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sZERvE aETI És nåuroonsr SZABÁLY Z^T A

az á|larnháztaµizsról szóló 20|I. évi CXCV. töµvény 10.$ (5) bekezdésére, valamint az éilaån-
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BEVEZETES

Jelen Szeµvezeti és Mfüi'dési Szab¼iyzatcé|jaaPolgáµmesteñ Hivatal, mint jogszabáIy alap-
jåín létrehozott ön¼illõ jogi személy költségvetési szerv felaðatellátasåáµa vonatkozó µészletes
belsõ rend megállapítasa.

Hatáiya kiterjed a Polgååµmesteµi Hivatal, mint jogi személy feladatellátásával összeftiggésben
az összes vagyoÍlr± a polgáµmester vagy a jegyz(5 munkáltatói joggyakorIása ïá esõ minden
foglalkoztatotha (ideéµtve a tisztségviselõket is), vïamint az ezelr'kel összefüggõ szervezeti-
és jogviszonyokµa.

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

1.1. a) A Poleáµmesteri HÍvatal alanításáµól szóló ioeszabálv telies meeielölése:
Magyaµországhelyi tinkormåáåryzatairõI szõIõ 20|l. évi CL)ooilx. tõ'µvény 84.$ (l)
bekêzdése {az államháztart¼srõI szóló töµvény végµehajtåásétrõI szõ|õ 368120|1. CXII.
31.) Koµm. rendelet (a továbbiakban: Avr.) 13.$ (1) bekezdés a) pont}.

43l2016.(x.04.)sz.képviselõ-teståiletihat¼rozat20|6.febru.áµ04.
Az alapítás idõpontj a: 1 990. októb er f0.

a) A Polgáµmesterå Håvatal megnevezése: Budapest Fõvaµos VIII. keµiilet Józsefuá-
rosi Polgáµmesteri Hivatal

b) A Polgáµmesteµi Hivatal µövidített megnevezése: Józsefuåárosi Polgáµmesteri
Hivatal

A Polgármesterå Håvatal nemzetkiizå kapcso|ataiban az alábbi meenevezéseket
használia:

1.2.

1.4.

Angol nyelven:

Fµancia nyelven:

Német nyelven:

A Polgáµmesterå Håvatal székhelve:
1 082 Budapest,VIII. kerÅålet Baµoss utca 63 -67 .

Mayor's office of Józsefuaros Local Goveµnment of the Eighth
Distµict of Capital Budapest
Mairie de la Municipalité de le Huitiéme Arµondissement Jó-
zsefuiáµos de la Capitale Budapest

Biirgermeisteramt deµ Selbstveµwïfung Józsefuáros in der
Achten Bezirk von Haupstadt Budapest

levélcíme:
telefonszåíma:
internet címe:
e-mail címe:

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

1.5. A Poleáµmesterå Håvatal ie|zõszámaå:

å7/
cååå å

µ,,
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Adószrím: 15508009-2-42

fazekasnevl
Írógép
 3  



Szektoµ: |25|
KSHkód: 0125405
Megye: 01

Statisztikaiszámjel: 15508009-.8411.325-0l
Fejezetsz¼lm: 13

Szakági besorolása: 841105 (Helyi önkormányzatok és tarsulåísok igazgat¼si tevékeny-
sége)

Költségvetési intézményi totzssz¼lm: 5 0800 1

1.6. A Polgååµmesteri Hivatal sz¼lm|avezetõje K&H Bank Zrt. fizetési szétm|aszáµrla 10403387.
00028s97-00000007

|.7. A Polgáµmesteri Håvatal alaptevékenysége és annak koµmánvzati funkcåói íÁvr.
13.$ (1) bekezdés c) pont}

TEÁOR szám: 84II Általános kõzigazgatás
Szakáryazatszám: 841105 Helyå önkormányzatot valamånt többcélú kistéµségå társu.

lások igazgatási tevékenys é ge

Szakmai alaptevékenységek(ek) koµmányzati funkció szeråntå megjeliilése:

011130 onkoµmányzatok és tinkoµmányzati hivatalok jogalkotó és általános
ågazgatáså tevékenysége

011140 oµszágos és helyi nemzetåségå önkoµmányzatok igazgatásiúevékenysége
013350 Az önkoµmányzativaryonnal va|õ gazdátlkodással kapcsolatos feladatok
016010 oµszágryûléså,iinkoµmányzatiéseurópaåpaµlamenti

képviselõválasztáshoz kapcsolódåó tevékenységek
016020 országos és helyi népszavazással kapcsolatos tevékenységek
016030 Áilampotgáµsági åiryek
031030 K³izteriilet rendjének fenntaµtása
041f31 RövÍd idõtartamri kiizfoglalkoztatás
041232 SÚart-munka pµogram- Téli ktizfoglalkoztatás
041233 Hosszabb ådõtartamú k³izfoglalkoztatás
041237 Kiizfoglalkoztatáså måntaprogram
0443t0 Építésåiry igazgatása
047110 Kås és narykereskedelm igazgatása és támogatása
053010 K³inryezetszennyezés csiikkentésének igazgatása

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

- Magyarország helyi önkorm¼nyzatalról szóló 201|. évi CL)O(XIX. töµvény
(Mittv.)

- azá|Ianhá^aÍtásµól szóló 20||. évi CXCV. töµvény (Aht.)
- aközigazgatási hatósági eljarás és szolgáltat¼s á|ta|énos szab¼iyairól szóló 2004.

évi CXL. törvény (Ket.)
- aneÍIlzetiségekjogairól szõIõ20|1. évi CL)O(D(. törvény (Nek. tv.)
- akozszolgálati tisztviselõkrõl szóló 20I|. évi CXCD(. törvény (Kttv.)
- a munka töµvénykönyvérõl szóló 20|2. évi I. töµvény (Mt.)

£
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- a kozfog|a|koztat¼lsµól és a közfoglalkoztatashoz kapcsolódó, valamint egyéb
törvények módosítasáról szóló 20||. évi CVI. törvény

- akönerület.felügyeletrõl szõIó |999. évi. LXIII. töµvény
- ajogalkotasról szõ|õ20|0. évi C)oo(. tåårvény (Jat.)
- az áI|afi.àµráz1aÍtásµól szóló törvény végµehajtásarõ| szolõ 368å20|1. CXII.31.)

Koµm. rendelet (Áv'.)
- a ktiltségvetési szervek belsõ kontrollµendszeréµõl és belsõ ellenõrzésérõl szóló

370/2011. CXII.31.) Koµm. rendelet (Bkr.)
- ajogszabályszerkesztésrõl szõ|õ 6112009. CXII. 14.) IRM µendelet
- Budapest Fõvaµos VIII. keriilêt Józsefuåårosi Önkormåånyzat Képviselõ-

testiiletének a Képviselõ-testiilet és Szeµvei Szewezeti és Miåködé sí Szabõiyzatá-
ról szóló 36/2ot4. CxI.06.) önkoµmányzati rendelete (onk. sZMsZ)

- Budapest Fõvåáros VIII. kerület Józsefuarosi Önkormarryzat Képviselõ-
testiiletének a Józsefuaµosi Közterület.feliigyeletµõl szõIõ 46/2013. CxI.01.) i'n.
kormányzatí renðelete

1.9. A Polgáµmesteri Hivatal gazd¼ikoðõ szervezetek tekintetében a|apítõi, tulajdonosi jogo.
kat nem gyakorol {Á*. 13.$ (1) bekezdés d) poµrt}.

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

1.11. A Polgáµmesteri Hivatal szenåezetí ábrá¡át a2. szÁmû melléklet tarta|mazza {Ávµ. 13.$
(1) bekezdés e) pont}.

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

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

2. A PoLGÁRMESTERI HIVATAL JoGÁLLÁSA És B.ELADATKoRE

2.|. A Polgáµmesteri Hivatal az Mötv. 41.$ (l) bekezdése, az ³åht.7.$ (1) bekezdése, vala.
mint a Polgáµi Törvényktinyvrõl szõ|õ 2013. évi V. törvény alapjäå önálló jogi személy,
amely jogszabá|ybanvagy azAlapító okiratban meghat¼lrozott közfeladatokat látja el.

2.2. A Polgåáµmesteri Hivatï, mint a Képviselõ-testiilet szeÍ\åe a közfeladatok ellátasa érde-
kében az önkoµmányzat mûkiidésével, valamint a polgármester vagy a jegyzõ feladat. és
hatísktirébe taµtozõ tigyek döntésre való elõkészítésével és végrehajt¼s¼xa|, az önkor-
mányzati és állami szervêkkel történõ egyiitÍnûkiidés összehangolasával, a bizottságok
mûködésének iigyvitelével kapcsolatos fêladatokat, vïamint - megállapodás alapjan - a
nemzetiségi önkoµmåínyzatok gazdas¼êi-péålzligyi, belsõ ellenõrzési feladatait|átja e|.

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

2.4. A Polgáµmesteri Hivatal á|ta| e||átott önkoµmányzati és hivatali ktitelezõ és önként vál.
Ialtfeladatátaz5.szõlmûmelléklettarta|maz.za.
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3.1.

3. A PoLGÁmmsµERI HIvAT AL G³z;D'Ár,ronÁså., åµlzÕszÁµå.³r

A Polgármesteñ Hivatal gazdéikodása:
A Polgáµmesteñ Hivatal költségvetési szerv, amely vállalkozási tevékenységet nem
folytat.

A Polgármesteri Hivatal mint költségvetési szerv az Äht., az Áw., valamiåt a gazd¼l-
kodásaµa vonatkozó egyéb jogszabáIyok - kåiliinösen az Möfu. _ szerint |átja e| alapte-
vékenysége körébe tartozõ költségvetési és gazdálkoðási feladatait.

Az Ävr.9. $ (1) bekezdés, valamint (3) és (5) bekezdése alapjåån a Polgååµmesteµi Hiva-
tat gazdas¼ryi szervezete az e|I¼ú:µlðõ feladatok a|apján a Pénztigyi Ügyosztaly, a Gaz-
dálkodási Ügyosåály, valamint a Belsõ Ellátasi lroda. A Polgáµmesteri Hivatal gazda.
sági szervezeténekvezetõjeagazdas¼ryi vezetõ jogszabá|y által meghatåårozottvégzett-
séggel és szakképesítéssel rendelkezõ ügyosztalyvezetõje.

A Polgáµmesteri Hivatal az onkoµmányzat, a Polgáµmesteri Hivatal és a nemzetiségi
önkormåányzatok költségvetésének elsõ felévi teljesítésérõl junius 30.i foµdulónappal,
a költségvetési évµõl december 3l-i fordulónappal éves elemi költségvetési beszímolót
készit. A Képviselõ.testiilet a frléves beszámolóthat¼trozattal fogadja e|, az éves költ-
ségvetés teljesítésrõl rendeletet alkot. A Polgáµmesteµi Hivatal a jogszabéùyokban fog-
laltak szerinti taµtalommal és hataµidõkre teljesíti az ¼ùIamrlal szembeni beszamolåási
kötelezettségeit. A költségvetést és a végrehajÅásµól szóló t¼Êékoztatõt és beszamolókat
fiiggetlen könywizsg ¼iõ. e||enor zi.

A költségv etési gazd¼ikodás követelménye:
Az ercdeti költségvetéshez a költségvetési szerv a költségvetési µendelet részétképezíå
e|oir¼nyzat.felhasználási tervet készít, év közben likviditási tervet készít' melyek a kö-
telezettségvá||a\ás és a likviditas megtaµtas¼nak a|apját jelentik. Ezek biztosítjåák a
Polgármesteri Hivatal gazdálkoïás¼nak az e|õir¼nyzatok keretei kåiziitt taÍtÁsát. Az
e|õtr¼nyzatok felhaszµrál¼sát, a kiadasok teljesítését a Polgáµmesteµi Hivatal szetveze-
tében |évo, az adott feladatot végµehajtõ szervezeti egységek kezdeményezik.

4. A PoLGÁnnånsµERI HIVATAL sZERvE ZuTlrn'lÉ'pÍµnsn

A Képviselõ-testiilet meýlat¼trozta a Polgáµmesteri HivataI szervezeti felépítését. A Pol-
gáµmesteri Hivatal szewezeti egységei jogi személyiséggel nem rendêlkeznek, az egysé.
ges Polgármesteri Hivatal munkaszeµve zeténekrészeit képezik.

A Polgármesteri Hivatal szewezêti egységei:

1. Polgármesterå Kabånet

2. Vl¼rosvezetési iiglosztlûly
o TisztségyiselõiIrod±
o Szervezési és Képviselõi lroda

3.2.

