćlm-

adású nyomtatvĺányok nyilvĺĺntaľtasa, kiadásą kezelése és elszĺímolása
6.2.73. kerékbilincs és közteľületi feladatokhoz kapcsolódó készpétw bevételek keze-

lése
6.2.7 4. kerékbilincc sel kapcsolato s sziíml énási fe|adatok
6.2.7 5. behajtast keze(ő progľamban engedélyek rögzítése
6.2.7 6. Ct-ECosTAT rendszer pénztÄn modul kezelése
6.2.77. a kerékbilincseléssel és kiiztertilet feltigyelettel kapcsolatos főkönyvek analitĹ

kfü egyeztetése
6.2.7 8. ellenőrzési nyomvonal elkészítése, felülvizsgálata'
6.2.7 9. biztosítja a szakmai feladatköréb e taĺtoző tevékenységből eredő

követésállomány kezelését: a követelések nyilvĺántaÍtźlséLt, a behajtĺásra történő
intézkedések megtételét, év végi minősítését (behajthatatlan, vitatott, stb.)
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adatszolgáltatas
6.2.80.egyéb követelések minősítése a Pénzügyi ÜgyosztáIyvezeto á|ta| megfiatźrozott

szempontok alapjan
6.2.8|. követelés kezeléssel kapcsolatos feladatok ellátasa
6.2.83. segélyek banki kiutalrásĺínak,péna.átl kiÍizetésének előkészítése
6.2.84. vezetői irányítasi, kooľdinációs feladatok
6.2.85. Az ĺjnkormónyzati tulajdonú lalras és nem lakńs célú helyiségek tizemeltetésével

é s fe nntr at á s áv al lrnp c s o I ato s p énzti głi s z ómv it e li fel adat o k el l át ós a.

6.3. AdóüryÍ lľoda
6.3.|. idegenben kimutatott, adók módjara behajtandó kiiztaÍtozźLsok (közigazgatĺási

bírság, pélubírséry, helyszíni bíľsĘ, igazgatási szolgáitatási díj, hulladékgazdál.
kodási díj)' saját szabĺílysértési hatrĺľozatokban kimutatotttartozások, gyermek-
tartásdíj behajtasa, ťlzetési felszólítas kiktildése, a behajtasi eredmény visszaje-
lentése, oNKADo progľamban rögzitése, ťrzetések folyamatos ellenőrzése,
munkabérek, jáľandóságok és egyéb követelések letilt.ísa;

6.3.2.helyszírubehajtas' foglalasi jegyzőkönyv (ingóvégrehajtas végzése és a lefoglalt
ingóságok értékesítése (aľverés) - önálló bírósági végrehajtó szprzódés szerinti
megkeresése, illetve a NAV megkeresése végľehajtas foganatosítasa végett;

6.3.3.szabályséľtési hatóság tevékenységéhez kapcsolódó feladatok ellátasa (lefoglalt,
illetve elkobzott dolgok nyilvantaľt źsa, orzése' megsemmisítése stb.);

6.3.4.adó-és értékbizonýtvĺíny kiállíüása (ingatlan értékbecslések készítése), helyszíni
szemle lefolýatasa;

6.3.5. összehasonlító értékadat megkérése Nemzeti Adó. és Vĺímhivataltól;
6.3.6. adóbevallások alapjan az adő kivetése (előíľása) és feltilvizsgźiata (építmény-,

és telekadó, magĺĺnszemélyek kommunális adója vonatkozásában), kivető, törlő
és mentességet megállapító határozatok elkészítése, jogerősítése;

6.3.7.építĺrlény-, és telekadó, magĺínszemélyek kommunális adója oNKADo prog.
ramban töľténő rögzitése (feladatból adódó);

6.3.8. idegenforgalmi ađó bevallasok feldolgozĺás a, a beťlzetések nýlvĺántaľtása;
6.3.9.fo1yószĺím1ĺík (szźlm|aegyenlegek) kibocsátasával kapcsolatos munkálatok el-

végzése;
6.3.10. méltányossági eljĺíľások lefolytatasą a kedvezmények e|bírźiásźttkövetően ha-

tározat készítése, jogerősítése (az engedéIyezett rész|etfizetés teljesítésének fo-
lyamatos ellenőrzése' nem teljesítés esetén behajtĺĺsi cselekmény foganatosíta.
sa);

6.3.||.a tulťrzetési kérelmek figyelemmel kíséľése, adőző kéľelmére azok visszauta-
lĺísľa töľténő előkészítése ;

6.3.12.ktiľnyezettanu1mĺínyi eljĺíľások lefolytatasa adókedvezmény, helyi adó méltrí-
nyosság esetén;

6.3.l3.he1yi adóban felévente behajtísi cselekmények foganatosítása (fizetési felszólĹ
tas kiildése hátľalékos lista a|apjźn' munkabérből letilüás kezdeményezése,
bankszámláľa inkasszó kibocsátas);

6.3.14. esetenként hátrďékos ügyekben az iratok előkészítése és továbbítása önálló
bírósági végrehajtóknak, felszámolási eljĺáľás a|attlévó ügyekben követelés fel-
szĺímoló felé töľténő bejelentése;

6.3 . 1 5.adóellenőrzések lefolytatĺása;
6.3.16. gépjáľműadó, telekadó és építményadó, magĺĺnszemélyek kommunális adója

hatáľozat mintĺák megszeľkesńése az oNKADo program szövegszerkesztője
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segítségével (feladatvé gzéshez kapcsolódó);
6.3.17.ađőigazolások kiadása (szerencsejáték engedéIyhez, ingatlan vásźtr|áshoz, pá-

|y źzatok'hoz, l akĺĺsvasĺíľláshoz, stb. ) ;

6.3.l8.adóigazo|ás kiadása bíľósági eljaľás személyes költségmentesség, illetve
illeték.feljegyzési jogengedéIyezésęirĺíntikérelemhez;

6.3.|9.arla|itikus és könyvelési napló készítése;
6.3.20.e1évii1t ađóhátralékok törlése;
6.3.2l.|00 Ft alatti tételek rendezése;
6.3.22.oNKADo program-módosítasainak átvezetése (veruiő betöltés);
6.3.23. gépjáľmÍĺadő, épitméĺyadó, telekadó, idegenforgalmi adó, bírság, késedelmi

pótlék beszedési szźlĺriálłabeérkezett péluforya|om lek<inyvelése, idegenben
kimutatott taľtozasok beÍizetéseinek lekönyvelése, illeték szźtmlrźtra bęérkezett
pénzforgalom lekönyvelése, tovább utalasa;

6.3.24. az azonosítás alatt álló bevételek nyilvĺíntaľtasba helyezése, az ismeretlen
tételek ľendezése, ľendeltetési helyéľe tiiľténő továbbítĺĺsa;

6.3.25. adóbevételek utalása az önkormźnyzatí költségvetési szĺĺmlĺíra;
6.3.26. az évközi változasok adónemenként (visszautaliís, visszatéľítés, törlés) tĺiľténő

lekönyvelése;
6.3.27. havonta a havi zttrások során a szám7akivonat nyilvĺĺntaľtás ellenőľzött zań

összegének az önkoľmźnyzati Íőkönyv részére adategyeztetés céljából átadás;
6.3.28. havonta az önkoľmźnyzati kcinyvelés részéte feladás készítés a fizetési

alszámlĺák forgalmaľól, negyedévente zátrási összesítők készítése, źúadása az on-
kormány zati ktinyvelés részére;

6.3.29. a tvĺÁK tészére félévente a zěrási összesítők megktildése 6.3.30. a fizetési
a|számlźkĺőlkiutalttisszegekrő|azađőfe|do|gozőproglamsegítségévelkiadĺási
napló vezetése;

6.3.30. kiadasi napló vezetése;
6. 3 . 3 1 . ťlzetési a|szźlm|a kivonatok, bizonylatok ór zése, selej tezése ;
6.3.32.tulfizętésekutalasaamegfelelőszám7áĺahatźlrozata|apjan;
6.3.33. KekKH adatváltozás feldolgozĺása és figzítése) az adatlapok folyamatos fel-

dolgozasą az évközi változasok źtfuezetése, előíró és törlő hatźrozatokkészíté-
se, mozgáskorlátozottak mentességére vonatkozó határozatok készítése (gép-

j árműadó vonatkozás ában) ;
6.3.34. gépjármĺiadó, hátralékos adózók behajtĺási eljaľas megindítlásanak kezdemé-

nyezése (fizetési felszólítĺs kiildése hátľalékos lista alapjan, munkabéľből letil.
tĺĺs kezdeményezése, bankszámlaľa inkasszó kibocsát"ís) gépjáľmű forgalomból
történő kivonása, végrehajtasi jog törzskönyvbe töľténő bejegyzése;

6.3,3 5 . ONKAD o pro gľam-módo síĺísainak átv ezetése (v eruiő betöltés) ;

6.3.36. önkoľmányzati adőhatősőgá|ta| rendszeresített foľmanyomtatványok előkészĹ
tése);

6.3.37. havonta oNKADo programból adóslista készítése, helyben szokásos módon
töľténő közzététele;

6.3.38. egyes adónemek megszíinésével, illetve új adók bevezetésével kapcsolatos
kampłányfeladatok elvégzése és a fokozott behajtrás időszakában helyszíni vég-
rehaj tási feladatok e|IátÁsa;

6.3 .3 9 . ügyfel fo gadĺás ;
6.3 .40. a magźnfózéssel kapcsolatos adóhatósági fęladatok ellźtása;
6.3.4|. talajterhelési díjjal kapcsolatos adóhatósági feladatok ellátása;

ń

ĺ:,i;.;,.,..