3.5.

3.3.

3.4.

4.1.

4.2.

/
Ù,;å ,å
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3. Jegåzõi Kabinet
. Jogi hoda
o Személyugyi Iroda
o Belsõ Ellátååsi Iroda
. Ügyviteli Iroda

4. Belsõ Ellenõzési Iµoda (iinálló iroda)

5. Váµosépítészefi rroda (iinálló iµoda)

6. Gazdálkodásitlryosztály

7. Pénzåiryå Üryosztály
o Költségvetési és PénzÅigyi Feliigyeleti Iµoda
o Számviteli és Pénztigyi Iroda
o Adóügyi Iroda

8. Hatóságå Ügyosztály
. ÉpítésÅigyi Iroda
o lgazgatási Iåoda
o Anyakönyvi Iµoda

9. Humánszolgáltatáså Üryosztály
o CsaládtamogatååsiIroda
o HumåánkapcsolatiIroda

10. Ktizteråilet.felåiryeleti Üryosztály
o Rendészetíkoda
o Kizigazgat.ísi Iroða

4.3. APolgåínnesteri Hivatal szervêzeti egységeinek engeðé|yezett|étszátma:

Håvatalvezetõk

Polgáµmesteµå Kabinet

engedéIyezett
|étszìtm

(Ít')

J

15

ebbõl polgdrmesteriJõtanócsadó munlrgk³ir I

Vdro svezetés i tig³ o s ztt¼ly

Jegåzõi KabÍnet

Belsõ Ellenõzéså Iµoda

Váµosépítészetå lµoda

Gazdálkodási Üryosztáty

Pénzåiryi tiryosztály

I9

46

2

6

t2
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Hatósági Üryosztály

Humánszolgáltatási Ügyosztály

Közterület-felüryeletå tiryosztáty

GazdaságÍ vezetõ

F.õépítész

Mindtisszesen: 275

4.4. A Polgáµmesteµi Hivatal azon iigyköµeit, amelyek soµåín a szewezeti egységek vezstoi a
ktiltségvetési szerv képviselõjeként jaµhaürak el, a kiadm¼nyozásrõ| és a képviseletµõl szóló
jegyzõi utasítåások, illetve a szerzõdéskötés rendjérõl szóló polgáµmesterÅj egyzõi 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. (hµsz. 352|1lN|,352l|/N3)
feladatellátas: Humánszolgáltatasi Ügyosåáy Családtåímogatasi Iroda iigyfe|szo|g¼ia.
tåának elhelyezése, valamint a kerületi közfoglalkoztatássa| kapcsolatos ügyfélszo|g¼iat

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

c) 1084 Budapest, Víg u. 35. fszt. |2. és fszt./Il. (hµsz. 3492|)
feladatellátas: Belsõ Ellátási Iroda rakt¼lrozási feladatainak biztosítása

d) 1084 Budapest, Riåkóczitér3. (håsz. 34899lBl|)
feladatellátrás: Vrírosépítészeti koda kezelése alatt a||õ tervtar

e) 1084 Budapest, Víg u. 32. (µµsz. 34g44/OtN|, 34944l0tV2, 34g44/0åN3,
3 4944 I 0 I N 4, 349 44 / 0 / N 6)
feladatellátás: a Polgáµmesteµi Hivatal minden szervezeti egysége iratainak e|he|yezé-
se

Ð 1082 Budapest, Kisstáció u. 5. (håsz. 35604lN3)
feladatellátåís: Nemzetiségi Önkotm¼nyzatokmfüödésével kapcsolatos hivatali felada-
tok ellátåísa

g) 1084 Budapest, József u. |5-|7. (hµsz. 352|8l0/N4) közös használatban a Jõzsefvélro-
si Gazdåílkodåási Közpo nt Zå1. -v e|

1084 Budapest, Német u. |7-|9. (hµsz. 352|7/1/N|, 352|7lt/N4' 352t7l|lN|6'
352|7/1/N3,352|7/l/N21.) ftözös hasznéùatû helyiség a Józsefuarosi Gazdálkodási
Kö7pont Zrt.-ve|)
feladatellátåís: Közteµiilet-feliigyeleti Ügyosztály mûködésével kapcsolatos feladataÅ
nak ellátasa

40

25

68

I
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5. A HIvATAL sZERvEZETI EGYSÉGEINEK µÍµusl.l, åocÁr,lÁsuÊ
vozpµÉsÜK, A nåuxooÉs RENDJE

5.1. A Polgáµmesteri Hivatal szewezêtê ügyosztályokµa, önálló iµodrákµa és tigyosztályi iro.
dákra tagolódik a,,al, hogy az iigyosztályokon, irodiíkon belül szakmð és iranýtasi szem-
pontból önálló feladatelláüåst végzo referensek miåkiidhetnek.

5.2. A polgåáµmester, alpolgååµmesterek, jegyzõ és aljegyzõk jogszabåålyban meghatarozott kii.
lönleges st¼úuszáratekintettel speciális jogállasú ügyoszüalyok: Jegyzoi Kabinet és Polgármes-
teri Kabinet. onálló iµoda a Belsõ Ellenõrzési Iµoda és a Varosépíteszêtilroda.

A jegyzt5 k<izvetlen felügyelete a|átntozålak a Hivatal, illetve az orlkotmányzat miåködését,
feladatellátasát átfogóan érintõ, kiemelt, jogszabályban nevesítêtt önálló szakmai munkakö-
µök. Az önálló szakmai munkaköröket a 7 .|7 . pont tarta|mez.zu

5.3. A szervezeti egységek jogállása

a) ügyosztályok:
CéIja a több összefüggõ teµåilet egységes kezelése, tevékenységének összehangol¼sa, az adott
szakáryazathoz tartozõ több irodát összefogó szervezeti egység, melynek é|én az tigyosztály-
vezetõ áll. Az Íigyosztåíýezeto irényitj± szewezi és ellenõrn az iigyoszt,ríly ml;åril<áj¼t, az
tigyosztályvêzetónek koordinációs tevékenysége és feltigyeleti jogkiiµe van a szewezeti|eg
hoz-zátafiozõ irodák tekintetében. Egy Åigyosztálynak egy ügyosztályvezetõje lehet.

b) tieyosztályi iµodák:
Az iigyosztÁ|yi iµodak esetében az iroð¼kvezetõi avezetóijogosítvrányukat az ügyoszt¼iyve-
zetõ á|ta| meghatrårozott keretek között önállóan gyakoµoljåák. Egy irodåånak egy irodavezetõje
lehet.

cLönálló iµodåík:
Jegyzõi iråányítás a|att ¼i|õ, az iroda vezetõje éital- vezetett szervezeti egység. Egy irodåínak
egy iµodav ezetõje lehet.

5.4. A v ezetói kinevezések

A Kttv. 236. s (5) bekezdés c) pontj a a|apján Ítåvåíµosi kêriileti önkoµmåányzatn¼i a jegyzõi,
a|jegyzõi kinevezésen fulmenõen oszt¼iyvezetõi és fõoszåålyvezeto-helyettesi szintnek megfe.
Ie|ovezetói kinevezésen tul további vezêtõi kinevezés is adható. A Kttv. 129. $ (1) bekezdése
szerint aköztisztlåisêlõ - kÅålön törvényben íµtakon tulmenõen - osztåílyvezntoi, fóosztályveze-
tõ.helyettesi, füosztrålyvezetõi munkakör betöltésére is kinevez³retõ.
Fentiek »rgyelembevételével az elfogadott szervezési strrrktura alapjan:
- az tigyosztályvezetói, a kabinetvezetói, a gazdasé±i vezetói és a fõépítészi kinevezps fo-

oszt¼t|yvezetõi szintíå besorolasnak felel meg, és hat¼lrozat|an' idõre szól a Kttv. 129. $
alapjart;

- az irodavezetíSi, az igyoszt¼t|yvezetó-helyettesi és a kabinetvezetõ-helyettesi kinevezés
fõosztåályvezeto.he|yettesi szintÍi vezetói besorolasnak felel meg, és hat¼rozatlan idõre
szõI aKttv. |29. $ ïapjåán.
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5.5. A Hivatalban minõségiråányítåási rendszer mfüöðik, amelynek célja, hogy biztosítsa a dol-
gozõi vélemények autonómi¼lját, e|õsegítse a hivatali szervezeti egységek dolgozóinak
együttgondolkodråsát, tåímogassa és ösztönåizze aHivata|on beltili dolgozói kommunikációt. A
minõséginányítasi µendszer mfü<idését a Minõségiråínyítási Tanács biztosítja, a minõségiµåányÅ
t¼sivezetó vezetésével. A részletes feladatel|áttast a Minõségi³ányítåísi Kézikönyv tar1a|maz-za.

6. A PoLGÁRMESTERI HIVATAL RÁNYÍTÁSA' vEZEµÉsB

6.1. Polgármesteµ

A Képviselõ-teståilet dåintéseinek megfelelõen és saját haååsktiµében ir¼nyítja a Polgármesteri
Hivatalt. Az åinkormányzati ügyekben meýlat¼rozza a munka szewezése, a döntések elõké-
szítése és végµehajtása területén a jegyzõjavaslatait figyelembe véve a Polgármesteñ Hivatal
feladatait. onkormanyzati, ¼i|aånigazgatõsi feladatait, hatásköµeit a Polgármesteri Hivatal köz.
remúködésével látja el. Ezen felül a Polgáµmesteri Hivatal fu¼nyításával kapcsolatos további
jogkörei:
o gyakoµolja a munkáltatói jogokat a jegyzó és a polgármesteri fõtanácsadó tekintetében,
o rendszeµesen taµt vezetói megbeszéléseket az önkormaåryzati miåködéshez kapcsolódó

idõszerÅi feladatok meghatåáµoz¼s¼ra, valamint a dåintések végµehajÅás¼nak sz¼mtonkérése
céljából'

o szfüség szennt, de legalább évi kettõ alkalommal appaµáfusi értekez|etet tart, melyen a
jegyzóve| közösen értékeli a Polgåármesteri Hivatal tevékenységét és meghat¼trozza az
elkövetkezendõ idõszak feladatait.

6.2. Alpolgármesterek

Az aLpo|g¼tmestereket a Képviselõ.teståilet a polgáµmesteµ helyettesítésére, munkájåånak segÅ
tésére a polgármester javaslatåáµa v á|asztja meg.

Az alpolgrírmesteµek közötti feladatmegosztás:
A polgáµmester helyettesítése és munkájá.nak segítése keretében polgåírmesteµi intézkedés
alapján egyes feladat- és hatåásköreit a polgáµmester az alpolgármesterek tfijan|átja el.

Az alpolgååµmesterek feladataikat a polgármesteµ irányítåásával látjåák el.

6.3. Jegyzõ

A jegyzõ vezetí a Polgármesteri Hivatalt, gondoskodilk az önkoµmányzat mûködésével
kapcsolatos feladatok ellátasáról, a hataskörébe utalt ügyek intezésérol' hataskörébe tartozõ
tigyekben szabá|yozza a kiadm¼nyozás rendjét, meghat¼trozza a Po|gáµmesteµi Hivatal
szervezeti egységeinek fe|adatait. Kiïakítja és mfüödteti a belsõ kontrollµendszert, vïamint
biztosítja annak folyamatos fejlesztését és éµtékelését, amelyet évenként nýlatkozatbanògzít.

6.4. A|jegyzõk

A polgáµmester. a jegyzojavaslatååra - a jegyzõ helyettesítésére és meg³µrt¼rozott feladatok
e||õú¼saraaljegyzoketnevezki, akik segítik ajegyzõ feladatainak e|I¼ú¼s¼lt, részletes feladatai.
kat a munkaköri leírásuk tar1a|m±z.z.a.
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7. A s ZERVE ZETI EGYSEGE K vEZEToµµrI.å'
VALAMINT A MIJNKAVÁLLALóK µ'ELADÁ.TAINAK

Ár,µ.q,r,Áµos MEGHATÁnozÁs.³'

7.|. Aszervezeti egységek vezetõire vonatkozó általános szabályok

A Polgáµmesteri Hivata| szewezeti egységeinek vezetoi kötelesek szakmailag magas szinten,
a vonatkozó jogszabåílyokat ismerve és azoknak megfelelõen eljáµni. Minden vêzetó kiiteles a
vezetése a|att ¼i|õ szervezêti egységet érintõ jogszabáIywáltozísokat követni, a feladat- és
hatasköri listát aktualizáiru, vïamint a helyeffesítésµõl olyan módon gondoskodni, hogy a
szewezeti egység ne maµadjonvezetó nélkül. A szêwezeti egységek vezetõi k<itelesek afela-
dat- és hatísköröket munkavállalók szerinti bontååsban a szewezeti egység ügyrendjében µög-
ziterli, valamint a Hivatal egésze sz¼tm¼tra elérhetõvé tenni. A szervezeti egységek vezetõi
kötêlesek gondoskodni aszervezeti egység kezelésében lévõ közéµdekíå adatokkal kapcsolatos
kérelmek kezelésérõl és teljesítésérõl.

7 .2.,Íj gy o sztá|yv ezet³|' kabinetvezetõ

Azijgyoszt¼iyhoztartozõ szervêzêti egységek szakmai koordinálásfuaajegyzõ tigyosztályve-
zetõtnevez ki, aki e minõségében végzett tevékenységéért felelõsséggel tartozik a Polgáµmes-
teri Hivatal vezetõjéåek és a polgåírmesteµnek. Aziigyoszt¼t|yvezetõ és az iigyoszt¼lyi'irodak
vezetõi egymåással alá-ftilérendeltségi viszonyban állnak és kötelesek egyiittmÍåkiidni a felada-
tok ellátasában. Az tigyosztrílyvezetõ köteles az ÅigyosztáIy iigyrendjében részletesen megha-
t¼trozmaziigyosztályiirodavezetókfeladat-éshatåásköµét.

Azugyoszt¼ùyvezetõiraåryítjaazigyosztálymunkáját,amelyneksorán:

- gondoskodik az iigyoszt¼iyon beliili munka megszeµvezésétó|' e||enorzi a feladatok
végµehajtååsát;

- biztosítja a kiadott feladatok hatíridõre ttiµténõ szakszeru és törvényes végrehajtasát;. biztosítjaa jegyzõi hataskörtik gyakorlasát az ¼t||aråigazgatasi hatósági ügyek intézése
kåårében;

- biztosítj a az éitala vezetett szewezeti egységnél a folyamatba épített, elõzetes, utóla.
gos és vezetõi ellenõrzés miåködését;

- figyelemmel kíséµi azugyoszt¼tly feladatel|¼ú¼s¼hozkapcsolódó jogszabályokvá|tozõy
sait, iµányítj a azok éµtelmezését, a|ka|maz¼s¼tt;

- kezdeményezi az önkoµm¼nyzati rendeletek módosítåását, társadalmi és központi jogi
köµnyezet v áitozása vagy felhatalmazása esetén;

- åendszeµesen besziímo| az á|talavezetett szervezeti egység tevékenységéå()| a jegyzõ-
nek, igény esetén a polgååµmesteµnek;

- az ügyosztályhoztartozô szervezeti egység dolgozói részére sziikség szeµint taµt mun-
kamegbeszélést vagy egyéni e|igazítást;

- segíti és figyelemmel kíséri a szervezeti egység dolgozói szakmai fudásának fejlõdé.
sét;

- gondoskodik az ügyosztåály ðolgozói munkaköñ leíµásainak elkészítésérõl és kaµban-
tartasárõI;. e||enõrzi az ijgyosztÉiyhoz tartozõ vezetõk és szeµvezeti egységek munkáját. Az iro-
davezetõk tekintetében gyakoµolja a jegyzõ altalbinosított egyéb munkáltatói jogo-
kat, véleményezi az irodavezetokmunkáltatói jogkörben tett javaslatait;

- elõkészíti a belsõ szabáiyzatokat, azok módosításait, illetve koorðinálja az áItala
iranyítottszervezêtiegységekbelsõszabályzatainakelkészítését,módosítåísát;
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. koordinálja az éita|a iµányított sznrvezeti egységek feladat-jegyzékéåek (a hatályos
jogi szab¼iyozást is feltiintetõ) elkészítését, folyamatos aktualizá|ás¼lt;

- a testiileti munka hatékonysága érdekében egyÅittmfüåådik a bizottsági elnökökkel,
résztvesz a Képviselõ.testiilet tilésén a feladatkörébetartozó napirendi pont t¼ttgyalá-
sakor' valamint az illetékes bizottságok ülésein;

- elkészíti a polgrírmester, alpolgáµmesterek, bizottsági elnök, és a jegyzõ nevében a
Képviselõ-teståileti hat¼tt ozatok végrehaj tas aåæi szõ|õ jelentéseket;

- szfüség szeµint egyiittmfüåådik a társ szewezeti egységek vezetõivel a feladatköµfüet
éµintõ kérdésekben;. közremfüödikaz önkormiínyzatíintezmények irányítasáva|kapcsolatos döntések, in-
tézkedések elõkészítésében, a hat¼nozatok végµehajtåásanak megszervezésében, elle-
nõrzésében, gazdasági tåårsaságok esetén a tulajdonosi joggyakorlással kapcsolatos
döntések és intézkedések elõkészítésében, döntések végrehajtasának megszervezésé.
ben, ellenõrzésében;

- az¼ltalaa|¼úrtvagy szigná|ttratéåt szakmai, munkajogi és biintetõjogi felelõsséget
v¼i|a|;. kiiteles gondoskodni anól, hogy távollétében a helyettesítés folyamatosan fennálljon;. folyamatos elemzõ munkát végez, melynek alapj¼nv¼l1.oztat¼st kezdeményez aziigy-
osztálý érintõ feladatok vonatkozás ¼lban a hatékonyabb, eµedményesebb, gazdaságo-
sabb, racionálisabb feladatellátas érdekében;. jogszabályÍigyeléssel kapcsolatos feladatok koorðinálrása;
biztosítja a szakmai feladatkiirébe tartozõ tevékenységébõl eµedõ követelésállomány
kezelését: a kåjvetelések nyilvántart¼$át, a behajtåásµa történõ intézkêdések megtételét,
éwégi minõsítését (behajthatatlan, vitatott, stb.), a számviteli nýlvantartás céljából a
Pénzügyi Ügyosztály részérettirténõ bizony|at¼úadást, aÄatszo|gáitatast.

7 .3 . Az ügyosztåílyv ezetõ he|y ettesítése

Azitodáva| nem rende|kezõ ügyosztåílyon az tigyoszt¼t|yvezeto helyettesítéséµe åigyoszt¼l|yve-
zetõ-he|yettes nevezhetõ kJ. Az iµodával rendelkezõ tigyosztåályok esetében az tigyoszt¼ùyve-
zetõt az ¼italla kijelölt irodavezetõ helyettesíti. Az tigyoszt¼iyvezetõ helyettese azÍigyoszt¼iy.
vezetó által meghatáµozott keretek között látja el azigyoszt¼iyvezetó helyettesítését.

7 .4. oÍ:rállõ fuodavezetõ

A jegyzõ munkáját közvetlenül segítõ önálló szervezêti egység vezetóje. Az irodåík miiködé-
sének szewezését' vezetését az iµodåákhoz taåtozõ fuodavêzïók látjak el. Tevékenységfüet a
jegyzõ, a|jegyzõk koordináljfü. Az tigyoszt¼iyvezetõk és az önálló irodavezetålk egymással
mellérendeltségi viszonyban állnak, és kötelesek egyÅitbníiködni a feladatok elláüísában. Egy
irodrának egy irodavezetõj e lehet.

Azöná||õiåodavezetóirányitjaazkodamunkáját,amelyneksorán:
. figyelemmel kíséri a központi és helyi jogalkotåíst,
. kezdeményezi a helyi jogszabályok módosítåását, tiírsadïmi és központi jogi köµnyezet

v á|toz¼sa vagy felhatï mazása esetén,. biztosítja a jegyzõi hatáskåiµök gyakorlåását az á|larigazgat¼si hatósági ügyek iåtézése
körében,

- közremfüödik az önkormányzati intézmények låányításáva| kapcsolatos döntések,
intézkedések elõkészítésében, a hat¼rozatok végµehajtásának megszeµvezésében,
ellenõrzésében, gazdasági taµsaságok esetén a tulajdonosi joggyakoµlással kapcsolatos

_r

t{

fazekasnevl
Írógép
    

fazekasnevl
Írógép
12



döntések és intézkedések elõkészítésében, döntések végµehajt³ásának megszervezésében,
ellenõrzésében,

- elkészíti a polgármester, alpolgármesteµek, bizottsági eln<ik, és a jegyzõ nevében a
képviselõ-testiileti hat¼rozatok végµehaj t.ås átõI szõ|õ jelentéseket,

- elõkészíti a belsõ szabá|yzatokat, azok szfüség szerinti módosíüåsi javaslatait a
polgåíµmester és/vagy a jegyzõ l a|jegy zõk intézkedésére,

- tészt vesz a Képviselõ-testtilet ülésén, a feladatkörébe tartozó napirend tååµgyalásakor a
bizottsági üléseken,. rendszeµesen beszamol az ¼ita|a vezetett szervezeti egység tevékenysé géró| a jegyzõåek,
igény esetén közvetlentil a polgármesteµnek, segíti a tanácsnoKok) munkáját,

- gondoskodik a feladat-jegyzéknek (a hatåályos jogi szabåílyozast is felttintetõ)
elkészítésérõl, folyamatos aktuïizílásáÍól,

- biztosítja az á|tala vezetett szervezeti egységnél a folyamatba épitett, e|õzetes, utólagos
és vezetõi ellenõrzés mfüödését,. az á|tala a|áirt vagy szignált iratért szakmai, munkajogi és btintet<í.jogi felelõss éget v¼i.
1al,

- köteles gondoskodni aåµól, hogy tavollétében a helyettesítés folyamatosan fennåílljon,
- folyamatos elemzõ munkát végez, melynek a|apj¼n v¼itoztat¼st kezdeményez az kod¼ú

érintõ feladatok vonatkozásában a hatékonyabb, eredményesebb, gazdaságosabb, racio-
náli sabb fe]radate|I¼ú¼ts érdekében'

- jogszabályÍigyelésselkapcsolatosfeladatokellátåísa,
. biztosítja a szakmai feladatköµébe tartozõ tevékenységébõl eredõ követelésállomåány

kezelését: a követelések nyilvååntaµtåás¼ú, a behajtåísra történõ intézkedések megtételét,
éwégi minõsítését (behajthatatlan, vitatott, stb.), a számviteli nyilvåántaµtåás céljából a
PéålangyiÜgyosztályrészétetörténõbizonylat¼Íadást,adatszo|gáitatást.

7. 5 . Ügyo s zt¼iyi iro davezetõ é s tigyo sztåíl yv ezetó -helyette s

Az ugyoszt¼iyi lrodavêzetõ feladata a szervezeti egység vezetése, amely során az iigyoszt¼iy.
vezetõ szakmai koordinációs szerepet tölt be. Az llgyosztáIyvezetõk és az iµodavezetok egy-
miással ïá.fiilérendeltségi, aziigyoszt¼lyhoztartozõ ftodavezetõk egymással mellérendeltségi
viszonyban állnak és kötelesek egymassal együttmiåködni a feladatok ellátasában.

a) Az iigy osztéùyi iµo davez etõ á|ta|¼nos feladatai :

figyelemmel kíséri a kcåzponti és helyi jogalkotåást;
kezdeményezi az oålkormányzati rendeletek módosítasát, tiírsadalmi és központi
jogiktirnyezetváltozásavagyfe|hatalmazasaesetén;

3. biztosítja a jegyzõi hatáskörök gyakorlását az ¼ù|anigazgat¼si hatósági ügyek
intézése köµében;

4. közremûködik az önkormanyzati intézmények fu¼nyít¼sával kapcsolatos döntések,
intézftedések elõkészítésében, a hat¼rozatok végrehajtåásának megszervezésében,
ellenõrzésében, gazdas¼ryi tlíµsaságok esetén a fulajdonosi joggyakorlassal
kapcsolatos döntések és intézkedések elõkészítésében, döntések végrehajtasanak
megszerve zésében, el lenõµzésében;

5. elkészíti a polgármester, ïpolgåíµmesterek, bizottsági elnök és a jegyz(5 nevében a
képviselõ-testiileti hatáåozatok végµehajtrís arõ| szõlõ jelentéseket;

6. az igyoszt¼ùyvezetõ kooµdinálása mellett elõkészíti a belsõ szab¼iyzatokat, azok
szfüség szerinti módosítasi javaslatait a polgármester és/vagy a jegyzõlaljegyzõk
intézkedésére:

1.