" ĺ1oí

fazekasnevl
Írógép
 62  



6.3.42. az iroda tevékenységével kapcsolatos ellenőrzési nyomvonalak időszakos fe-
ltilvizsgálata;

6.3.43. éves beszámoló készítése az iroda tevékenységéró|;
6.3.44. adatszo|gá|tatźts a Pénziigyi Ügyosaĺílynak a 60 napon tuli lejart esedékességÍi

követelések állomanyáľól a kialakított szabályozáls szennt' mely a|apjáĺ előter-
j esztés késziil a bizottság részére;

6.3.45. a csőd.és feĺszámo|ási eljarások figyelése, a szfüséges intézkedések megtétele;
6.3.46. a behajthatatlan követelések nyilvantartasa az oNKADo pľogramban;
6.3.47. MÁK részére gépjáľműadő megosztźtsĺáról szóló javaslat készítése, a megosz-

tott adó utalasa a központi költségvetésrészére;
6.3.48. inkasszó foganatosítasa az ö'nkormźnyzat szálm|avezętő bankjáÍIak informatikai

rendszere által;
6.3.49. az év végi leltrĺľozásban való ľészvétel a kiivetelések egyeztetésére vonatkozó-

an a P éĺlziugyi Ügyo sztal lyal ;

6.3.50. a követelések minősítése, az éľtékvesztés elszámoliísara vonatkoző javas|at eI-
készítése. vitatott követelések esetén az igyosztźůyvezető tajékoúztja a jegy-
zót atoválbbĺ intézkedések megtételéľe. A behajthatatlannak minősített követe-
lések bizonylatokkal való dokumentalasa. A minősítés a nyilvĺíntaľtásban való
rögzítése;

6.3.5|. Épífuényadó és telekadóról kivetési ĺisszesítő készítése, MÁK felé való meg.
kiildése;

6.3.52. Épífuényad ő ťĺzetésí kötelezetts ég a|őI igényelt adófelftiggesztésről ĺisszesítő
készítése, MÁK felé vďó megkĹildése;

6.3 .53 Y ezetóí irźnyítási, kooľdinációs feladatok;
6.3.54. A beszedett és bevallott idegenforgďmi adő adatalĺől összesítő készítése,

MÁK felé való megkiildése;
6.3.55. Gépjáľmii adóról kivetési összesítő készítése, MÁK felé való megküldése;
6.3.56. Kommunális adóról kivetési ĺĺsszesítő készítése, MÁK felé való megküldése.

Controllĺng refeľens
6.4.|. azllta|vźnyozźssal, kötelezettségvállalassal összefiiggő kontľolling feladatok

ellátasa
6.4.2. a Polgáľmesteľi Hivatal, az onkormőnyzat és a Józsefvĺáľosi nemzetiségi tin-

kormĺínyzatok belső kontrollrendszerének mfüödtetésével kapcsolatos felada.
tok koordinálasa és részfe|adatok ellátĺásában közremfüödés

6.4.3. a kiilső és belső ellenőľzéssel kapcsolatos egyedi jegyzői utasítasok e|készíté-
sének és végrehajtasának koordinálása

6.4.4. ellenőrzési nyomvonalak elkészítésének, a|<tlaliza|źsĺának koordinźiása
6.4.5. a Polgáľmesteri Hivatal, az onkotményzat és a nemzetiségi önkoľmĺĺnyzatok

kockiízatke ze|ési rendszerének az irźnyítása és működtetése
6.4.6. a banki utalás folyamatában azuta|ás összegszeľÍĺségének, a hatiílyos utasítĺás

szerint kijelöltek źita|i a|áirasźnak, a terhelendő bankszámlaszétmnak, a jogo-
sult bankszám|aszźlmźnak, esetlegesen a pá|yazati zaradéko|ás meglétének el-
lenőrzése

6.4.7. a gazdaséryi vezeto feladatkĺiréhez kapcsolóđő szabá|yzatok előkészítése, ak.
tua|izźlźsa

6.4.8. a gazdaséryi szewezet feladatkörét érintő ellenőrzéselĺkel kapcsolatos intézke.
dési terv, intézkedések előkészítésében, végrehajtĺĺsźlbaĺlva|ő közremfütidés
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6.4.9. aziĺtezkedési terv végrehajt.ísról szóló jelentés elkészítése ajegyző és az elle-
norzést v égzo szerv felé

6.4.|0. a gazđasźęi szewezetet érintő jogszabźiyvźitozások figyelemmel kísérése
6.4.| | . belső kontľollľendszeľ mfüödéséľől beszĺmoló készítése

7. IIATósÁcl ÜcyosZTÁLY
Az iigyosztźiy jegyzői hatósági _ kivételesen önkoľmźnyzati hatósági . hatasktirben eljaró
szewezeti egység. Feladatait hĺárom iľodaľa tagoltan végzi
_ jegyzĺli kereskedelmi hatósági, jegyzoi környezetvédelmi, jegyzói állawédelmi, jegyzői
biľtokvédelmi, a fakivágasi tigyekben <inkormĺĺnyzati hatósági jogkörben
. jegyzői hagyatéki hatĺáskörben, illetve anyakönywezetői feladatokat lát el,
- jegyzői építésügyi hatósági feladatokat |źte|.

7.1. Epítésĺiryĺ Iľoda
Első foki építéstigyi hatósági jogkĺiriik gyakoľlása, illeték megállapítasa. Első foki általanos
építésĹigyi hatóságként jaľ el, döntéseit az ETDR tltjénhozzameg:
7.1.l. építésiengedélyezési
7.|.2. <isszevont engedélyezési
7.|.3. fennmaradasi engedélyezési
7.l.4. használatbavételi engedélyezési
7.|.5. bontĺásiengedélyezési
7.|.6. engedély hatályának meghosszabbítasa iránti engedélyezési
7.|.7. jogutódlás fuđomásulvételi
7.|.8. haszná|atbavételi fudomásulvételi
7.|.9. országos építési követelményektől való eltérés engedélyezési
7.|.|0. kĺitelezési
7.|.||. végľehajtasi
7.1.|2. szakhatósági
7.|.13. veszélyhelyzet esetén szĹikségessévá|ő építési tevékenység fudomĺísulvételi

eljarasokban
7.t.|4. jogszabá|yokban meýlatźrozott esetben és módon építéstigyi hatósági szolgá|tatást

nyujt
7.|.|5. kérelemľe, vagy az ingatlan-nyilvĺíntartast vezető első foku ingatlanĺigyi hatóság hi-

vatalból folytatott eljaľás esetén az oÉNy.ből megismerhető adat, tény, állapot,
vagy helyszíĺi szem|e a|apjźn a telken meglévő építmény vagy ii1álló ľendeltetési
egység jogszeľÍĺségére vonatkoző adat, tény igazolasa céljából az Etv. 3a. $ (5) be-
kezdése elepj rán hatósági bizony ítvźnfi óilrít

7.|.|6. 456120|5.(XII.29.) Koľm. ľendelet,, a lakóépület építésének egyszeľű bejelentéséről
és egyes építéstigyi tárgri kormányľendeletek módosítasráľó|" alapjén tź$ékońatast
ad az épittetőnek, fulajdonosnak és az építésfelügyeleti hatóságnak.

Első fokri építésĹigyi hatóságként _ az engedé|yezési eljaľássď összefüggésben . jogosult az
építési tevékenység j ogszeľíĺségének ellenőrzésére.

7.|.17.Engedélyezési iigyekkel összefiiggő e||enorzési és kötęlezési eljĺáľĺások, az építési
munka végzésének helyszíni ellenőľzése, hatósági ellenőľzések folytatasa.

7.|.|8.Engedélýől eltérően épített építľnény fennmaľadasanak engedélyezésekor építési
bíľságot szab ki.

7.1.|9.jogszabályban meghatĺĺľozott esetekben és módon elľendelheti a telęk bekeľítését, to.
vábbá az engedé|y nélktili építményh aszrńůat megszĹintetését.
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7.l.20.El kell rendelniejogszeľÍitlen vagy szakszerűtlen építési tevékenység esetében az
építési tevékenység-végzésének megsziintetését, vagy a2013.janurĺr 1-je előtt indult,
folyamatban lévő eljĺáľasok esetén a jogeľős és végľehajtható építési engedélynek és a
hozzátartozó, jóvĺáhagyott engedélyezési terveknek megfelelő állapot kialakítasát.

7.1.2|. a20|3.januaľ l-je előtt indult, folyamatban lévő eljaĺások esetén szabiílyossátéte|i
kötelezettség nem teljesítése esetén haladéktďanul intézkedik a bontasról.

7.1.22. A végrehajtható kötelezettséget - annak nem teljesítése miatt a kötelezett terhére ha-
tósági úton, a felmeriilő költségeket megelőlegezve - magavégeztetheti el, a költsé.
gek erejéig, azok megÍérítéséig az énĺtett ingatlanľa je|zá|ogogot jegyeztethetbe az
ingatlan-nyilvĺántaľtásba. A munkálatok tűrésére kĺĺtelezlreti azt, aki akadéůyozza az
elrendelt munkálatok elvégzését.

7.|.23.Intézkedik a jogeľős, és végľehajtható kiitelezettségek teljesítés elmaradása esetén a
Ket, Éw szerinti végrehajtasľa.

7.|.24. Megállapítás, illetve ajővőhagyas előtt véleményeziazi||etékességi teľĹiletén ahelyi
építési szabáIyzatot és a teleptilésrendezési terveket.

7.|.25. A helyi rendelet, a képviselő.testÍileti és bizottsági előterjesztések előkészitése.

Egyéb hatósági feladatok:

7.|.26.Yezeti a jogszabéůyban meghatźttozotĺépítésügyi hatósági nyilvantaľtĺísokat (kivéve
a település rendezési nýlvantartast).

7.|.27. Epítésiigyi szakhatóságként működik közre más hatóságok engedélyezési ügyeiben.
7.l.28.A zenés tiíncos rendezvények mfüödésének biztonságosabbá tételéľől szóló koľ.

mĺányľendelet szerint ráltalanos építésiigyi szakhatósági eljĺáľłást folytat.
7.|.29. Ktilfrldi állampolgáľok ingatlan szerzésével kapcsolatos nyilatkozatok előkésntése.
7.|.30. A szewezeti egységet érintő kiizbeszeruésben közremÍĺködik és adatot szolgáltat.
7 .|.3|. Szakhatóságként jar telekalakíĺási engedélyezési eljĺĺľás esetén.
7 .1 .32. Utcanéwáltozások, házszátmrendezés, címigazo|ás.

J egyző feladatkörébe tartoző feladat:

7 .|.33. koztúkeze|ői döntések kiadĺása
7 .| .3 4. munkakezd ési hozzáljőrulas kiadĺísa
7.1.35. követelésállomány nyilvĺántartasą behajtasra történő intézkedések megtétele

1.2.Igazgatásĺ Iľoda
7.2.|. kereskedelmi tevékenység végzéséhez működési engedély kiadásą bejelentések

nyilvántaľtasba vétele, nyilvantaľtasok vezetése, hatósági ellenőrzések lefolytatĺĺsa
7.2.2. az ipari, szo|gźltatő tevékenység végzéséhez, va|anint a kömyezetre és egészségľe

veszélyes anyagok és készítmények raktározására hasznáIt telepre telepengedélyek
kiadásą bejelentések nyilvĺántartásba vétele, hatósági ellenőrzések lefolytatása

7.2.3. a nem íłzleti célú közösségi, szabadidős szállashelyek nyilvrántaľtasba vétele
7.2.4. tizleti cé|tlszéů|áshely bejelentések nyilvántaľtĺísba vétele, ellenőrzések lefolytaĺĺsa
7.2.5. közéľdekiĺ kérelmełkel, panaszolĺkal, bejelentésekkel kapcsolatos eljaľĺĺs
7.2.6. piacok, vásarok és bevásáľlóközpontok engedé|yezése, nyilvlíntafiasba vétele, elle.