2.
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7. részt vesz a feladatkörébe tartozó napiåend targyalásakoµ a Képviselõ.testiilet,
bizottságok ülésén' a helyi nemzetiségi önkormåånyzatok tilésein;

8. rendszeresen besziímo| az ¼itala vezetett szervezeti egység tevékenységér(5| az
ügyosztrályvez-etónek;

9. az igyoszt¼iyvezrtíS koordinálåása mellett gondoskodik a feladat-jegyzék (a
haåílyos jogi szabályozast is feltåintetõ) elkészítésérõl, folyamatos aktuïizalásarõ|;

10. gondoskodik az áItala vezetett szervezeti egységnél a munkafolyamatokba
beépített ellenõrzés mfüödésérõl;

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

|2. folyamatos e|emzõ munkát végez, melynek a|apj¼nvá|to¯åat¼stkezdeméåyezaz
irodát érintõ feladatok vonatkozás¼lban a hatékonyabb, eµedményesebb, gazdasá-
gosabb, racionálisabb feladatêllátåís érdekében;

13. rendszeresen tájékoztatja az iigyoszt¼ùyvezetot az iroda áita| ellátott feladatok
végµehajtåásának állásáÍól, soµon kívåål tájékoñatja az ugyoszt¼iyvezetot az iroda
munkavégzése soråín felmerÅilõ - tigyosztályvezetõi beavatkozåást, segítséget igény.
lõ _ problémaµól;

| 4. jogszabáiyfi gyeléssel kapcsolatos fêladatok elléúésa.

b) Az ijgy oszt¼iyvezetõ-helyettes általåános feladatai :

AzigyoszláIyvezetõ-helyettes azugyosztáIyvezstõ általanos vagy szakmai helyettese.
Ügyo sztåátyv ezetõ -he|y ettes az ügyo szt¼iyv ezetõre vonatkozó noµmfü alapj ¼n, M ugy -
osztá|yv ezetõ kiizvetlen alarendeltségében |éúja eI feladatait.
Feladatkåire az Êy oszt¼ùyv ezetõ tavollétében megegye zik az ügyosztályv êzêtó fe|a.
datkörével, amelyet tavollétében åinállóan, egyébként az igyoszt¼iyvezetõ á|ta| meg-
hat¼n ozott munkamego sztás szeñnt |át e|.
Feladatait egyebekben az llgyosztályi irodavezetõ a) pont szeµinti feladatoknak megfe.
lelõenaztigyµendbenrögzítettekszeñnt|átjae|.

7.6. Az irodavezetõ helyettesítése

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

7 .7 . P olgármesteri fõtanácsadó

Speciális közszolg¼iati jogviszonyban álló foglalkoztatott, a Ktn. 239. $-a szerinti önlror-
mányzati Jõtanacsadói kinevezéssel. E||átja a képviselõ.testiilet és bizottságai döntésének elõ-
készítéséhez, i|letlåe a polgåármester tevékenységéhez közvetlenül kapcsolóðó feladatokat.
Jelen Szab¼iyzat eltérõ rendelkezése hianyában apolgórmesteri fótanácsadóra ezen szabéùyzat
vezetõnek nem minósiilõ köztisztviselõkre vonatkozó rendelkezéseit kell alkïmazni. azza|.
hogy a munkáltatói jogkör gyakorlója a polgåíµmesteµ.

7.8. Refêrens

Stµatégiai szempontból kiemelt folyamatéµt vagy ¼úfogó önkoµmrånyzati/htvata|i szintû tevé-
kenység, szakterület e||átasaert felelõs éµdemi iigyintézõ, aki feladatkörét a hivatali szeweze-
ten beltili elhelyezkedéstõl ftiggetleniil önállóan, jegyzõi, a|jegyzõi vagy jegyzõi-
polgármesteri vezetéssel látja el. A referens vezetésével kapcsolatos közvetlen vezetoi felada.
tok a szewezeti tagozód¼s szerinti felettes åigyosztíly vezetõjére átrliàµr¼yhatõak. A referensi
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munkakörben ellátandó folyamatot tevékenységek, szakteµületek kåirérõl a jegyzõ a po|gáå-
mesterrel egyetéµtésben j ogosult dönteni.

7.9.Íjgyntezõ
A Polgaµmesteri Hivatalérdemi ügýntézéstvégzõ köztisztviselõi. Feladatai:

a.) a munkakåiri leírásban tészére megállapított, illetve iigyosztályvezetóje, irodavezetõje ¼i-
tal kiadott feladatoknak a haüåridõk figyelembevételével történõ végzése,

b.) u ¼i|anigazgatråsi, hatósági iigyek érdemi döntésre való elõkészitése felhata|mazás ese-
tén kiadmåányozasa,

c.) felelõs asaj¼ttevékenységééµt és munkateµÅiletén a törvényességbetaåtasáért.

7. 1 0. Szolg ¼iatir¼nyítõ

Speciális, rendészeti feladatokat e|látõ közszolgálati jogviszonyban álló ügyintézó. A szo|g¼r
latinányító azijgyoszt¼tlyvezïõ és az irodavezetó a|¼rendeltségében |atjael' feladatait, közvet.
lenüliranyitjaaközteriilet-felügyelõknapiszo|g¼iatát.

7 .| 1 . Közteµület.felügyelõ

Speciális, rêndészeti feladatokat ellátó kozszolgáIati jogviszonyban álló iigyintézõ. Feladatait
szakmai fe|adate||¼úasiáµa vonatkozõ jogszabályok a|apján hivatalos személyként az eligazít¼r
son meghaüáro zottak szeµint látj a e|.

7.|2. Segédfelügyelõ

A hivatalos személy támogatójaként segíti a közteµÅilet-feltigyelõ munkáját. A segédfelügyelõ
önálló intézkedési jogosultsággal nem rendelkezik, munkáját kizarõ|ag a kdzteriilt-felügyelõ
jelenlétében és utasítasa szerint végezheti.

7.B.,íigyintézóibesorolasútitkaÍn(iltitkaÍ

A szewezeti egységeknél sziikséges leírói és egyéb adminisztµatív fêladatokat ellátó ügyinté-
zó vagy ügykezelõ besoµolåísú munkavállaló. Ügyintezõi besorolåás esetén a do|gozõ éµdemi
tigyintézést is folytat.

7.14.,Íjgykeze|õ

Gondoskodik az aðminisztµációs, iigyiratkezelési feladatok eLlátásátõ|, az iratok áÍvételérõl',
iktaüásåíról, sokszorosításáról, továbbítasåáró|. E|látja azokat a feladatokat, amelyekå<e| aveze-
t³åje megbizza.

7.15. Munkav¼l|a|õ

Belsõ munkamegosztåís szêrint e||¼ttjaazokatafiziku feladatokat, amelyekkel vezetõje meg-
bízza. A munkaköµi leíråásban szereplõ és egyéb megbíz¼s szeµinti feladatokat hatåáµidõµe telje.
síti. A Munka Tåårvényktinyve hatåály a a|á tartozó munkavállaló.

7 . | 6. Közfo g|a|koztatott

A közfoglalkoztatásrõ| szóló törvényhat¼ùyaalátntozõ,hat¼rozott idõµe foglalkoztatottter
mészetes személy, aki ellátja a munkaköri leírásában foglalt feladatokat, amelyek e||át¼sára
tciµvény nem íµ elõ közszolgálati jogviszonyt.
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7.|7. oná]'|ó szakmai munkakörååk

7,|7 .| Gazðasági vezetõ

Irányitja a Polgáµmesteri Hivatal gazdasági szervezetének feladatait ellátó szervezeti egységek
vêzetíåit az á||anháztartasról szóló törvény végrehajtasárõ| szõ|õ 368120|1. CXII. 31.) Koµm.
rendêletben foglatt feladatok ellátásában, vïamint irányítja az Önkoµm¼nyzat költségvetési
szerveit a tervezésse|, a gazd¼t|kodással, a »tnanszíµozássa|, az adatszolgáltatassal és a beszá-
molással kapcsolatban.

7.17.2.Fõépttész

A ffiépítészi tevékenységrõl szôIõ 19012009. (rx. 15.) Korm. rendelet a|apj¼n e||¼ttja az ön-
koµmányzat teleptilésszerkezeti tervének, helyi építési szabályz'at¼nak elkészítésével, felül.
vizsgáIatával összefüggõ feladatokat. Részt vesz a telepiiléspolitikai, településfejlesztési, tele.
piilésÅizemeltetési és az önkorm¼nyzatok ingatlanvagyon.gazd¼ikodåási programjåának elkészÅ
tésében és egyeztetésében, továbbá az ágazati koncepciók teleptilést érintõ részeinek össze-
hangolásában és véleményezésében. Szakmai véleményével segíti az önkoµm¼nyzatåak az
elõzõekkel kapcsolatos döntéseinek elõkészítését, állåásfoglalásainak kialakít.ísát.

7 .|7 .3 Ügyfélkapcsolati vezet(5

Az infoµmációs önåendelkezési jogról és az infoµmáciõszabadságról 20|t. évi CXII. töµvény
l . sz. mellékletében nevesített tigyfélkapcsolati feladatok ê|L¼úasa.

7 .|7 .4. Minõségiråányít¼si vezetó

AzIV å.SZ EN ISo 9001:2009 szabványban foglaltak szerint ellátja a Minõséginányítasi Rend-
szer mfüåidtetésével kapcsolatos feladatokat.

7.|7.5 Közbiåonsági referens

Közremûködik a katasñrõfavéde|emµõl és ahozzákapcsolódó egyes törvények módosítasáról
szõIõ 20|1. évi C)O(WII. törvényben meghatfuozoff, a polg:íµmester katasztµófak elleni véde-
kezésre való felkészåilési, avédekezési, a helyµeállítåås szakmai feladataiban, valamint a µend.
védelmi és honvédêlmi feladatok végµehajtåásában. Kapcsolatot tart a rendvédelmi szervekkel
és egyéb táµsszervekkel.

7 .17 .6. Munkavédelmi refeµens

Az egészséget nem veszé|yeztetó és biztonságos munkavégzés munkáltatói feladatainak telje-
sítése érdekében, e|Iátja a munkavédelemµõl szõlõ |993. évi XCIII. törvény alapj¼n elõíµt fe-
ladatokat.

7 .|7 .7 . Esélyegyenlõségi referens

E||átja az esélyegyenlõségi terv elkészítésével kapcsolatos és az abban ñszété meghat¼ltozott
feladatokat, valamint az egyéb belsõ noµmååkban foglalt esélyegyenlõséggel és egyenlõ bá-
násmóddal kapcsolatos munkáltatói feladatokat az egyeriõ banasmódról és az esélyegyenlõ-
ség elõmozdításåíról szõ|õ2003. évi C)o(V. töµvényben foglïtak alapjåín.

7.|7.8. Belsõ adatvédelmi felelõs

E|Iátja az információs åinµendelkezési jogról és az infoµmációszabadságról szóló 201|. évi
CXII. törvényben elõírt belsõ adatvédelmi és adatbiztonsági feladatokat.

7 .|7 .9 Elekhonikus infoµmációs rendszer biztonságáért felelõs
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Ellátja az á||aåni és önkoµm¼nyzati szervek elektµonikus infoµmációbiztonságaról szóló 20|3.
évi L. töµvényben elõµt, a szervezet elêktronikus információs µendszereinek biaonságával
összeftiggõ feladatokat.

7 .|7 .|0 Kockazatkezelési felelõs

Az á||anhánart¼stõ| szõ|õ 20|l. évi CXCV. töµvényben foglïtak a|apján a költségvetési
szeµvek belsõ kontrollrendszert mfüödtetnek az äIlaµnháztaåt¼séµt felelos miniszter á|talkiiz.
zéteÍt módszertani útmutatók figyelembevételével. A módszeµtan szerint a kockazatkezelési
szabáIyzatban meg kell jelölni a kockazatkezelésért felelõs személyt, aki ellátja a Belsõ Kont-
roll Kézikönyvben elõírt adminisztratív és operatív feladatokat.

l 0. 1 1 Szabálýalansági felelõs

Az á||anháztafiasrõl szõIõ 2011. évi CXCV. törvényben foglaltak alapján a költségvetési
szervek belsõ kontµollrendszeµt mûktidtetnek az á||arnháztaÍtáséµt felelõs miniszteµ általköz-
zétett módszeµtani útmutatók figyelembevételével. A módszeµtan szerint a szab¼iyta|anságke-
zelési szabá|yzatban meg kelljelölni a szab¼ùytalanságkezeléséµt felelõs személyeket, aki el-
I¼tjaaBelsõ Kontµoll Kézikönyvben elõíåt adminisztratív és operatív feladatokat.

s. A PoLGÁRMEsTERI HIvATAL Álµµ,Áµos µ,ELADAT. És HATÁsKÔRE

8.1. A Képviselõ-testiilet mfüåidésével kapcsolatban a Polgármesteri Hivatal
- elõkészíti a helyi rendelet teµvezeteket, afe|adat- és hatåáskörébetartozõ elõterjesztéseket,

a Képviselõ-testiilet hatáskåirébe taåtozõ v¼iaszt¼st, kinevezést,megbízást,
- összegyíåjti és nyilvantartja az önkorm¼nyzatot érintõ közérdekíi bejelentéseket, javaslato-

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

. bizosítja a képviselõ-testiileti ülések technikai és ügyviteli feltételeit, végrehajtja a KépvÅ
selõ.testiilet döntéseit.