ĺőrzése,vásarcsaľnokokhatóságinyi|vántartasbavétele,ellenőrzése
7.2.7. állattaľtĺássa|, á||atvédelemmel kapcsolatos jegyzői hatósági hatráskörĺik gyakorlása
7.2.8. Józsefuarosi Aranykoszoľú szakmai kitiintetés odaítélésének előkészítő fe|adatai
7.2.9. a szervezeti egységet érintő kizbeszerzésben közreműködik és adatot szo|gźtltat
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7.2.|0. önkormányzati fulajdonú kĺizterületen jaľda létesítésének, átépítésének engedé|yezé-
se

7 .2.I1. tĺáĺsashazak nyilvĺántaľtása
7 .2.12. zenés, táncos ľendezvények engedélyezése, ellenőrzése
7.2.t3. aziroda tevékenységét éľintő tigykörben beadvĺínyok kivizsgálasą hatósági eljĺárások

lefolytatása
7 .2.|4. biľtokvédelmi tigyek elbírálasa
7 .2.|5. a ta|á|t dologgal kapcsolatos ügyintézés elláüása
7.2.16. a helý rendelet, a képviselő-testiileti és a bizottsagi előterjesztések ęlőkészítése
7.2.l7. jegyző trírsashazak töľvényességi felügyeletével kapcsolatos feladatok ellátása

Első fokú környezetvédelmi (szak)hatósĘként:
7.2.|8. köuemÍĺködik és eljĺáľ mĺís hatóságok engedé|yezési ügyeiben
7.2.I9. e|jar zaj- és panasz ügyekben
7.2.20. zajhatźlrértéket állapít meg, zaj-és rezgésbírságot szabhat ki
7.2.2|.hoz.zé$arulást adhat akor|źltozás alá eső kivitelezési munka végzéséhez
7.2.22. szakľlatóságként mfüödik közre más hatóságok engedé|yezési tigyeiben
7.2.23. a szervezęti egységet éľintő közbeszerzésben közremiĺködik és adatot szo|gáItat
7.2.24. e|Iátja a nem kiizteľületi ingatlanon elhagyott hulladék e|száI|ításával és áľtalmatlaní-

tásával kapcsolatos jegyzői hatósági feladatokat
7.2.25. ellátja a fák, és fĺás sziáru növények védelmével kapcsolatos hatósági feladatokat
7.2.26.el|átjaapar|agťvelleniközérdekíĺvédekezés jegyzĺĺihatóságifeladatait
7 .2.27 . vízgazdőikodasi feladatok elláĺása.

7.3. Anyaktinyvĺ Iľoda
7.3.| A törvényben meghatiáľozottak szerint adatokat rögzít az elekhonikus anyakĺinyvi

nyilvántaľtasban, kiállítja az anyakönyvi okiratot, teljesíti az adatszo|gáltatasokat, ha.
táridő nélktil őrzi az illetékességi teriiletén történt anyakönyvi eseményeket taľtďma-
ző papír alapú anyakĺinyveket és betrĺrendes névmutatókat. Közremfüi'dik aházas-
ság megkötésében, valamint abejegyzett élettírsi kapcsolat létesítésében. Dönt a há-
zassélgi néwiselési forma iránti kérelemľől. Az adatokbejegyzése irĺányuló eljaras-
ban teljesített bejegyzését követően okiratot állít ki.

7.3.2 Hivatalból anyakönyvez:i a Magyaľországon töľtént születést és halálesętet, ha beje-
lentésre kötelezett nincs, vagy akötelezett a bejelentést elmulasztotüa.

7 .3 .3 Az előtte tett apai elismerő nýlatkozatot az apaí elismerő nyilatkozatok nyilvantaľtĺ-
sában ňgzít| az a|éirtpé|danyát megkiildi a sziiletést nyilvĺĺntaľtó anyakönywezető-
nek, illetve ahazai anyakönyvezéstvégzó hatóságnak. A megsziiletett gyeľmekľe tett
apai elismerő nyilatkozat teljes hata|ya esetén a rögzítéssel egyidejűleg az adatokat
az elekhonikus anyakänyvbe is bejegyzi.

7.3.4 A hazasságkötési szandék bejelentéséről és a bejegyzett é|ettálrsi kapcsolat létesítésé-
rő| jegyzőkönyvet vesz fel. A hazasságkötés és abejegyzett élettaľsi kapcsolat létesĹ
tésének időpontját a hazasulókkal, illetve felekkel folýatoĺ egyeúetéstkövetően tíĺzi
ki.

7.3.5 A|áiÍJa ahźzastánsakkď, illefue felekkel, a tanfükal, továbbá a tolmáccsal egyiitt a
házasságktitési, illetve bejegyzett élettírsi kapcsolat létesítéséľől szóló lapot.

7.3.6 Közreműködik a hĺázasságkötés, illetve bejegyzett élettáĺsi kapcsolat hivatali helyĹ
ségen kívĺili létesítésénél.

7.3.7 HĺŁasságkötésnél, bejegyzettéletüáľsi kapcsolat létesítésénél történő közreműködést
megfagadja"ha aházasságkötésnek,bejegyzett életüáľsi kapcsolat létesítésének aka-
dálya van.
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7.3.8 SzĹiletés anyakönyvezésekoľ a szülők szĹiletési és hazassági anyakönyvi bejegyzésé.
nek az elektronikus anyakönyvbe töľténő bejegyzése éľdekében megkeľesi a születést
és hazasságkötés nyilvántaľtó anyaktinywezetótvagy a hazai anyaktinyvezést végzó
hatóságot. 20|0. évi I. törvény 57lA. $ (1) bekezdése.

7.3.9 A hazasságkötési szĺándék, illetve abejegyzett élettaľsi kapcsolat létesítése iranti
szandék bejelentésékot az énntett személyek születési anyakönyvi bejegyzésének az
elektľonikus anyakönyvbe töľténő bejegyzése éľdekében megkeresi a sziiletést nyil-
vĺíntaľtó anyakönyw ezetót v agy a hazai arry akönyvezést v égző hatóságot.

7.3.|0 A halálesetbejegyzése esetén az eLha|t szĹiletési anyakönyvi bejegyzésben szereplő
adatainak az elektronikus anyakönyvbe történő bejegyzése érdekében megkeresi a
születést nyilvantartó anyakönywezetotvagy ahazai anyakönyvezéstvégzo hatósá.
got.

7 .3.I| Ha az elhaltnak halálakoľ hźzassága vagy bejegyzett é|ettźltsi kapcsolata őůIt fenn' az
elhalt hazassági vagy bejegyzett éIettźrsi anyakönyvi bejegyzésben szeľep|o adataí.
nak az elektronikus anyakönyvbe történő bejegyzése érdekében megkeresi aházas-
ságot vagy abejegyzett élettĺľsi kapcsolatot nyilvrántaľtó anyakönywezetőtvagy a
hazai aĺy akönyvezé st v é gzo ható ságot.

7.3.|2 Az e|ha|t hźu;astfusa vagy bejegyzett életüírsa sziiletési anyakönyvi bejegyzésében
szereplő adatainak az elektľonikus anyakönyvbe töľténő bejegyzése éľdekében
megkeresi a születést nyilvantaľtó anyakönywezetót vagy ahazai arryakönyvezést
végző hatóságot. 2010. évi I. törvény 58/A. $ (3) bekezdése.

7.3.l3 A törvényben meghatźlľozott kĺitelező adattovábbitźstvégez' az arÍajogosult részére
adatigéĺy|és alapjĺín adattovábbitźst végez, YĺEY az anyakönywezető az aľra jogo-
sult kéľelmére hatósági bizonyítvanyt állít ki.

7,3,|4 A statisztikań| sző|ő törvényben meghatźtrozott adatgyíĺjtéssel kapcsolatos feladatai
teljesítése céljából az arlyakoĺyvi eljaras során kezeli anépmozgalmi adatszolgá|ta-
tas kĺirébe taĺtoző adatokat.

7.3.|5 Az elekhonikus anyakönyvben kezelt ađatok teljes körét közvetlenhozzáféréssel jo-
gosult áfuenni, továbbá aklzarőIag a papiralapú anyakönyvben nyilvĺĺntaľtott adatot,
valamint az anyakönyvi alapiratot jogosult megtekinteni.

7.3.|6 Éľtesíti a gyámhatóságot, ha a gyermek sziiletését az apa adatai nélktil anyakönyvez.
ték, az apa adatait adattovábbítás teljesítése utan jegyzi be a sziiletési anyaktinyvbe,
ha a gyermeket ismeretlen szĹilőktől szráľmaző talélt gyeľmeknek kell tekinteni, vagy
kiskoru személy kĺit hĺázasságot.

7.3,|7 Más anyakönywezető, idegenľendészeti hatóság, kĹilképviselet, és a KEKKH éľtesĹ
tése a ttirvényben meghataľozott esetekben.

7.3.I8 Az anyakönyvből aklzań|agpapír alapú anyakönyvben nyilvántartottadat, valamint
az a|apftat tekintetében az arra jogosult tekintetében engedélyezi a betekintést, részé-
re adatigénylés alapjan adattovábbítést végez' kérelemre hatósági bizonyitvánfi á||it
K, M érintetett az infotmációs tinĺendelkezési jogról és az infoľmáciőszabadságról
szóló ttirvény szerint tź$ékoztatja személyes adatainak kezeléséről.

7.3.|9 Az elhďt magyar állampolgĺír szeméIyazonosság igazo|ásara alkalmas hatósági iga.
zoLvźnyźú és személyi azonosítót és lakcímet igazo|ő hatósági igazollvźnyćÍérvénýe-
leníti, majd a szemé|yazonosítiásľa alkalmas olonányokkal egyiitt továbbítja ahaléi-
eset helye szerint illetékes megyei (fővaľosi) kormĺányhivatal jĺĺľĺĺsi hivatalrínak.