8.2. A bizottsáeok mfüiidésével kapcsolatban a Polgåírmesteñ Hivatal
- elõkészíti a bizottságok iilésein taµgyalanðó elõterjesztéseket, abizottsÊok feladat- és

hatasköréb e taåtozõ döntéseket,. közremíåködik a bizottságok képviselõ-testiileti elõterjesztéseinek elõkészítésében,
- ellátja abizottsÊok tigyviteli feladatait,. végrehajtjaabizottsági döntéseket.

8.3. A nemzetiségi önkormányzatokkal kapcsolatban
A nemzêtiségi önkoµm¼nyzat költségvetési tervezési, gazdéùkodasi, ellenõrzési, finansziroz¼r
si, adatszo|gá|tatní és beszámolási feladataiåak e||át:µiañ| _ a nemzêtiségi önkoµm¼nyzat
elnökének közremfüödésével - a vonatkozõ jogszabályokban, valamint a µelevåáµts helyi sza-
båílyozásokban, és utasítåísokban, valamint a mindenkor hatåílyos egyÅittmûködési megállapo-
dåásban foglaltak szerint a Polgármesteri Hivatal gondoskodik.

8.4. Az önkoµmányzati intézményekkel kapcsolatban
Az önkorm¼nyzati intézményekkel elsõsoµban a szakmai teråiletnek megfelelõ ügyosztályok,
irodfü tartanak rendszeµes kapcsolatot. Az önkormanyzati fenntaµtói feladatok végrehajt³ása
éµdekében általanos ttiµvényességi, szakmal és pénnigyi, költségvetésí-gazd¼t|kodási feltigye.
letet lát el, ezekkel kapcsolatosan vizsgálatokat végezhet. A feladat részétképezi a µendszeres
információåíramlás biztosítåása és az inténrlényekben folyó szakmai munka segítése. A felü.
gyelet és kapcsolattaåtás formái: e||enorzés, témavizsgáiaL értéke|és, koordináció, konzultåá-
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ció, munkaért ekez|et, továbbképzés.

8.5. Az önkoµmåånyzati képviselõk tevékenységével kapcsolatban a Polgáµmesteri Hivatal. a jegyzõn keresztåil segíti a képviselõk munkáját, jogaik gyakorlását,
- soron kívtil megvizsg¼ija a képviselõk javaslatait, bejelentéseit, s aåµa legkésõbb 15 napon

belülválasztad,
- a képviselõk részére a képviselõ-testiileti tilések elõtt a Képviselõ-testtilet és Szervei

SZMSf-ben meghatarozotíak szerint binosítjaaz íµásos anyagok eljutüatását,
- közremfüödik a képviselõk felvilágosítas.kérésének teljesítésében.

8.6. A polgármesteµ államigazgatasi feladat- és hataskörével kapcsolatban a Polg{åµmesteri
Hivatal
- közremfüödik a polgáµmester államigazgat¼si feladat és haüískåirének e|I¼tásában,. közremûködik honvédelmi, polgáµi védelmi, katastrõfaelhárítasi tigyekben a polgåårmes-

ter államig azgat¼si feladatainak helyi végµehajtásában.

8.7. A jegyzõ feladat. és haüískörével kapcsolatban a Poleáµmesteri Hivatal
- k<izemíåködikaz önkoµmåányzat miåkåidésével összefüggõ feladatok ellátásában,. kö,zremfütådikajegyz(i ¼i|anigazgatási feladat. és hataskörének êIl¼ú¼s¼ban,
- gyakorolja a jegyzõ õLLta| ¼inh¼zottjogkiiµben a törvény vagy koµmaåryµendelet a|apján a

jegyz&e rvházott elsõ folcu hatósági j ogköröket.

8.8. Az önkoµmányzat 100%-os fulajdonában lévõ gazdasági tååµsaságokkal kapcsolatban a
Po l eåáµme steri Hivatal. rendszeµes kapcsolatottarta szakmai teµÅileürek megfelelõ ügyosztlílyok, irodifü tttjáµ.,
- az tinkoµmányzati forµasok felhasználás¼xal összeftiggésben szakmï és pénziigyi, költ-

ségvetésÅgazdá|kodási felügyeletet lát el, ezêlåJ<el kapcsolatosan vizsgiálatokat végezhet,. biztosítja a rendszeres infoµmációååµamlast, a feliigyelet és kapcsolattaµtåås köµében pedig
az adatszo|galtat¼st, konzult³ációt, kooµdinációt, éµtékelést, beszámo|¼stlbesz¼tmoltaüíst és
ellenõrzést,

- szakmailag feltigye|i az a|apitõ okiratok változósuval összefiiggõ feladatokat.

9. A HIVATALI FELADAµ. És µr,³.µÁsrÖn
MEGHATÁnozÁs SZABÁLYAI

A hivatali dolgozók feladataikat a jelen SZMSZ-ben' a szervezeti egységek ügyµendjeiben, a
munkakt'ñ leíµásban és az éves teljesítmény követelményeket megalapozó célokban foglaltak
szerint, valamint a vonatkozó noµmåák betaµtiísával végzik, melyek:

a) jogszab¼iy,
b) önkoµmrányz ati hat¼rozat,
c) belsõ szabáIyzatok,
ð) utasítás,
e) intézkedés,
Ð az a)-e) pontban megllatározott normák végµehajtrísát segítõ iµánymutatás, köµlevél (tá-

jékoztatõ)' emlékeztetõ,
g) minõségiråányítasi eljaråások.

A belsõ noµmák megalkot³åsåáµa vonatkozõ rész|etes szabályokat a normaalkotlís rendje tarta|.
mazza.
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A munkaköñ leíµás akinevezési okmany melléklete. A munkaköri leírások naprakész állapo-
táért a szewezetí egységek vezetoi felelõsek.

11. A PoLGÁRMESTERI HIVATAL Ár,µa.r, ELLÁToTT
LEGFoNToSABB Ücvronox És ticyµÍpusor

A Polgáµmesteri Hivatal azatábbi fõbb ügyki'rökbên és tigytípusokban jaµ el a felelõsségvál-
lalással összefüggõ csopoµtosítååsban:

10.1. Kiemelt vagy jelentõs felelõsségvállalassal jáµó ügvtípusok

a) A kiiltségvetés elkészítése és módosítasa
b) Kötelezettségvállalas, utalvåínyozas elõkészítése, feliigyelete
c) Képviselõ-testÅileti,bizotts¼ryi elõterjesztések szakmai és törvényességi kontµollja
d) Peres és nempeµes jogi képviselet
e) A 25.000.000..Ft-ot meghaladó éµtéktå vagyonügyletekkeVpénzÅigyi tranzakciókkal kapcso-
latos elõkészítõ vagy e|Ien&zo munka
I Stratégiai jellegû pµojektek ügyintézése
g) A Polgáµmêsteri Hivatal, az önkoµmányzati intézményµendszer, illetve az egyes ¼ryazatok
egészét érintõ ügyek (p1. átszervezés, belsõ szabá|yzatok, stb.) elõkészítése és lebonyolítasa
h) Közbeszeµzéssel kapcsolatos ügyintézés
i) Jogtanácsosi ellenjegyzés (pl. adåásvéte|i szetzóïés, jelzálogszerzõdés stb.)
j) Az egész kerÍilet våáµosképét vagy vaµostizemeltetését érintõ pµojektek tigyintézése
k) A döntéshozók vagy tisztségviselõk szétm¼lravégzettközvetlen, szewezetenbeliili szakmai
elõkészítõ munka

1 0.2. Áltïános hivatali tigytípusok

a) A Ket. hatá|yaa|átanozõ eljárååsok
b) Båíµmely más, töµvényben meýlat¼rozott eljaµashoz és hat¼ndõhöz kötött iigyintézés (pl.
adóügyek,közérdekíåadatszolg¼itatlís,stb.)
c) A 25.000.000..Ft.ot meg nem haladó éµtéktå vagyonügyletekkel/pénzngyi traruakciókkï
kapcsolatos elõkészítõ vagy ellenõrzõ munka
d) A személyugyi kérdéselåkel iisszefüggõ általanos ügyintézés
e) A kiizbeszerzési éµtéket el nem éró, vagy a kõzbeszerzésekrõl szóló törvény hat¼ùya a|¼t
åem tartozõ beszerzések tigyintézése
f) Mûszaki jellegû feladatköµök ellátåísa
g) 

^z 
egész Polgååµmesteri Hivatal tekintetében végzett adminisztratív vagy tigykezeléssel

összefiiggõ tigyintézés
h) A kÍiliin töµvények a|apjnvégzettfeladatok intézése

10.3. Adminisztratív. ügykezeléssel összeftigeõ vag.Y fizikai munkával jaµó üKytípusok

a)Kiz¼rõ|agazadottszervezêti egység feladatkörébetartozõ adminisztµatív, tigykezelõi mun-
kavégzés
b) A Polgååµmestêri Hivatï épületén belüli tulnyomóan fizikai munkavégzés

11. A sZERvEzETI EGYsÉcnx BELso sZABÁLYozÁsÁµa,x RENDJE

Aszêwêzstiegységek a hatáskiirfüet aztányadõjogszabráIyok jegyzskétafia|mazõ . a jegyzs
altaljõv¼hagyott _ szer³ezsti egység iigyrendje szerint gyakoroljak. A szewezeti egység vezeto.
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je saját szervezrti egysége munkájanak rész|etszab¼lyoz¼s¼ú a szervezeti egység tigyrendjében
rögzíti.

12. APoLGÁRMESTERI HIVATAL rtimo KAPCSOLATAI, A
KAPCSoLATTARTÁS RENDJE

l2.l. A képviselet rendje

Képviseletre, kåilsõ kapcsolattaµtrásra feladatkörében a polgåårmesteµ (alpolgåårmesterÐ, illet.
ve a jegyzójogosult. Ezen jogukat esetenként vaw az ügyek meýlat¼rozott köre tekintetében
átnñázhatjak.

A Polgåírmesteri Hivatalt a jegyzõ helyetteseként eljåírva az ¼ita|ame$lat¼rozott sorµendben az
aljegyzok, egyiittes üávollétÅåk esetén ajegyzõ áLta|megbuottkoztisztl³iselõ képviseli. A megbí-
zott képviseleti jogosultság¼ú, tasbeli meghatalmaz¼s szêint |átja eI. A jogüanácsosok a jogi
képviselet soµán a jogtanácsosi igazolvanyukban foglïtak szerint képviselik Budapest Fõviáros
VIII. kerület Józsefuaåosi Önkormanyzatot, éslvagy annak Polgååµmesteri Hivatalát'

12.2. A kÍilsõ kapcsolattaµtåås rendje

A Polgååµmesteri Hivatal dolgozoit az ¼ú|ampolgååµokkal, az iinkormányzati és mas kÅilsõ szeµ-
vekkel, intennényekkel és gaadtru tåársaságokkï vïó kapcsolattartååsban a kulåµált, haté.
kony, gyoµs iigyintézésre való törekvés, vïamint a segítõ szåndék kell, hogy j e||emezze.
A hivata]i dolgozók kiilsõ kapcsolattaµtåásanak körét és rendjét. ideértve a Képviselõ-testiilettel,
a bizottságokkï vïó kapcso|attart¼stis. ajegyzõ át||apítjameg és azigyosz1¼ly/trodatigyµend.
j ében, illêtve a munkaköñ leíµåásokb an sz.ab¼ily ozza.
A szewezeti egységek vezetõí, vïamint feladatkt'µfüben eljárva a dolgozók a feladatkåirÅikben
eljárva ktåzvetlen kapcsolatban åållhatårak az onkorm¼nyzatinténnényeivel, gazdaságtarsasága-
ivï. Ennek soran jogszabáIybaa önkormåínyzatihatarozatba± munkáltatói döntesben meghatåå.
rozott adatszolga|tatast kérhetrek és adhatrak. A jegyz(' töµvényességi ellenõµzési jogkörében
eljaµó dolgozó jóvríhagyott ellenõruési progµam vagy eseti megbízas ïapjåín jogosult ellenõruést
végeni.
Az e||en&zésre jogosult ktilsõ szervekkel, ffihatóságokkal és egyéb szeµvelåJ<el a jegyzó és a
polgáµmestet tartja a kapcsolatot, illefue esetenként dönt a kapcsolattaµtõ személyérõ|.