7.3.20 Azelha|túti okmĺĺnyában|év(5 érvényes magyar vinlmĺa, illetvę atartőzkodlási jogo-
sultságra vonatkozó bejegyzést követőęn az anyakönyvi folyószĺĺm feltiintetésével

,,érvénýelen', bejegyzést tesz, és a kiilftildi hatóságok áltď kiállított olanányokat a
bej elentőnek visszaadj a.
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7.3.21 Az újszültitt szemé|yazonosító igazolványĺínak kiadása érdekében az újsziilött aľc-
képét a szeméLyazonosító igazo|vźnyt kiállító hatóság tészére, a tĺiľvényes képvise-
lők nevét a személyi azonosítót kiállító hatóság tészéte megkĹildi.

7.3.22 Az 1980. december 3|.igvezetett anyakönyvben tďálható bejegyzés |ezźttasźtrő| a
bejegyzés folyószámánakés az anyakönyv azonosító adatainak továbbításáva| azi|-
letékes levéltáľat értesíti.

7.3.23 A magyaÍ állampolgarság megállapítźsa céljából megkeľesi azá||arlpolgaľsági
tigyekben eljarő szervet.

7.3.24 A magyar állampolglíľságmegszerzésével kapcsolatos adatszolgáltatźst az állampol-
garsági eskiĺ vagy fogadalom letételéről más anyakĺinywezetőnek, apolgarok sze-
mélyi adatalt és lakcímét nyilvantartó hatóságnak, azidegenĺendészeti, a menekĹilt-
tigyi hatóságnak, valamint a K<izponti Statisztikai Hivatalnak.

7.3.25. A kiadmányozźs, a kiadmányozźs és az alźitźs rendjéľől szőlő l0l2013. (10.21.) sz.
jegyzői utasítĺás II. ľész C.) pontja szeľint, az anyakönyvi eljĺírassal összefiiggő jegy-
zői döntéseket, intézkedéseket kiadmrányozás keretében a hatósági tigyekén felelős
aljegyzo gyakorolja.

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

7.3.27. szakmai tajékortaók készítése, kapcsolattartás, kórhazakkď, klinikĺákkal

7.3.28. Az elektronikus anyakönyvi rendszeľen keresztül igényelhető, köąpontilag előállított
anyakönyvi nyomtatvanyok, valamint a biztonsági tintríval tölti'tt irőeszköz igénylése
és kezelése' tovźlbbá az elektronikus anyaktinyvi ľendszer hasznďlatźůloz szĹikséges
hoz-zźfér ési j o gosultságok és a felhasználó i káÍty ák igénylése é s kezelé se

7.3.29.a selejtezľrető okmanyok (hibás adatta| kitt'ltt'tt' továbbá a megszemélyesítés során
megsérĹilt anyakönyvi kivonatok) selejtezése' a selejtezés végrehajtźsźůloz bizottság
felátlítĺásą a megseÍrmisítésről jegyzőkönyv készítése.

7.3.30. a kerĹilet címnyilvĺántaľuásával kapcsolatos feladatok e||éúźsa, a |4 évęn aluli érintett és
az egészsé.gugyi okból ttirténő akadá|yoztatasa esetén a polgĺíľ szemé|yazonosító iga-
zolvźny iľĺĺnti kérelmének áNétele, a kérelmező jogosultságaĺnk és személyazonossá-
ganak ellenőrzése, a kérelem tovźtbbitź,sź.ľal kapcsolatos hatósági felađatok e|lźúása'
adatok szo|gá|tatasa meghatarozoLíszerveknek és személyeknek, (a polgaľok személyi
adatainak és lakcímének nyilvantartasaľól szóló |992. évi LXVI. tĺirvény és a végľe-
hajtasĺáľa kiadott |46/ 1993. (X.26.) Koľmĺĺnyľendelet)

7.3.3|. a keľületi lakosok hagyatéki tigyeinek teljes köriĺ intézése, a temetést intézó személy
felhívása nýlatkozattetelľe, hagyatéki leltárfelvétele, ha az iiriilĺfiagyó kizaľólag kiil-
ffĺldi állampolgĺár volt, a hagyatéki eljĺírás lefolytatásanak tényéľől az á||ampolgrírság
szęľinti állam kĺilképviseletének éľtesítése, helyszíni és safe lelĹáľak felvétele, gyámi
vagy gondnoksági lelĺáľľal kapcsolatos feladatok, ingóságok éľtékelése, biztosítĺísi in-
tézkedések megtétele, éľtékek bírói letétbe helyezése, adó.értékbizonyíwányok meg-
kérése, megĹiresedett, hagyatékkal terhelt önkoľmányzati béľlakások és öröklakĺĺsok
kulcs nyilvrántart.ísanak vezetése, a megĹiresedett bérlakásokról az önkoľmźnyzati va-
gyonkezelő éľtesítése, hagyatéki letĺĺr és mellékletei, valamint a hitelezői igények köz.
jegyző fęlé való tovźtbbítźsa.

7.3.32.a címnyilvántartás vezetése érdekében e||átjaacírnképzési és címkezelési fe-ladatokat.
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A nyilvantaľtás folyamatos és naprakész vezetése érdekében gondoskodik az illetékes-
ségi teľületén bekövetkezett adatvéltozasok, vďamint az illetékességi teľiiletén lak-
címmel rendelkező polgaľ ada*á|tozźtsanak és adatjavítasanak nyilvrántartáson töľténő
źfiłezetésrol. A hatósági nyilvantaľtásból adatokat szolgáltat a megllatáľozott szervek.
nek és személyeknek.

7.3.33. ha nincs, vagy nem lelhető fe|az elhuný eltemettetéséľe köteles személy, vagy az
eltomettetésre köteles személy az clhunyt cltcmcttctóséről ncm gondoskodik, a halál.
esetről töľténő fudomĺísszerzést kĺivető 2| napon beliil kéľeleĺnľe' vagy hivatalból
gondoskodik az elhunyt személy ktizköltségen tĺiľténő eltemettetéséről. A köztemetés
költségeit hagyatéki teherként a teľületileg illetékes közjegyz(5nél bejelenti, ha van el-
temettetésre köteles személy, akkoľ azt akörtemetés költségeinek megtéľítésére ktite-
lezi. Mas település által végrehajtottköztemetés költségeinek megtérítése, annak elle-
ĺőrzése.

8. II[IMÁNSZoLGÁLTATÁSI ÜcyoszľÁr,y
Azadottszakágazathoztntoző több irodát összefogó sz.ervezetíegység, melynek iranyítója és
vezetője az ugyosztélyvezetó. A Családtĺámogatĺási Iroda ellátja a telepiilési üímogatolĺJ<al
kapcsolatos feladatokat, a Humánkapcsolati Iľoda e|Iátja a taniigy-igazgatźsi, intézményfelii-
gyeleti, egészségiigý, kulturális feladatokat. Az íigyosz1aly előkészíti a szakteľületéhezkap-
csolódó képviselő-testĺileti, bizottsági előterjeszéseket és végrehajtja a szakteľületét érintő
képviselő.testiileti, bizottsági döntéseket.

8.1. Családtámogatási Iroda
Altalanos feladatok:

8.1.1. Általanos lakossági információnyujtas szóban, íľásban (papír, elektľonikus).
8.t.2. Ktilön jogszabáIyok alapjan meghatźrozott kötelező jellegu települési önkor-

mźnyzati fe|adate|látasra vonatkozőan szerződések megktitésérc javas|attéte|, az
eze|rse vonatkozó előterjesztések <isszeállítĺísa a képviselő.testĹilet ĺĺllandó bĹ
zottságu elé javaslattétel, valamint a képviselő.testĺilet elé döntéshozatal cé|já.
ból, végľehajüás.

8.1.3. KĺizĹizemi szeľvekkel kapcsolattaľtĺís a polgármesteľi és a jegyző hatĺískörben
megállapított tamogatĺások végrehajtasa érđekében.

8.1.4. Hatźtrozatok, nyomtatvĺányok kaľbantaľtĺísa, frissítése, nyomtatvanyok utánľen-
delése.

8.1.5. Havi, negyedévi, félévi, évi statisztika elkészítése (pl: KSrĐ
8.1.6. Az oĺlkotményzat által fenntaľtott vagy míĺködtetett intézményekkel, szeľveze-

tekkel kapcsolattaľtĺás, egyiittműködés a szociálisan ľászoruló lakosok ügyeinek
intézésben.

8.I.7. Azkoda tevékenységét érintően a Józsefuaľosi Honlap frissítésével kapcsolatos
feladatok ellátĺása.

8.1.8. PTR és wINsZoC adatbazis és szakmai nyilvantartó pľogrźtm naprakész veze-
tése, a program kaľbantaľtása.

8.1.9. A szewezeti egység évenkénti bontasban köteles nýlvĺĺntaľtani a szervezeti egy-
ség által készítettvagy a szervezeti egység közreműködésével készített képvise-
lő-testĺileti, bizottsági e|őteqesnéseket, az előteľjesztésekről szóló határozatokat
valaminta|ejárthataľidejűhatźrozatok,łőlszóló jelentéseket.

8. 1 . 10. A szervezeti egységet érintő kőzbeszerzésekben ktizremiĺködik és adatot szolgál.
tat.

8.1.11. oEP jelentés készítése.
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onkoľmanyzatife|adatok:
8.|.|2. EU élelmiszersegély kooľdinációja.
8.1.13. Teleptilési tĺĺmogatas. A teleptilési tamogatassal kapcsolatos <isszesítés, előkészĹ

tés utalasra.
8.1.14.
8.1.15.
8. 1 . 1 6. SzĹinidei gyeľmekétkeztetés.
8.1.17. A megalapozott önkormźnyzati đöntések meghozatala érdekében helyszíni

szemle tartźsa, kiimyezettanulmány felvétele.
8.l.l8. Az önkoľmźnyzati igazgatźsi feladatokkď kapcsolatos fellebbezések, mélta-

nyossági kérelmek felterjesaése a II. foku szerv felé javaslattď ellźtva" a dö'nté-

sek végľehajtźsa.

Önkormányzat Hivatalának feladatai :

8.l.19. Kömyezettanulmany készítése a belső valamint mas ktiIső szervek, hatóságok
megkeresése ďapjĺĺn.

8.1.20.
8.|.2|. A rendszeľes gyeľmekvédelmi kedvezménnyel, és ahoz.zá kapcsolódó egyszeri

tamogatásokkal kapcsolatos feladatok ellátasa.
8.|.22. onkéntes szĹilői ĺýIatkozatok felvétele a hźtrźnyos helyzet és a halmozottarl

hátranyos he|yzetmegállapítasához, feliilvizsgźiat,nyi|atkozat továbbítása az il-
letékes szeľv fęlé.

8.|.23. Az á||arńgazgatźsi ígazgatasi feladatokkal kapcsolatos fellebbezések felterjesz-
tése a II. foku szerv feléjavaslattal e||átva" végrehajtasa.

8.|.24.Méltanyosságikéľelmekvizsgá|ata"végrehajtasa.
8.1.25.Igazo|ás kiállítasa szociálisan rászoruló személyként a védendő fogyasztók nyil.

vźntĺrtásźba tiiľténő felvétel / nyitvántafiasźtbavéte| meghosszabbításafuánt.
8.|.26. A jegyzői hatĺásköľÍi tigyekben hozott döntések meslozata|a éľdekében helyszíni

szemle tartása, köľnyezettanulmany felvétele.
8.1.27. Fenti iigytípusokban . mind az egyedi iinkormanyzatihatősági iigyekben, mind

az egyedi őů|anigazgatási hatósági iigyekbęn _ a szociális igazgatźsi eljárĺás le-
folytaĹĺsa.

8.1.28. Sziinidei gyeľmekétkeztetéssel kapcsolatos jegyzoi feladatok teljes ktinĺ ellátasa.

Agazati alapfeladatok ellátrásával kapcsolatos szakmai feladatok:

8.|.43. az óvodaköteles gyeľmekek, vďamint ahéltrźnyos helyzetii és a hďmozottaĺl
hátrĺányoshelyzettlgyeľmekek,tanulókný|vántar:tasa, jogszabályszeľintiadat-
szolgáůtatźs

8.|.44. a szociłĺlis ellátasokra való jogosultak és jogosultságok ađatainak nyilvantartá.
są jogszabrálybanmeghatÁrozottakszeľintadatszo|gáltatás

8.1.45. szociĺílis támogatĺás ügyekben folyamatos adatszo|gá|tatźs a szociális témogatá-
sok országos elektronikus rendszeľébe @TR.rendszeľ)

Feladatait a szociális igazgatźsről és szociális elláüásokľól szóló 1993. éví III. törvény, a
gyeľmekek védelméről és gyĺámügyi igazgatźsról szóló, |997 . évi )ooil. törvény, va|amtnt az
ahhozkapcsolódó rendeletek, továbbá az egyes tĺímogatásokat megrállapító egyéb jogszabźůy-
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ok alapjĺán |źltja eI.

8.2. Humánkapcsolati Iroda

A Humánkapcsolati Iroda által ellátott önkormányzati, államigazgatźsi és intézményfeliigye-
leti feladatok:

Attalanos feladatok:

8.2.|. óvodák, szociális, gyermekjóléti, egészségugyi intézmények alapításáva|, źltszer.
vezésével, gazdá|kodźsi jogkörével, feladatĺának és tevékenységi köľének módo-
sításával, fenntartói joganak źttadźsőľľal', megsztintetésével, névhasználatźtva|
kapcsolatos fenntaľtói těvékenység,

8.2.2. az ővodźi<' szociális, gyermekjóléti, egészségugyi intézmények alapító okirata-
val, pedagógiaí'vagy szakmai programjával, szakmai dokumentumaival, szeľve-
zęti és mfü ĺĺdési szabáIy zatźxal, hĺáziľendj ével, továbbképzési progľamj áv a|, ér -
tékelésével kapcsolatos önkormĺányzati, hivatali feladatok,

8.2.3. óvodĺfü, szociális, gyermetióléti, egészségugyl intézľnények szakmai töľvényes-
ségi felügye|ete, vizsgźůatok végzése, ellenőrzésiilĺt<el (szakmai, töľvényességi,
hatósági) kapcsolatos fenntaľtói feladatok,

8.2.4. a szakteľiiletet érintő statisztikfü, adatszolgáltatrísok, kimutatĺĺsok összeállításą
8.2.5. jogszabály és belső noľmák szeńnti nýlvantartások vezetése,
8.2.6. tésztvesz a kultuľális tźtgyt| helyi önkotmányzati rendeletek megvalósítĺĺsában,

segíti a rendeletekből adódó feladatok ęlőkészítés ét, végľehajtźsźú;
8.2.7. kĺizremúködik a kultuĺális, közmiivelődési, spoľt, civil terveket, koncepciók ösz.

szeá||itásćtban;
8.2.8. Józsefuaros honlapjĺínak felülvizsgálatĺíval kapcsolatos intézkedések az óvodfü,

szociĺĺlis,gyeľmekjóléti,egészségugyilntézrnényekvonatkozásában,
8.2.9. lakossági bejelentések, jelzések, egyedi kérelmek megválaszolasą panaszok kĹ

vizsgźtlása"
8.2.10. kapcsolatottnt a keľületi kĺizmúvelődési intézményekkel, Helýöľténeti Tanács-

csal, a kultuftá]is civil szervezetekkel, ďapítványokkal, keľületi idős klubokkal,
miĺvészeti csopoľtokkal, segíti azok bemutatkozásátt. Atajékoztatn és a rendez-
vényeken va|ő résnĺétel biztosítasa érdekében kapcsolatot tart a keriileti közne-
velési inténnények'kel,, az országos és fővĺírosi ágazatiintézsnényekkel, a kerüle-
ti civil szervezetekkel, illetve tĺáľshatóságokkal,

8.2.11. hirdetmények kifiiggesztésével, nyilvántartasáva|kapcsolatos feladatok
8.2.12. a szervęzeÍi egységet érintő közbeszerzésben és versenyeztetési eljĺánásban köz-

reműködik és adatot szolgźt|tat,
8.2.|3. nyilvĺínosságtahozata|,közzétételi feladatok aziroda által előkészitettpéůyő.z;ati

és egyedi tamogatĺások vonatkozĺsában is,
8.2.14. az ágazatra vonatkozó pá|yazati kiírások figyelemmel kíséľése, a lehetőségekről

az énntętt intézmények értesítése, pźiyazati igényfü esetén abizottsźlgi, illetve a
képviselő.testiileti előterjesztés előkészítése, apźiyázatok szakmai végrehajtásá-
nak, valamint a pénzeszközzel tĺiľténő elszĺámoliísának nyomon kĺivetése, a pá-
lyazatok fenntaľtĺĺsi időszakában szakmai feltigyelet biztosítĺĺsa

8.2.|5. az źlgazatra vonatkozó jogszabrílyi előírások figyelemnrel kísérése, valamint a
módosítasok helyi szintíi normákľa valő átvezetésére vonatkozó javaslat készíté-
se.
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8.2.|6. gondoskodk az ágazat szakmď jogszabźůy szeľinti programjainak, koncepcióĹ
nak kidolg ozásźlrő|, aktualizĺílasáĺól és végrehajtĺísaról

8.2.|7. jegyzoí hatósági feladatok e||őúása
8.2.18.köznevelési (iskola, pedagógiai szakszolgálat, pedagógiď szakmai szolgáltat.ás)

intéznényvezetőt megbízasok jogszabály szerinti véleményezésének előkészíté.
se

8.2.|9.civil szeľvezetek helyiségbérleti kérelmeinek esetén a JGK Zrt. megkeľesése
a|apján az Embeľi Erőforľĺás Bizottság ülésére előterjesztés készítése,

8.2.20.nemzetiségi önkoľmanyzat humĺĺnszolgźitatási taľgyu egyetéľtési jogávď kap.
csolatos hataskör biztosítasa,

8.2.2|.teleptilési esélyegyenlőségi pľogram elkészítése, feltilvizsgźiata,
8.2.22.Köza1kalmazotti Tanácsok váIasńźsa, mfüödéséhez kapcsolódó fenntaľtói fela.

datok,
8.2.23. i{úsági tigyekkel kapcsolatos hivatali teendők,
8.2.24. testvérvlírosi kapcsolattaľtas kulturális feladatainak ellátasa
8.2.25. el|átja a kulturális tárep kéľelmekÍ<el (pl. könyv megielentetés) kapcsolatos fe-

ladatokat;
8.2.26. eI|źltja a sport, egyházi, nemzetiségi és civil páLyazatok,kal kapcsolatos feladato.

kat;
8.2.27. e||átjaazftodatevékenységébez kapcsolódó péiyázati és egyedi _ kivétel nerÍtze-

tiségi <inkoľmányzatok mfüödési, valamint trírsashĺázak tamogatasa - támogatási
szerződések előkészítési feladatait,

8.2.28. tészt vesz az iroda ĺáltal előkészített támogatĺási szerzodések vonatkozásźban a
tamogatasok analitikus nyilvĺíĺrtartasában,

8.2.29. e||áúja az irođźúloz taĺtoző tamogatĺĺsi szerzodésekben rtigzített tamogatasok el-
szamolásanak befogadásźlt, értékelését és jóvőłlagyásratöľténő előkészítését;

8.2.30. az önkormźnyzati művészęti tevékenység tłámogaüása körében ellátja amuvésze-
ti tevékenységgel kapcsolatos véleményezési és szakmai feladatokat;

8.2.3|. e|Iźújaa Józsefuaros kíľtya rendszer mfüödtetésével kapcsolatos feladatokat.
8.2.32. ellátja az idegenforgalmi adó differenciált kiegészítésének felhasznéiőtséxa|kap-

csolatos hivatali feladatokat;
8.2.33.eLlőtjaacímerhasznáIatiengedélyekkelkapcsolatosteendőket,
8.2.34. ellátja a köznevelési, szociális és gyermekjóléti intézrľlényvezetőt páIyźaati fel-

hívasok előkészítését.