A nyilvåånosság biztosítása, a ktizåneghallgatas szewezése, a konzultatív testiiletek miåködése
és a sajtóval való kapcsolattaµtas szabélyait az e tfugykörben alkotott belsõ szabátlyzatok tar.
1,,1y11±z.z'¼ú<.

13. MUNKÁLTATóI JoGKoR

13.1. Kinevezéshez, vezetõi megbízashoz, felmentéshez, avezetói megbíz¼s visszavonasá.
hoz, jutalmazáshoz, fegyelmi eljáµrás megindítrásáùloz a polgármester egyetéµtése) sze-
mélyi illetµnény megáI|apit¼lsåíhoz a polgármester jóvláhagyása sziikséges. Pályrízat ki-
írari± eredményes pá|yazat esetében annak elbírálas± címadomåányo zás, vezetõk telje.
sítnényértékelése és minõsítése esetében a polgármester elõzetes véleményezési jog-
köåt gyakorol.

13.2. A jegyzõ gyakorolja vïamennyi köaiszwiselõ/munkavá||a|õközfog|a|koztatott tekin-
tetében azalábbi munkáltatói jogokat, figyelemmel a 13.1. pontban foglaltakµa:
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. kinevezés,
- közszolgálati jogviszony megszÅintetése,
- fegyelmi eljåírás megindítása,
- vezetoi kinevezés és annak visszavonása"
. vezetõkteljesítményértékelése,. vagyonnyi|atkozatraktitelezett nrunkakörö'k megállapítása,
- rendkívülimunkavégzéselrendelése,
- juta|mazás,
- kozszo|gá|ati szabá|yzatban megállapított juttatások, támogatások, kedvezmé-

nyek enged éIy ezése, me gvonåís±
- szakmai továbbképzésre valõ jelentkezések elbírálåás± engedélyezése,
- az alapilletmény eltérítése,. Kttv.-benmeghatarozottpótlékokmegítélése,
- könisznåiselõ kérésére tartalékállomáåryba he|y ezés,
- kö*isnviselõ/ügyke zeLõ átir énýtasa måís szerv ez-eti egységhez,
. koztiszàviselõ/tigykezelõ kiµendelése más közigazgatási szervhez,
- kåilföldi kiktildetés, tanulmányutak engedélyezése,
- »tzetés nélkiili szabadsÊ engedélyezése,
- felterjesztés kitÅintetésµe,
- címek adom¼nyozása". szeÍvezeti egységeknél belsõ helyettesítés elrendelése taµtós Åívollét esetén,
- célfeladat és céljuttatas megllat¼rozása,
- a tigyosztåílyok és önálló irodåík vezetói, a gazdas¼ry,i vezeto és a Íõépítész, va-

lamintazaljegyzokszabadságánakengedé|yezése.

13.3. Az igyosztá|yvezetok, önlá]ló iroðavezetók a jegyzõ alta| ¼úrvházott hataskörben az
alábbi munkáltatói jogosítvanyolåJ<al rendelkeznek az'za| a feltétellel, hogy az átruhá-
zott munkáltatói jogkiirök gyakorlását esetenként az é»lntett köaisztviselõk egyidejií
értesítése mellett a jegyzó mag¼ùloz vonhatj± illetve azokat másik vezetõ megbíz¼lsÍl
közti sztvi selõµe írásban éún:àårázhatja.
Az áffiftazott munkáltatói jogok gyakoµlása azigyoszt¼iyon belÅil mûködõ itodaveze-
t<íjére töµténõ átåvh¼zás kivételével nem µuhiázµrató tovább, ez esetben az åjlgyoszt¼iy-
vezetó jogosult és egyben köteles ellenõrizni az fuodavezetõ éùtal tett munkáltatói in-
tézkêdéseket. Az iigyoszt¼iyvezetó esetenként mag¼úloz vonhatja az ¼úåvh¼z;ott hatåís-
kör gyakoµlåását.

13.3.1. Önálló munkåiltatói jogosítvanyok és kötelességek:
- a köztisztviselõk teljesítménykövetelményeinek kitíåzése és éves munkatel-

j esítményének éµtékelése,
. szabadságengedélyezése,
- munkaido a|atti eLt¼xoz¼ls engedélyezése,
. munkavégzés helyének és feladatainak meghaüírozása, munkavégzés feltét-

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

éiåto, szabadságolasi ütemteµv e|készitése, az évi µendes szabadság
engedélyezése , az éves szabadságok december 31-ig történõ kiadåásaåól való
gondoskodás,

,.!'''

»,'å',,
1r'

fí

eq

fazekasnevl
Írógép
21   



. a jelenléti ívek és tååvolmaµadási ívek vezetésének ellenõµzése, havonta a
tavollétek okának, idõtartamånak jelentése (GYED, GYES, betegség,
továbbtanulás, szabadság).

13.3.2. Nem önálló munkáltatói jogosítvåányok:
. javaslatot tesz megiiresedett állåáshely betöltésére,
- javaslatot tesz irodavezetok kinevezésére,
- javaslatot tesz »lzetés nélktili szabadság engedélyezéséµe,
- javaslatot tesz illetmények megá|Iapításara". javaslatot tesz juta|mazásra,
- javaslatot tesz fegyelmi felelõsségµe vonásr±
- javaslatottesz a dolgozók továbbképzéséµe,
- javaslatot tesz egyes kiilön juttatasok biztosíåísååra,. javaslatot tesz dolgozó felmentéséµe,
- javaslatot tesz kitiintetésµe, illetve elismerõ cím adományoz¼s¼tra.
- közremiåködik a minõsítések elkészítésénél.

|3.4. A polgármesteri fõtanácsadõra a 13.1..l3.3. pontban foglaltak nem vonatkoznak. A
polgáµmester a munkáltatói jogköµ gyakorlását önállóan szab¼t|yoz-za a Kttv.-ben fog.
laltak figyelembe vételével.

Mind a jegyzíSi saját hataskörben fenntartott, mind pedig az átuházott jogköµben gyakorolt
munkáltatói döntések, intézkedések a Polglíµmesteµi Hivatal Jegyzói Kabinet SzemélyÅigyi
Iµoda szakmai kooµdinálásával t<ååénik.

14. ERTEKEZLETEK

Az értekezlet a feladatok meghatározás¼nak ftiadasåånak) és a feladatteljesítés követésének, a
felaðatellátas koordinálásåånak, ellenõµzésének egyik eszkoze és módszere. Az értekez|etek
fajtáját, rendjét a Polgármesteri Hivatal Minõségiµanyítåási Kézikönyvetafialmazza.

15. A HIVATALoN BELÜLI KAPCSoLATTARTÁS RENDJE

15.1. A szervezeti egvségek ktizötti kapcsolatok
l5.1.l. A Polgármesteµi Hivatal vezetõ besorolású és beosztott kciztisztviselõi egymåással,

valamintazåinkoµm¼nyzatiintézményekkelésgazdasagitrårsaságokkalaPolgáµmes.
teµi Hivatal feladatainak ellát.ísávï kapcsolatos munkïolyamatokban közvetlenül
míåködnek együtt. A több teµiilete»szervezeti egységet érintõ feladatok esetén mun-
kacsoportonkénti mûködés indokolt az azt vezeto felelõs kijelölésével. A feladatok
egyeztetése értekezleteken töµténik.

15.|.2. Az egyÅithníåköïés zavarai esetén aszervezeti egységeVvezetõkközött felmeµülõ fe-
ladatellátlással, munkamegosztassal kapcsolatos vita esetén a jegyzõbår¼ija el a prob.
lémát és hoz dcintést.

15.1.3. A problém¼k.mege|õzése érdekében törekedni kell a megfelelõ, lehetõleg formalita-
soktól mentes t¼¡ékoztatásra' a folyamatos infoµmációaµamlásra.

|5.1.4. A munkafolyamatok szab¼lyozõsara¼ita|ánosan megfogaLmaz,åaazSZMSZ, a belsõ
szabályzatok, a Minõségfuanyitasi Kézikönyv és annak ftiggelékét képezo eljaålások
szolgálnak.
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15.2. Egyéb kapcsolatokµa vonatkozó szabályozas (szolgálati út)

15.2.|. A Hivatalban dolgozó beosztott és valamennyi vezetõ besoµolasú köáisztviselõ kti-
telezettsége, hogy a munkavégzés he|yzetérõl, a feladatok végrehajtåásátõ|, zavarai-
ról, a vezetoi beavatkozååst igénylõ eseményekµõI szõIõ beszåímolót, jelentést minden
esetben aszervezet szeµinti közvetlen vezetést, felügyeletet gyakorló vezetó részére
adják meg.

75.2.2. Magasabb szintíå vagy masik szewezeti egység vezetõje kérdésére, valamint feladat-
köµÅikben eljåíró dolgozó kérdésére a dolgozók, illetve az låodaligyoszt¼iyvezêtõk
kötelesek a tevékenységi körÅikre vonatkozóan atájékoztat¼st megadni, és errõl a hi-
vatali felettesnek beszåímolni.

|5.2.3. Az igyoszt¼iyvezetõk, ügyosztályvezetõ.helyettesek, irodavezetok, a gazdaságí ve-
zetó és fåcépitész a jegyzoå keµesztÅil kötelesek a Képviselõ-testiilet tagiainak a kép.
viselõi munkiíhoz szfüséges és igényelt tajékoztatást megadni, a szemé|yes adatok
védelmérõl szóló tcirvényben foglalt kcitelezettségek, illetve az éù|ani- és a szo|gálati
titokµa vonatkozó szabályok egyidejû betartásával.

|5.2.4. A hivatali felettes utasítåísi jogaaszer:³ezetifelépítés szeµint hozzéttartozõ dolgozók-
ra terjed ki. RendkívÅili esetben vagy kiilön megbízás alapj¼n, illefue az tigymenet
modellben szeµeplõ esetekben a hivatali felettes átlépheti a szervezeti felépítéssel
meghatåírozottvezetói lépcsõt. Ebben az esetben azutasítást kiadó és az utasított kð.
teles az utasítas tényérõl és a szolgálati út elmaµadásának okåíµól, indokaiµól ahivata-
lifelettestt¼jékoztatruafeladatteljesítésévelegýdejiåleg.

16. MT]NKARENI)

16.1. A Polgáµmesteri Hivatal dolgozóinak általános munkaµendje:

a)

hét»o: 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 KcizterÅilet-fettigyeleti Ügyoszt¼iy tarcada|mi kiizszfüségletet kielégítõ szolgåílattelje-
sítési tevékenységére tekintettel, rendeltetése folytrån munkasziineti napon is mûködik.
A munkaidõ-beoszüís _ a szo|g¼iat ellát,ási feladatok figyelembe vételével _ hivatali és
folyamatos (megszakítåás nélkiili) munkaµendben keµül meghatåíro zásra.

A munkaµend a köztisztviselõk esetében magában foglïja a munkaközi s»llnet idejét is.
A Munka Töµvénykönyve hatalyaa|átaåtozó munkavállalók esetében _ a készenléti jel-
legû munkaköµök kivételével _ a munkaközi sajnet nem része a munkaidõnek. A mun.
kaszewêzés, a napi munkavégzési idõ beosztiísa, illetve a feladatvégzéshez szÅikséges
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optimális idõ meghatåáµozásaazaðottszervezeti egység vezetojénekfeladata.

|6.2. A ledolgozott munkaiðõ nyilvántaµtasa és ellenõrzése céljából szervezêti egységenként
jelenléti naplót kell vezetni. A jelenléti naplóban fel kell tiintetni a munkába áLIás és az
elt¼µvozás pontos idejét. A jelenléti napló vezetésééµt a szervezeti egység vezetååje fele-
lõs.

16.3. A ledolgozott munkaidõt hetenként összesíteni kell. Ttirekedni kell arra' hogy a töµvé.
nyes munkaidõ - a heti 40 õta - az adott héten mindenki által ledolgozásra kerüljtin. A
heti munkaidõ átcsoportosítasát a szêwezeti egység vezetóje engedélyezheti a jelenléti
naplóban történõ szignálååssï.

|6.4. Az ügyfélfogadás rendje a következõ:
A Polgáµmesteµi Hivatal általanos ügyfélfogaïási rendje:

hétfõn
szetd¼n
pénteken

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

A Hatósági Ügyosztály Anyakönyvi Iµoda szÅiletés és haláleset bejelentése esetén, munkaidõ.
ben, az általanos ügyfelfogadasi renden kíviil is fogad ügyfeleket.