Agazati alapfeladatok ellátĺísával kapcsolatos szakmai feladatok:
8.2.35.a közrrevęlési intézrnények nemzetiségi nevelésével kapcsolatos fenntaľtói és

önkoľmĺíĺryzati feladatok'
8.2.36. a magyar nyelvi előkészítés , a nemzetiség nyelvén folyó neveléssel és oktatással

kapcsolatos fenntaľtói feladatok
8.2.37. óvodai felvételi köľzetek kiďakítasával, módosítĺásával kapcsolatos fęnntartói fe-

ladatok, iskolák felvétęli körzetének jogszabá|y szerinti véleményezése
8. 2. 3 8. óvodai felvétel fenntaľtói fe|adatai,
8.2.39. óvodai beiľatkozással, jogviszonnyď kapcsolatos önkormĺínyzati teendők,
8.2.40. az lntegrźůtan nevelhető sajátos nevelési igényu gyeľmekek nevelésével kapcso-

latos fenntaľtói intézkedések,
8.2.4|. óvodai csoportok kialakításahoz kapcsolódó fenntartói döntések előkészítése,
8.2.42. intézménvi tanács. óvođaszékek működtetésének biztosítasa"
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8.f.43. az ővodai és az esélyegyenlőség megteľemtésével összefüggo pźůyazatok be-
nyújtasával, apát|yázatok elszámo|ásáva|, fenntaľtĺásával kapcsolatos feladatok,

8.2.44. jogszabá|y szerinti rendkívĹili szĹinet elľendelése,
8.2.45. pedagógus továbbképzési programok jóváhagyása,
8.2.46. iskolaérettségi vizsgálatok,
8.2.47. óvoda heti és éves nyitvataľtási idejének önkormĺĺnyzati döntésre előkészítése,
8.2.48.nevelési-oktatási, szociális és gyeľmekjóléti intézmények közétkeztętésével,

étkezési téľítési díjak megállapításával, feltilvizsgá|atáva| kapcsolatos felada.
tok,

8.2.49. intézményi munkatervheze|ozetes vélemény íntéznényi munka értékelése,
8.2.50. óvodĺákban a gyermekbalesetek megelőzése érdekében tett intézkedések jogsza.

bály szeľinti fenntaľtói ellenőrzése,
8.2.5|. az Ęazati kittintetésekkel kapcsolatos előkészítő feladatok ellátása arendenĺény

megszervezésénęk kivételével,
8.2.52. Buľsa Hungaľica pőiy azatta| kapc solato s feladatok,
8.2.53. keriileti önkoľmányzati ővodźil< munkaerő-gazdálkodĺísi rendszerének Kjt. sze-

rinti elekÍľonikus adatnýlvant artása a betöltetlen munkaktirökĺől,
8.2.54. a Peđagógus Szolgálati Emlékéremmel, a kerĹiletben élő nyugdíjas pedagógusok

részére a jubileumi oklevél igényléséve|, átadźsáxal kapcsolatos feladatok,
8.2.55. az önkoľmźnyzati, valamint civil szervezetek által fenntaľtott személyes gon-

doskodast nyujtó szociális, gyeľmekjó|éti intézményelĺkel kapcsolatos folyama-
tos koordináció, szakmai feltigyelet a jogszabźiyok és azlľźnyitő/fenntartó által
meghatźr ozott keretek között,

8.2.56. az önkormźnyzati fenntaľtású személyes gondoskodĺĺst nyujtó szociális feladato.
kat ellátó intézrrrények által nyujtott szo|gźt|tatźlsokról negyedéves, illetve feléves
j elentés az orczágos nyilvantartási rendszerbe,

8.2.57.az önkormźnyzati fenntaľtasú személyes gondoskodĺást nyujtó szociĺĺlis, gyeľ-
mekjóléti feladatokat el|źtő intézmények térítési díjának feltilvizsgĺílata,

8.2.58. az önkormźnyzat egészségiigyi alapellátasa körében ktiaeműködik a keľĹileti|a.
kosság haziorvosi ellátasanak megszervezésében,

8.2.59. az örl/cormźnyzat egészségtigyi alapellátasa köľében közĺemiiköđlk ahazi gyer.
mekoľvosi ellátasanak megszeľvezésében,

8.2.60. az önkoľmźnyzat egészségĹigyi alape||átása körében közremiiködik a felnőtt és
gyermek fo gorvo si e||átás kialakítĺĺsában,

8.2.67. az önkoľmźnyzat egészségügyi alapellátasa körében közremiĺktidik a felnőtt és
gyeľmek ügyeleti ellátásról megszervezésében,

8.2.62. nyilvíntaľtja, e||enőrzi és egyeztetí ahźniorvosi és házi gyermekoľvosi szo|gźi-
tatók területi ellátasi kötelezettségét,

8.2.63. előkészíti, nýlvantaľtj a ahźzíorvosi és hźlzi gyermekorvosi szerzodéseket és ja.
vaslatot tesz azok módo sítasaľa,

8.2.64. nyilvĺĺntaľtj a az egészségiigyi telephelyeket és rendelési időket,
8.2.65. segíti a Polgáľmestęri Hivatal köztisztviselőinek foglalkozĺás.egészségügyi eI|á.

tásá"/",

8.2.66. az öĺlkormźnyzat fenntaľtásában mfüĺidő jĺĺľóbeteg szakellátassal és gondozó in.
l'ezęti ellátással kapcsolatos fenntaľtói feladatok ellrźúź,sa érdekében bizottsági, il-
letve testiileti előterjesztéseket készít és gondoskodik a hatźtrozatok végľehajta-
saról,

8.2.67. előkészíti az egészségý.gyi gépmtĺszer minimumfeltételek forľĺásigényének bizto-
sítĺását és azok beszeľzését.
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8.2.68. a lakossági bejelentéseket, panaszokat megvi zsgá|ja,
8.2.69.megszeľvezi a Polgáľmesteri Hivatalban képemyő előtt dolgozó munkatiíľsak

snirővizsgźůatźÍ,
8.2.70. felvilágosító előadasokat és sńańvizsgálatokat szenĺez a Polgáľmesteri Hivatal

köztisztvis eIóí számźra a megbetegedések megelőzése érdekében,
8.2.7|. e|Iátjaa ľÁupoNT Infoľmációs Szolgálat keretében a Hivatal áttalĺános tigyfél-

szslgźůati fe|adatait, ennek során átveszi az iigyfé|kérelmeket, tajékoúatja az
ĺigyfeleket a Hivatal źita| e|IátoÍt feladatokról, a Hivatal működéséről, a hivatali
iigytípusokľóI, szervezeti egységek elhelyezkedéséľől, nyomtatványokról,

8.2.72. e||áltja a keľületi kábítoszer-ellenes programoknak az ĺinkoľmźnyzat költségve-
tésében biztosított előfuźnyzatának felhaszná|źsáva| kapcsolatos feladatokat (p1.:

előterjesztés készítése és végrehajtźsa,beszerzési eljĺáľás lefolytat"ása, szerzódés-
kötés, megĺendelés).

9. K0ZTERÜLET.FELÜGYELETI tiGYosZTÁLY
E|látjaa Magyaľorczághelyi önkoľmźnyzatairő| sző|ő20|1. évi CLX)O(IX. töľvény 23. $.
(5) bekezdés 4. pontjában meghatĺíĺozott, ésa 23. $. (7) bekezdése alapjĺĺn a Fővĺĺľosi onkor.
mźnyzat źital őúadott' valamint a Józsefuaľosi Önkormanyzat és a Fővĺírosi Rendészeti Igaz-
gatóság kozott létrejt'tt megĺáĺlapodrásban szereplő feladatokat. KĹilönösen ideérwe a ktiĺerĹi-
let-felügyeletľől szóló |999. évi LXIil. töľvény 1. $. (4) bekezđésébe, valamint a Budapest
Fővaros VIII. keľület Józsefuaľosi ÖnkoľmźnyzatKépviselő-testiiletének a Józsefuĺárosi Köz-
teľĹilet-feliigyeletről szőLő 46/2013. CXI.01.) önkoľmanyzati rendeletébe foglalt feladatokat.
AzĘyosztźůy adott szakőryaz-athoztartoző több iľodát összefogó szewezęti egység, melynek
iráĺyítőja és vezetője azigyosztá|yvezető. Azijgyosz1.á|yvezető szęwezi és ellenőrzi azugy.
osztźiy munkáját, az iigyosztźiyvezetőnek koordinációs tevékenysége és felügyeleti jogköľe
van a Rendészeti Iroda és aKözigazgatasi Iroda tekintetében.

9.1. Rendészeti Iroda

9.I.I. a közteriiletęk jogszeľíĺ haszná|atának, a közteriileten folytatott engedélyhez, il-
letve útkeze|ői hozzáĄáruláshoz kött'tt tevékenység szabályszeľíĺségének elle.
nőtzése.,

9.1.2. a köztertilet ľendjére és tisztaságaľa vonatkoző jogszabźtlry altal tiltott tevékeny
ség megelőzése, megakadályozása, megszakítasa, megsziintetése, illetve
szankcionálasa;

9.1.3. kĺizľemfüödés a közteru|et, az épített és a teľmészeti k<irnyezet védelmében;
9.1.4. közremiiktidés atársadalmi btinmęgeLőzési feladatok megvalósítźsábarl,aköz

biztonság és a közrend védelmében;
9. I.5. kĺizremfüödés azönkoľmĺínyzati vagyon védelmében;
9.1.6. kiizremíĺködés a köztisztaságľa vonatkozó jogszabályok végrehajtrísának

el1enőrzésében;
9.1.7. közľemfüödés ĺállategészségügyi és ebrendészeti fęladatok elláüásában;
9.I.8. amozgźtsétban korlátozott személy paľkolasi igazo|vźnyjogszeríĺ hasznźiatá

nak és biľtoklásanak az ę||enórzése.
9.I.9. az elindulast gát|ő eszköz fel- és leszerelésévelkapcsolatos feladatok ęllátĺása..

9. I. l 0. napi szolgálatszewezési és szolgálatiĺányításifeladatok elláLísa
9.I.1l. gépjĺĺrmiĺvek és műszaki technikai eszk<izök ilzerĺlkész állapotĺínak feltigyelete.
9.1.12. közterĹilet.felügyelők áItalkészített íľasos dokumenfumok feltilvizsgźiata
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9.1.13. a közterĹilet-feliigyelői intézkedésekkel szembeni panaszokkal, akényszeitő
eszközök haszná|atźlval, illetve a személyes szabadságot korlátozó intézkedé-
sekÍ<el kapcsolatos feladatok ellátĺása

9.2. Közigazgatźsi Iroda

9.2.1.

9.2.2.

9.2.3.

9.2.4.

9.2.5.

9.2.6.
9.2.7.
9.2.8.

eLlźĺtjaa közterĹileti térfigyelő rendszer tizemeltetésével és mfüödésével kap-
csolatos feladatokat;
közreműködikaziigyosztaly tevékenységét éľintő szerződések, egytittműkĺidé.
si megállapodások előkészítésében;
kiszabott bírságokkal kapcsolatos adminiszhációs, nyilvántaľtĺási, statisztikai
fęladatokat e||átja;
a kiszabott bírságok meg nem ťtzetése esetén feljelentési és behajtĺssal kapcso
latos feladatok ellátj a;

kapcsolattaľtás a feladatellátashoz kapcsolódó szervekkel (rendőrkapitányság'
kormanyhivatďok) és szeruődó paľtnerekkel;
ellźújaa feladatellátźsávalkapcsolatos követelésekkezelési feladatokat;
el|átjaa gépjármíi elszállítassal, éľtékesítésselkapcsolatos feladatokat;
e||átjaazngyf éIszolgźiati(diszpécseri)feladatokat.

10. onálló szakmaĺ munkaktirtik

10.1. Gazdaságĺ vezető

Irányitjaa Polgrĺľmesteri Hivatal gazdasági szervezeténęk feladatait e||átő szęrvezeti egységek
vezetőit az źl|alnhźúartásról szóló törvény végľehajtásáľól szóló 36812011. CXII. 3l.) Koľm.
ľendęletben (Ávľ.) foglalt feladatok ellátasában, valamint irányítja az onkormźnyz-at költség.
vetési szeľveit a tęľvezéssel, a gazdálkodással, a ťlnanszirozássa|, az adatszo|gáltatassal és a
beszámolással kapcsolatban.

Az Aw.11. $. (l) bekezdése ďapjĺĺn a költségvetési szerv gazdaságivezetoje

o vezeti és ellenőrzi a gazdasźryí szewezetet,

o felelős a jogszabá|yban szĺłmaĺa meghatĺírozottfeladatok ellátasáéľt' és

o a költségvetési szerv mĺís szervęzeti egységéhez beosztott, továbbá a költségvetési
szer-ĺhez rendelt más kiiltségvetési szerv alkalmazźsźhan á||ő, a tervezéssel, gazdźiko.
dássď, ťtnanszítozással, adatszolgźitatassal és beszámolassal kapcsolatos feladatok el-
|átasáért felelős személynek iránymutatast ad,

o iľanyítj a a gazdasági szewezet feladatai e||źtő szervezeti egységek vezetóit,

o a Polgármesteri Hivatal gazdasági szewezete az e||źttandó feladatok a|apjan a Péĺ:n-
iigyi Ügyosztźůy, aGazdźikodási ÜgyosztáIy,valamint a Belső Ellátĺĺsi lroda.

t0.2.Főépítész

Af(5épiteszi tevékenységről szóló 19012009. (DĹ 15.) Korm. rendelet a|apjaĺl

o ellátja az önkoľmźnyzat településszerkezeti teľvének, helyi építési szabźiyzatanak el-
készítésével, feltilvizs gá|atav aI összeftiggő feladatokat.
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részt vesz a településpolitikai, teleptilésfejlesztési, településtizemeltetési és az önkor-
mźnyzatok ingatlanvagyon-gazďáIkodasi programjanak elkészítésében és egyeztetésé-
ben, továbbá az ágazati koncepciók teleptilést éľintő részeinek összehangolĺásában és
véleményezésében.

Szakmai véleményével segíti az önkoľmőnyzatnak az e|ozőekkel kapcsolatos döntésę-
inek előkés zítését, állasfoglalĺás ainak kialakítasát.

1 03 Üryfélkapcsolat i v ezető

o Az információs tinľendelkezési jogról és az információszabadságróI20I|. évi CXII.
törvény 1. sz. mellékletében nevesített ügyfélkapcsolati feladatok ellátĺísa.

o Az ügyfélkapcsolati vęzetó tigyfelkapcsolati feladatai keľetében stratégiát alakít ki,
vagy köaemíiködik kialakítlísában, kommunikációjában.

o meghatźtrozza az tigyfélkapcsolati csatoľnĺĺk speciális igényeit, irányitja az
ügyfélkommtmikációt.

o Támogatja amunkatĺĺrsak ügyfélorientalt gondolko dźsźtt, viselkedését.

o Adatokat gy|Ijt, feldolgoz és felhasznźi az e|égedettség növelésére.

. Az ügyfélkapcsolati vezetó ügyfélmegtartásra törekszik, az igényeket gyujti' elemzi,
továbbítja.

o Azelégedettséget méri, tiglélkapcsolatok megszĹintetését feltigyeli.

o Projekt megközelítéseket a gyakoľlatba ültet át, projekteket indít, és inínyít.

o A folyamatok,,kulcs teljesítnény mutatóiť' deťrniĺálja' a gyakorlat soľán felhasználja.
A kulcsszereplőket irźnyitja, tipikus és speciĺális folyamatokat feltárja,tewezi és do-
kumentrálja.

o minőségirányíüási feladatokat végez. Minőségkiizpontűirĺányítasi mintĺát és alapelveket
alka|maz a tigyféli kapcsolatokban. .. A keze|t ügyfélkapcsolati csatoľniíkat vezeti,
iizemeltetési teendőket folytat.

1 0.4. Mĺnőségirányít ási v ezető

Azlĺ/.sz EN Iso 9001:2009 szabványban foglaltak szeľint e|látja a Minőségirźnyítźsi Rend-
szeľ miiködtetésével kapcsolatos feladatokat. A minőségugyi vezető kijelölésnek az a céIja,
hogy előmozdítsa a minőségiľanyítasi rendszer eľedményes és hatékony mfüödését, valamint
fejlesztését.

Ellrátjaa Minőségirĺínyítási Rendszeľ működtetésével kapcsolatos feladatokat. Ezen beliil:

o gondoskodik a minőségitáĺyításirendszer szźtmźlra szĹikséges folyamatok létrebozźsá-
ról, bevezetéséről és fenntaľtasaĺól,

o beszámo| a vezetőségnek a minőségiľĺĺnyítási ľendszer műktidéséről és fejlesztési
sziikségletekről, valamint gondoskodik a vevői követelményekkel kapcsolatos fuda.
tosság e|ómozđitásfuő| az egész szervezetben.

o a kapcsolatot taľt a kĹilső felelĺftel a minőségiránýtĺási ľendszer tigyeiben
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lebonyolítj a az auditokat

lebonyolítj a az elégedettségméréseket, és elkészíti a beszámolót

elkészíti a minőségiranyít"ási dokumentaciókat.

10.5 Kiĺzbĺztonságĺ ľeferens

Közremfüödik a katasztrőfavédelemĺől és abozzákapcsolódó egyes töľvények módosításaľól
szőlő 20|1. évi C)O(VIII. törvényben meýlatźttozott, a polgármesteľ katasztrófak elleni véde-
kezésľe való felkésziilési, avédekezési, a helyreá||ítas szakmď feladataiban, valamint a rend-
védelmi és honvédelmi feladatok végrehajt^ĺsában. Kapcsolatottart a rendvédelmi szervekkel
és egyéb tiírsszervekÍ<el.

10.6. Munkavédelmi ľeferens

A munkavédelemĺől szőIő |993. évi XCIII. töľvény egyes ľendelkezéseinek végrehajĹásaľól
sző|ő 5/|993. CXII. 26.) MiiM ľendelet 2. melléklete szerint a Polgĺáľmesteri Hivatal a III. ve-
szélyességi osztátlyba tartozik, |étszźtma a|apjźn legalább napi egy őrálban egy középfokú
munkavédęlmi szakképesítéssel rendelkező személyt kiiteles foglďkozüatni, aki az egészséget
nem veszélyeztető és biztonságos munkavé'gzés munkáltatói feladatainak teljesítése érdeké.
ben, ellátja a munkavédelemľől sző|ő |993. évi XCI[. tö'rvény a|apjánelőírt feladatokat.

. elvégzi a munkavédelmi szemponfu előzetes vizsgáLatot t21. $ (3) bekezdés];

o e|végzi az ídoszakos biztonsági feliilvizsgálatot |23. $ (l) bekezdés];

o közľemiiködik a munkahely, egyéni védőeszköz, munkaeszkiiz, technológia soron kí.
vüli ellenőrzésében [23. $ (2) bekezdés];

o kĺizľęmiiködik a mentési terv készítésében t45. $ (1) bekezdés];

o kidolgozza a megelőzési stratégia munkabiztonsági tarta|máŃ t54. $ (1) bekezdésének
g) pontjal;

o közremiiködik a kockĺízatéľtékelés elvégzésében [54. $ (2) bekezdés], a munkavédelmi
olĺĺatasban (55. $);

o meghatározzaazegyéru védőeszköz juttatása belső rendjét (56. $);

o kivizsgaljaamunkabaleseteket (64. $)i

o tészt vesz a kiilön jogszabályban munkabiztonsági szaktevékenységnek minősített fe.
ladatok ellátrísában, továbbá szfüség szenĺlta munkaegészség1lgyi feladatok teljesíté-
sében.

10.7. Esélyeryenlőségi ľefeľens

E|Iátja az esé|yegyenlőségi terv elkészítésével kapcsolatos és az abban részére meýlatálrozntt
feladatokat, valamint az egyéb belső noľmĺákban foglalt esélyegyenlőséggel és egyenlő bá.
nasmóddal kapcsolatos munkáltatói feladatokat az egyeĺĺo bánłásmódró| és az esélyegyenlő-
ség előmozdításĺĺról szőIő2003. évi C)o(V. töľvényben foglaltak alapján.

o Megvizsgĺílja az Esé|yegyenlőségi terv teljestilését, amelyľől beszámol őt készít

o
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o Előkészíti a következó ídoszak.ĺa vonatkozó Esélyegyenlőségi teľvet, egyezteti a mun-
káltatóval és a munkavállalói érdekképviseletekkel

o Tájékoztatjaa munkatrĺľsakat a tervről, kapcsolódó ügyekről

o A panaszfelvéte|łlez,tájékoztatźtshoz felületet (pl. ügyfélfogadźs)biztositlkeze|

. Figyelemmel kíséri a kapcsolódó jogszabályokat, je|zi avźt|tozźsokat a munkáltató fe.
|é

o Egyiittmiiktĺ dk az érdekképviselettel az esé|yegyenlőség biztosítasra

o Részt vesz apanaszkezelésben és egyéb, az esélyegyenlőséggel kapcsolatos akciókban

o Javaslatot tesz az egyeĺió banasmód betaľtása és az esélyegyenlőség elősegítése érde.
kében a munkaiigyi folyamatok, a panasztétel móđjĺínak szabályozźsára.

10.8. Belső adatvédelmi felelős

o E||átja az infoľmációs önľendelkezési jogról és az informáciőszabadságról szo|ő 20t|.
évi CXII. törvényben előíľt belső adatvédelmi és adatbiztonsági feladatokat.

o közreműkcidik, illetve segítséget ny($t az adatkezeléssel összefiiggő dtintések megho-
zata|ában,valamintazénntettek jogainakbiztosításában;

o ellenőrzi e töľvény és az adatkezelésľe vonatkozó más jogszabályok, valamint a belső
adatvéđelmi és adatbiztonsági szabályzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsági kö-
vetelményeknek a meglntźsát;

o kivizsgá|ja ahoz'zá érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkeze|és észlelése esetén
annak megszĹintetésére hívja fe| az adatkezelőtvagy az adatfeldolgozót;

o elkészíti a belső adatvédelmi és adatbiztonsóęi szabźl|yzatot;

o vezeti a belső adatvédelmi nyilvantaľtast;

o gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasaľól.