A HumánszolgáItat¼si Ügyoszåíly µÁµåµoNT Infoµmációs Szolgálat ügyfelfogadasi
rendje:

hétfr' 08.15-18.00 óráig
kedd 08.15-16.00 óráig
szêrdz 08.15-16.30 óµáig
csütciµtcik 08.15-16.00 óráig
péntek 08.15-13.30 óráig

A KiizterÅilet-felÊyeleti Ügyosztály ügyfélfogadási rendje:

kedd 08.00.16.00 óråáig
szerda 08.00-16.00 ónáig
csütöµtök 08.00-16.00 óráig
péntek 08.00-13.00 ónáig

16.5. Az á|tal¼nos tigyfelfogadási rendtõl eltérni csak a munkasziineti és tinnepnapok mun-
kaµendjét meghatåíµozõ jogszablílyok szerinti keretben lehet, amelyµõl a Képviselõ-
testiilet _ a polgármesternek a jegyzõ javaslatara benyujtott elõterjesztésére _ kiilön
rendelkezik.

|6.6. Ügyfelfogadási idõ a\at|aköztisztviselõk kötelesek a Hivatalban taµtóz]<odni,he|yszí-
nelés csak a szervezeti egység vezetõjének kiilön engedélyével lehetséges.

|6.7. A Polgååµmesteri Hivatal épiiletében aköztisztviselõk munkaidõn tul a szervezeti egy.
ség vezetõjének engedélyével, hétvégén - elõzetes írásbeli bejelentés mellett . a jegyzõ
engedélyév e| tartõzkodhatnak.

16.8. A munkïlelyérõl önhibáján kívÅil tavol maµadó do|gozõ akadá|yozlatásåának tényérol
hïadéktalanul köteles közvetlen hivatali felettesét va1y a Jegyzni Kabinet Személy.
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tigyi kodát éµtesíteni.

16.9. A betegségrõl szóló orvosi igazotást a dolgozõ legkésõbb a munkába ¼ù|ása elsõ nap-
ján köteles a közvetlen vezetõje részére átadni. Az átad¼s el³ått az utolsó munkában
töltött nap idõpontj át a szewezeti egységvezetõjének atappérz:es lapon le kell igazol.
nia.

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

b.) elµenðelt tulmunka esetén
A Polgármesteri Hivatal egészét érintõ åíltalaµros munkarendtõl való eltérésrõl a jegyz³å
javaslatara a polgáµmester elõterjesztést nyujt be a Képviselõ.testtilet részére. (pl: tin-
nepnapok miatti változååsok).

16.1l. Túlmunka esetén a szabadidõt az ügyoszt¼iyvezetõk, önálló irodavezetõk, a gazdasági
vezeto és a fõépítesz részére ajegyzõ, beosztott köztisztviselõk esetében az adott szer.
vezeti egység vezetóje, nem önálló irodavezetõk részére pedig az iigyosztáIyvezeto
biztosítja. A Polgrårmesteri Kabinethez tartozõk részére a szabadídot a polgármesteµ
biztosítja.

|6.|2. Távollét
Azijgyoszta|yvezetõk és az iinálló irodavezetók, a gazdas¼ryivezetõ és a fõépítész ese.
tében a - napi feladatellátåíson kívÅili . tååvollétet a jegyzó titkarságan be kell jelenteni.
Egyéb köztisztviselõk, munkavállalók - vezetoi engedéllyel - a tååvolléti naplóban tör-
teno ògzitést követõen távozhatlrak a Polgármesteri Hivatalból.

17 . A YEZET õKÜcyrÉr,µo GADÁSI REND JE

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

Az »lwosztáiwezetõk ügyfélfogadasi idõbên kötelesek a Polgáµmesteri Hivatalban tartõz-
kodni és igény szerint, de legalább havonta egy alkalommal a megieliilt ügyfelfogadási idõben
a hozz¼ljú< forduló tigyfeleket fo gadni.

A tisztségviselõk félfogadååsåán aszewezeti egységek vezetõinek, illetve munkatarsainak szÅik.
ség szeñnt részt kell vennie, amennýbeå az elózetesen bejelentett ügyfelek problémája ezt
igényli.

18. A IIELYETTESITES
18.1. A helyettesítés alapelvei azalábbiak:

- Amennyiben lehetséges, aztvonos képzettséggel rendêlkezõk helyettesítsék egymåást
azzal, hogy az iråánýási stµuktuµa fenntartrísåáróI a vezetõ köteles gondoskodni a he-
lyettesítés rendjének kiïakítåása soååín.

. A megbizotå vezetõk taµtós helyettesítésérõl felettesfü vagy a jegyzó gondoskodik
(felfelé iråányuló helyettesítés)

|8.2. AzÍigyintéz(ik a 18.1. pont figyelembe vételével a munkaktåri leíråásukban foglaltak sze-
µint helyettesítik egymåást. Az iigyiåtézõk és az ugyviteli dolgozók helyettesítését a
szervezeti egység vezetõjehat¼rozza meg. Fizikai dolgozók helyettesítését a Belsõ El-
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látási Iµoda vezeti5je szervezi. Tartós helyettesítés esetén a helyettesítéssel vïó megbÅ
zásrõ| ajegyzo ïönt.

18.3. A helyettesítés elõfeltételeirõl mindenvezeto köteles megfelelõen gonðoskodni, ideéµtve
azÍigyintézõk e-mailjeinek, elõkészítõ- és munkaanyagainak szervezeten beliili elérhe-
tõségét, illetve azugyek állásának folyamatos dokumenüálåísát is.

19. MUNKAKoR ÁµåoÁs.ÁµvÉµnr,

19.1. Munkakör ¼úadás-átvetel a munkáltatói jogköµt gyakorló jegyzo, vïamint a közvetlen
hivatali felettes által meghat¼ttozott köµben személyi v¼itoz¼s, valamint tartós t"åvollét
esetén ti'rténik a folyamatos, zökkenõmentes feladatellátas érdekében.

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

19.3. A munkakör-átadást jegyzõkönyvben kell tögzíteru, melynek taåta|mazna kell:
a.) az átad¼srakerülõ munkakör feladatait, munkaköri leí»as¼ú,
b.) a folyamatban lévõ fontosabb feladatok felsoµolását, valaminttájékoztat¼tst a végre.

haj tás he|y zetér ó|, eredmény ér õI, a szfü sé ges további teendõkµõ l,
c.) u õúadásra keriilõ iigýµatok, adatok, utasítasok, tervek, szab¼iyzatok, nyilvåíntar-

tåások jegyzékét, a munkakörhöz kapcsolódóan keletkezett, rendelkezésére á|lõ
elektronikus dokumentumok fellelhetõségi helyét.

d.) azátadõnakés az¼ttlåevõåekajegyzõkönyv taåtalrmáxal- kapcsolatos észµevételeit,
e.) az ¼ttadás helyét, idejét, az átadõ és az ¼lwevõ a|áíras¼É.

|9 .4. A munkakör ¼Íadás-átv ételért a kö^³etlen felettes a felelõs.

19.5. Szabadság esetén a szervezeti egység vezetõje köteles a szabadság engedéIyezése elõtt
meggyõzõdni anól, hogy a szabadság idõtaµtama a|att az ügyek folyamatos intézésebiz-
tosított.

20. UTASÍTÁSI, ELLENoRZÉsr åocoK, BESZÁMoLTATÁS

20.|. Aztigyosztalyvezetok, ügyosztályvezetõ-helyettesek, irodavezêtok és szolgálatiµåånyítók,
feladat- és hatasktirÅikben a koordinálasuk alá taåtozõ dolgozók tekintetében feladat
meghatåáµoz¼si,utasítási, ellenõrzési, beszámoltatåísi joggal rendelkeznek.

20.2. Az átruh¼zott hatåískörben ftiadmåånyozási jogkörben) ellátott haüåsktiµ ftiadmåányozás)
jogszabalyí ciråuett1e utasítast adhat, illetve a haåásköåt visszavonhatja. Az átrvhá,zott
hataskör, átadott kiadmåányozrási jogkiir további átruhåázása tilos.

20.3.E|Ien(hzést a jegyzõ, munkateµü|eten az a\jegyzõk és a jegyzõ által megbízott szemé|y,
továbbá szêrvezeti egységében a hivatali felettes végezhet.

20.4. APolgáµmesteri Hivatal köztisztvise(õjétbeszámolasi kötelezettség teµheli:
a.) a feladat végrehajt¼s¼rõ|, ha azt jogszab¼ùy e|óí4a, hivatali felettese kéri vagy avég-

rehajtas soran akadály meriilt fêl,
b.) azátrúl¼zotthatáskörben illetve átadott kiadmanyozási jogkörben ellátott feladatok.

rõl- az átn:àlrazõ által meghat ározott rendben,
c.) amennyiben szabéùytatanságot ész|e| az e|jáå¼s soµåån.

20.5. A jegyzo kezdeményezheti apolgármestemé| az önkoµmåányzati gazdäIkodõ szerveze-
tekésiåtezményekadatszolgá|tatasátazönkoµm¼nyzatmûködéseérdekében.
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2I. AKIADMÁNYoZÁs É's å. rrå.rÁsxonÁµnuru'p,zfus RENDJE

Kiadmányozás az irat egyszeméIyi a|áírasát jelenti, mely során a saj¼./*, vagy átruházotthatás-
körben hozott íråásbeli intézkedés (kiadmany) a|õirásra kerül. A kiaðmanyozási jog az ugyben
töµténõ közbensõ intézkedésre, döntésre, valamint kiilsõ szervnek vagy személynek cimzstt
irat kiadásaåa ad felhatïmazást. A kiadmanyozási jog magában foglalja aziåtézkedést, aköz-
bensõ intézkedést, a döntést, a döntés kialakítlásanak' valamint azfuathattárba helyezésének
jogát. A kiadmåånyozottirattarta|máért és alakiságáért a kiadmányozó (a kiadm¼nyoz¼stvég-
zõ) felelõs.

A Polgármesteri Hivatal egészére vonatkozóan a kiadmányozást a jegyz(5 gyakorolja, (kivéve
a jogszab¼iyban meghatározottakat: az arryakönywezetõµe vonatkozó önálló kiadmányozást)
amelynek jogát jegyzoi utasítasban az a|jegyzõkµe, a Polgååµmesteri Hivatal szervezeti egysé-
géµe (a szervezeti egység vezetojére, a vezetõ nevében a|áirõ helyettesre) átnñázhatja. A ki-
admónyozott irat tartalmi és foµmai helyességééµt a kiadm¼nyozõ felelõs.

A polgármester és a jegyzó õttruházhatõ feladat- vagy hatask<ireit íµásban, utasítåås foµmájában
ruh¼zza,át.

22.KIIðLDETÉ'S
A hivatali kikiildetésselkapcsolatos munkáltatói jogot ajegyzõ gyakoµolja. A jegyzõ kihilde-
tésének elrendeléséµe a polgååµmesteµ jogosult, a köztisztviselõk kiktildetésérõ| a jegyzõ dönt a
polgåírmesterrel egyetértésben.

n.zÁRo REI\DELKEZESEK

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

23.2. Az sZMsZ megismeµtetésérõl és betartat³ísárõ| a jegyzo a szervezeti egységek vezetõi
útjåån gondoskodik és ellenõrzi a benne foglaltakat.

23.3 . Az sZMsZ és mellékleteinek, ftiggelékének naprakészen tart¼sáltõ| a jegyzó az a|jegy-
zõktftjangondoskodik.

23.4. A szervezeti egységek aktlnlizált ügyrendjeit az abban szÅikségessé v¼ùt váItoztatást
követõ 60 napon beltil csato|ni kell a fiiggelékhez.

23.5. AzszMszközzététeke kerül az a|ábbi helyen: T meghajtó\}.{ormåák\Szab¼ùyzatok
23.6. A Budapest Fõvåíµos VIII. kerület Józsefvaµosi Polgármesteµi Hivata| _ a Képviselõ.

testÅilet 277/20|5. CXII.O3.) számú hatáåozat¼xa| elfogadott - Szeµvezeti és Mûkt'dési
Szabályzatának a módosítååsát a Budapest Fõvaµos VIII. Keriilet Józsefuaµosi Önkor-
m¼nyzat Képviselõ-testiilete a|55120|6. (VI.02.) számûhat¼rozat¼xal-201'6.jú1ius 1.
jeihatal|ya|hagyta jõvá.