10.9. Elektronĺkus ĺnfomácĺós rendszeľ biztonságáéľt felelős

E|látja az á||aĺri és önkormĺányzati szervek elektľonikus információbiztonságáról szóló 2013.
évi L. tĺĺľvényben előrt, a szewezet elekhonikus infoľmációs rendszereinek biztonsĘźxal
összefüggő feladatokat.

o gondoskodik a szervezet elektronikus információs rendszereinek biztonságával össze-
ftiggő tevékenységek jogszabályokkalvaló tisszhangjának megteremtéséről és fenntar.
tĺĺsaról,

o e|végzi vagy irányítja az információbiztonsággal kapcsolatos tevékenységek tertezé-
sét,szewezését,koordináůásátésellenőrzését,

o előkészíti a szeľvezet elekhonikus informácíós rendszereiľe vonatkozó informatikai
biztonsági szabéůy zatot,

o előkészíti a szervęzet elektronikus infoľmációs rendszereinek biztonsági osztálýa so.
rolását és aszewezet biztonsági szintbe töľténő besorolását,
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. véleményezi az elekhonikus infoľmációs rendszerek biztonsága szempontjából a szer-
vezet e taľgykĺirt érintő szabźiyzatalt és szerződéseit,

o kapcsolatot taľt a hatósággal és a kormźnyzati eseménykezelő központtal.

1 0. 1 0. Ko ckázatkezelésĺ felelő s

Az á|IamháztĄÍtásľól szóló 2011-. évi CXCV. törvényben foglaltak a|apjőn a költségvetési
szeľvek belső kontrollrenđszeľt mfüödtetnek az źů|aĺháztartasért felelős miniszter źůta,lkilz-
zétett módszertani útmutatók fi gyelembevételével.

o részt,vęsz a szewezet egészét ĺátfogó kockázatkezelési stratégia elkészítésében,

o részt vesz a Kockazatke ze|ési Szabőiyzat elkészítésében,

o meghat źlr ozza a kockázatturó képesség méľtékeit,

o koordiná|jaakockazatkezelési folyamatok e(óírását, és betartásanak megkövetelését,

o folyamatosan információt szo|gáItat a kockázatokkal kapcsolatban,

o előkészíti akockézatokĺa adott válaszokkal összeftiggő döntést,

o részt vesz a kockiázatokra való ténylegesreagźiás megvalósitźsában'

o biztosítj a akockőnatkezeléssel kapcsolatos elszímoltathatóság feltételeit.

o múködteti akockźvatok nyilvántartási és jelentési ľendszerét.

10.1 1. Szabálytalansági felelős

Az áIl;aÍnháńartasről' sző|ő 20|1. évi CxCv. töľvényben foglaltak alapján a kciltségvetési
szeľvek belső kontrollrendszeľt miiködtetnek az a||aĺháztar:taséľt felelős miniszteľ źůta| köz-
zétett módszeľtani útmutatók figyelembevételével.

o feliigye|i aSzabźiytalansőryýezelési szabrílyzatban előíľtak betartásźú,

o elősegíti a szabá|ytalanságok megelőzését és kezelését,

. megszervęzi a szabóiytalanságok megelőzését szolgáló képzéseket,

o nyilvĺíntaľtja a Hivatal altal megtaľtott, a szabźiytalanságok mege|ozését szolgáló
munkaértekezletekről, továbbképzésekről szóló feljegyzéseket,

o v ezetí a szabźiýalanságokkal kapcsolatos nyilvántaľtĺĺsokat,

o teljesíti a szabáIyzatban e|óírt, a vezętő éslvagy kiilső szervek részére töľténő adat-
szo|géůtatźtst és időszakos j elentéstételi kcitelezettségeket,

o a szabőiyzat évenkénti feliilvizsga|at4javaslattétel a koľszerĺĺsítéséľe.

o részt,vesz a szabéůytalarlságok okainak kivizsgálasában,

o minősíti, ľangsorolj ą csoportosítj a a feltÁĺt szabáIýa|anságokat,

o felméri avźrhatő következményeket, hatiísokat,

o ťrgyelemmel kíséri az intézkedések gyakorlati megvalósítasát,

o nyomon követi moritotozza az e|reĺdelt jogkövetkezmények végrehajtásźlt,

o a szabźiýalanságok ismétlődését megakadőůyoző intézkedések kidolgozásában való
tészvéte|.

.:/'

Ĺ'/./ ,,.'/,/
b"

ÁnotlJ-?

Ae

fazekasnevl
Írógép
  79   



Pol Hivatal SZMSZ.ének 4. sz. melléklete

Hivata|vezetők iewzś 1) bek. a)-e): (2) bek.d) l évente

a|ieglző l) bek. a)-e): í2) bek.d) l évente

Jegyzői Kabinet kabinetvezetö 1) bek. a)-c); (2) bek. d) l évente

referens. vezętő i ogtanácsos l) bek. b)-e) l évente

Jogi Iroda irodavezető l) bek. b). ę); (2) bek. d) l évente

iosi ĺigvintéző: iostanácsos l) bek. c)-e): 2 évente

Személvĺisvi Iroda irodavezető 1) bek. b).c): í2) bek. d) l évente

Belső El|átási Iroda irodavezetö 1) bek. b)-c): (2) bek. d) ĺ évente

Üewiteli Iroda iľodavezető l) bek. b)-c); (2) bek. d) l évente

Szervezési és Képviselői lroda irodavezető 1) bek. b)-c): (2) bek. d) l évente

Po|gármesteri Kabinet

Polpórmeýert főtandcs adó

kabinetvezető, kabinetvezetŐ-
helvettes l) bek. b)-c): (2) bek. d) 1 évente

p o lp órme s t eri főtanacs adó (I) bek Đ-e) Iévente

VórosvezelěsÍ iĺgł osadty
ii gł o s z t ólyv e z e t ő, ii gł o s z t ó lyv e z e -
tő helvettes (I) bek Đ-d: O bek d) I évente

pólvazati refere ns, ijsyintéző (I) bek b)-c) I évente

Gazdálkodási Ugyosztály
ilgy osztä|yv ezető, ügyosztályve-
zető.helvettes l) bek.b)-c): (2) bek. d) l évente

Íisvintéz-ő (1) bek. a). c) 2 évente

Gazdasági Yezető í1) bek. b)-e): í2) bek. d) l évente

Pénziigyi tlgyosztá|y ĺigyosztálwezetö (1) bek. b)-e); (2) bek d) l évente

contolIins ĺicyintéző l) bęk. c); 2 évente

Költségvetési és Pénzüryi

Felügyeleti Iroda

irodavezető (1) bek. c)-e): (2) bek. d) l évente

irodavezető-helyettes íl) bek. b)-c): 2 évente

üsYintézl l) bek. c)-e) 2 évente

pénztáľos 1) bek. c) 2 éveĺte

Számviteli és Pénzĺiryi Iroda iľodavezető 1) bek. c)-e): í2) bek. d) l évente

irodavezető-helvettes l) bek. b)-c); 2 évęntę

Adóügyi Iroda irodavezető l) bek. a): c): (2) bek. d) l évente

irodavezető-helvettes (l) bek.a). c) 2 évente

üsyintéző (l) bek. a) 5 évente

Iratósási Ücvosztá|v üsvosztálwezető (l) bek.a)-c); (2) bek. d) l évente

íisvintézÄ (l) bek. a) 5 évente

Építésĺigyi Iroda irodavezető íl) bek.a).c): í2) bek. d) l évente
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irodavezető.he I c 2 évente

ĺisyintézö (l) bek. a) 5 évente

Igazgatási Iroda irodavezetö (1) bek.a)-b): (2) bęk. d) l évente

irodavezető-helvettes (l) bek. a). c) 2 évente

iigyintézö (l) bek. a) 5 évente
Anyakönyvi lroda

irodavezető (l) bek.a)-b); (2) bek. d) l évente

irodavezető.helvettes (1) bek. a), c) 2 évente

íiovintéző (l) bek. a) 5 évente

Hu mánszolgá|tatási tlgyosz.
fá|v ĺisvosztálwęzető (1) bek.a)-b); (2) bek. d) l évente

Családtámogatási Iroda irodavezető (l) bek.b)-e); (2) bek. d) l évente

irodavezető.helvettes (1) bek.c)-e) 2 évente

Úrĺ,yintéző l) bek.d)-e): 2 évęnte

Humánkapcsolati Iroda irodavezető l) bek.a)-e); (2) bek. d) l évente

irodavez,ető-h e|vettes (l) bek. a). c) 2 éveÍúe

üwintéző 1) bek.a). d)-e): 2 évęĺtę

Be|ső Ellenőrzési Iroda iľodavezető l) bęk.b)-e): (2) bek. d) l évente

irodavezető-helyettes 1) bek. b)-e) l évente

belsö ellenőr l) bęk.b)-e) l évente

Főépítész íl) bek. blc): (2) bek. d) l évente

Városépítészeti lroda irodavezető (1) bęk. b)-c); (2) bek. d) l évente

Közterĺilet-fe|ĺigye|eti Ugyosz-
ÍÁ|v ĺisYosztálwezető (l) bek.b)-c); (2) bek. d) l évente

Közisazsatási lroda irodavezető (l) bek. b)-c): (2) bek. d) l évente

referens (1) bek. b)-c): (2) bek. d) l éventę

iiwintéző (1) bek.a), c); 2 évente

Rendészeti lroda irodavezető l) bek. b)-c): (2) bek. d) 1 évente

közterü|et-felüwelő l) bek.a). c): 2 évente

szoIsá|at-iľánvító (1) bek.a). c); 2 évęnte

sesédfe|ĺicye|ő (1) bek.a). c): 2 évente

Varyonnýlatkozat-tétęke kötelezett továbbá a Vnfi. 3.$ (1) bekezdés c) pontja alapjáĺt' munkakörének megĺrevezésétől
friggetlenül az aköztiszŕviselő, aki a Budapest Józsefrárosi onkormányzatnĄ a Polgármesteri Hivata|nak és a he|yi
nemzetiségi önkormáľryzatoknak a kötelezettségvállalássď, utalványozássa|, e||eĺjegyzéssel, érvényesítéssel és teljesítés.
igazolással kapcsolatos eljárási rendjéről sz'ólró |12013. (I.l7.)számú polgármesteri-jegyzői egyittes utasítás szerint kötę-
lezettségvállďásra éďvagy utalványozásra ésĺvagy éľvényesítésre éslvagy ellenjegyzésre és|vagĺ teljesítésigazolásra
felhatalmazást kap.
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