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

Danada-Rimåín Edina
jegyzõ
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Mellékletek
l. sz. melléklet: Budapest Fõvaµos VIII. keµiilet Józsefuarosi Polgármesteri Hivatal a|apítõ
okiµata
2. sz. mêI(éklet: Budapest Fõvåíµos VIII. keµiilet Józsefuarosi Polgármesteri Hivatal szewezeti
felépítése
3. sz. melléklet: Budapest Fõváros VIII. kertilet Józsefuáµosi Polgáµmesteri Hivatal szervezetí
egységeinek szakmai fêladatai
4. sz. melléklet: a Hivatalban foglalkoztatottvagyonnyilatkozat-tételre kötelezett köztisztvise-
lõi munkaköµök jegyzéke
5. sz. melléklet: A Józsefuarosi Polgrármesteri Hivatal á|ta| e||¼ltott kötelezõ, iinként vállalt és
á||anigazgatasivalamintönkoµmååµlyzatife|adatok

Fiiggelékek
1. sz. függelék: a Polgármesteri Hivatal szervezeti egységeinek ügyrendjei
2. sz. frlggelék: szabályzatok jegyzéke
3. sz. ftigge|ék: azonkoµmányzat bankszráml asz¼mai
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Polgáµmesteµi Hivatal SZMSZ.ének 2. sz. melléklete

polgáµmester

+1 '-
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i GazdaságiYezetå
Gazdasági Szervezet
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Polgármesteri Hivatï SZMSZ-ének 3. sz. meltréklete

Budapest Fõvaros VIII. keµület
Józsefuarosi Polgåírmesteri Hivatal

szervezetíegységeinek

szakmai feladatai

Jóváhagyom:

dµ. Kocsis Máté
polgåírmester

Danada-Riman Edina
jegyzõ
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ÁrµarÁµos RENDBrrBzÉsBr
l. A támogatasi pá|y¼zatokkal kapcsolatos általános rendelkezések

Az önkormányzat á|tal e||áiarldó feladatok megvalósítasååhoz jelentõs k'åegészítõ arlya-
gi foµrást jelêntênêk a kåi|åånhàiz(i p¼t|y¼natokon elnyerheto pénzeszkåizök.

Ezek minél szélesebb ktiµû és a lehetõ legnagyobb összegben töµténõ elnyerése érde-
kében szfüséges a lehetõségek felkutatásáÍõ|, apét|yáz;atok benyujtasååról és megvaló-
sítasaról szõ|õ szab¼iyoz¼s elkészítése.

Minden szew ezeti egység feladata" ho gy :

a) segítse a döntéshozó testiileteket, szerveket és személyeket a benyrijtott önkor-
m¼nyzatíprojektjavaslatok,illetvepáiyázatokfelelõsségteljeselbírálás¼lban,

b) meghatåáµoz-zaa jõv¼ùlagyott projektjavaslatok, illetve p¼iy¼µ:atok benyujtásanak
és megvaló sítåísanak tew ezését,

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

d) a páIyázatok benyujtåásához sziikséges pénziigyi fonas biztosíuísa, a p¼lyázat
elkészítése és benyujtása, valamint a megvalósítás és beszálmo|tat¼ts áttekinthetõ
és ellenõrizhetõ módon töµténjen.

Ennek során biztosítani kell:

a) az önkorm¼nyzatip¼iyazati tevékenység törvényességét és szab¼ùyszeµíåségét,
b) az onkorm¼nyzat fejlesztési stratégiai céljainak megvalósulasát, továbbá lehe.

tõvé tegye
c) kiilsõ forråísok befogadásávï az tinkormányzati feladatok maµadéktalan meg-

valósítlását.
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rÜroNÖS RENDELrµzÉsBr

l. p o å elín³år s TERI KAB INE T

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

. Irapcsolatot tart, és lrapcsolatot épít eg³házi, nemzetiségi, civil társadalmi szervezetek-
kel, alapínányokknl, eg³esaleryklrel ;

o felelõs ± lrerületi konzultáci¡lebonyolítást¼ért 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 eg³séges arculatónak ki-

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

körében elõsegíti az önlrormányzat jó megítéIését;
C a lalrossággal való jó üg³féli-, állampolgári lrnpcsolat kialakítása, valamint az önlror-

mányzati üg³elårõl tÓrténõ széles I<ôrû tájéIrnztatás érdelreben a Józsefváros KözÓssé-
geiért Nonprofit Zrt.-vel egilttmûk)dve, Iroordinólja a lrommunih¼ciós és maråreting
tevékenységet;

o hilturáIis rendemények megszervezése sorón eg³üttmíilödik a Józsefióros Közössége-
iért NonproJit Zrt.-vel, továbbá nemzeti »innepelc, önlrormányzati elismerések átadásá-
nak tiszteletére szervezett lrertileti események lebonyolítósót lrnordinólja;

. a polgármester fõvórosi Ónlrormányzati lrepviselõségébõl adódó szakµnai feladatok el-
lótás a, tev ékenys é gének lroordinálás a ;

o lroordinólja a sajtó részérõl érkezõ _ a polgórmestert/alpolgármestereket érintõ _
meglrereséselret, részt vesz a polgármesteri/alpolgármesteri interjúk szervezésében;

. sajtóÍigelést végez a polgármestert/ alpolgármesterelret és ±z onkormónyzatot érintõ
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 õ mé dia-me gj elené s elre t ;
C t;sszeállítj± és a címzettek részére tovóbbítja az eg/es sajtómegkereséseklrpl lrnpcsola-

tos sajtómeghívólrat;
o közremûködik az eg/es rendezvényekhez, sajtótájéIaztatókhoz la;tõdõ 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 cégvezetõkkel a sajtómeglreresések

vonatlrozå¼sóban;
o lrapcsolatot tart az írott és elehronikus sajtóban érdelrelt munlrntórsaklwl kesõbbi mé-

dia-me gj eI ené s ek c éIj db ól ;
o javaslatot tesz a hllturólis programok nyomtatottformában, elektronikus, illene eg³éb

úton történõ népszeríisítése érdekBben az Ónlarmónyzat honlapjónak szerlresztésével
és tartalmõval lrapcsolatban, v±I±mint lrapcsolatot tart a helyi újsógok és tnédiumok
szerlresztõségével;

A polgórmesteri Jõtanácsadó a polgórmester vezetésével és irónyításóval ellátja a képviselõ-
testüIet és bizottsógai dÓntésének elõkészítéséhez, illetve a polgármester tevékenységéhez Iöz-
vetlenül lrapcsolódó önlarmányzati feladatolrat.
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un. uÁno s vt z r r É s å Üe vo s z rÁty
Fel±data a polgórmester/alpolgármestereh lrepviselõk tevélrenységével låapcsolatos napi te-
endõh hivatali tiglek ellátása, titla¼rsági feladatok lroordinólása, valamint a Képviselõ-
testiilet és Bizottságai míåködésével kapcsolatos tigµiteli, szervezésifeladatok ellótása:

TísztségvíselõÍ lroda

o ellátja a polgármesteri/ alpolgármesteri titla¼rsógi 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 érintõ feladatolrat, ideérne a

testijleti és bizottsági iilésekhez lrapcsolódó elõterjesztések és egåéb felmerülõ felada-
tok ellátósát is;

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

szi gnálj a, al áír ásr a eI õké s zíti ;
o lroordinálja a polgórmester/alpolgórmesterek feladar és hatáslrôrébe tartozó üg³ek-

ben az »)g³intézési tevéIrenys éget ;
o óttekinti és véleméåryezi a polgdrmesterhez/alpolgármestereWlez érkezõ bizottsági és

k¼pvis el õ-te s tijl eti elõterj e szté s elret, j e glzõIcanyve ket ;
o a k¼pviselõ-testÅileti tilések elõlreszítése sorón biztosítja a szervezeti eg³ségek és a pol-

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

. . szervezi apolgármester/alpolgármestereklalrosst¼gi lrapcsolatait;
. a szervezeti eglséget érintõ k)zbeszerzésben lözremûködik és adatot szolgóltat;
o ellátja eg³es projehek lroordinócióját;
o ellátja a Magdolna Neg³ed 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
Fõváros VIII, keriilet Józsefvárosi onlarmányzat óvodáinak és lözépületeinek energe-
tilrai larszeríisítése tdrgú _ projelcek hivatali szintû projehkoordinå¼ciójdt és pénz.
iig³i menedzsmentjét;

o részt vesz a póIyózatfig³eléssel kapcsolatos tevéIreµrységben;
o testvérvárosi lrapcsolattartásra vonatlazó szervezésifeladatok elldtósa
o lôzbiztonsógi refeµensi feladatok ellátdsa;

Szemezésí és Képvíselõí lroda

o a Képviselõ-testiilet és bizottsdgai iilésének elõlreszítése, megszeryezése: szervezeti
eglségek tójéIåoztatása az ülések idõpontjóról, 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 jeglzõkönyvi Hvonatot jeg³lzõkönyvek lreszíté.
se, érintettek Íelé ttirténõ továbbítósa,

o bizottsági és lcepviselõ-teståjleti ülésel³õl kesziilt jeg³zõlönweh valamint bizottsógi és
képviselõ-teståjleti döntések mint ad±tok szolgáltatósa a wwwjozsefvaros.hu honlapon
tåjrténõ kôzzététel célj óbóI,

o SZMSZ alapjón az elõterjesztéset meghívó, jeg³zõlönyv belúttetésre elõkészítése,
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az elkészített jeg,lzõIrönyv lrontrollja, annak továbbítása a jogszabáIyban meghatáro-
zott szervekhez,
rendeletek kihirdetése, és továbbítósa a jogszabályban meghatórozott szervekhez,

folyamatos lúzremåilrljdés a bizottsági iilések elõkeszítésében, hangfelvétel lrpszítésé-
ben, illetve kivonat és jeg³zõlönyv készítésében,
a helyi rendeletek jogtárba történõ felvezetése, amelynek hatólyosítdsa testiileti iilések
után sztilrség szerint folyamatosan történik. A jogtáron lrereszttil a hatályos helyi jog-
anyag minden szervezeti eg³ség számóra eg³séges szerkezetben elérhetõ a
T : W ormák\Re nde l ete k mapp áb an,
a lejárt képviselõ-testiileti határozatok beg³åijtése, amelybõl havonta elkészíti a pol-
gárme s teri tój é laztatót,
a k¼pviselõi kérdésekkel, valamint interpellációklgal lrapcsolatos hivatali feladatok el-
Idtása,
sziilaég szerint egléb elõterjesztések készítése, illene levelezés bonyolítása a polgár-
mester, ajeglzõ, illetve az aljeg³zõ óItal dtadott anyagokban,
bizottság ótruhózott hatóslråjrû dtintéseirõl szóló elõterjesztések lr³szítése Jìlévenl±¼nt,
iigfelek részére rendeletek kiadása,
hitel e s ített kivonatok kiadás a,

a nemzetiségi Ónlrormányzatok munla¼jának segítése, testületi üléseinek jeg³zõIronwe-
zési feladatai, és az ehhez lrapcsolódó, adminisztratív feladatok ellátósa megbízási
s zerzõdé s s el fo glallroztatott munlravállalón lrer e s ztijl,
szaktnai segítségnyújtós a nemzetiségi i)nkormónyzatok jeg³zõlönyvezési és eg³éb fe-
ladatihoz,
a nemzetiségi önlrormónyzatok testijleti iiléseirõl kesztilt jeglzõkônyvek jeglzõi törvé-
nyességi lantrollra elõkészítése, továbbítása a jeg³zõ részére,
a nemzetiségi Ónkormányzatok testületi tjléseirõl lreszå;lt jeg³zõla;nyvek továbbítósa az
illetélrBs Kormónyhivatal részére.
a Keriileti Érdelregleztetõ Tanács tilésel³e, vezetõi értelrezletel³e, tisztségviselõi meg-
beszéIéselcre jeg³zõlönywezetõ biztosítása, tovóbbá a rögzített hanganyagból jegzõ-
Ir³;nyvek készítìse,
a Hivatal terembeosztásának a Microsoft outlook allrolmazásánlal tÓrténõ vezetése,
a årepviselõ-testiileti és bizottsógi ulések valamint eg³éb rendezvények esetén gondos-
å@dik arróI, hog,l az ülés/rendemény helyszínétil szolgdló terem ajtaja a rendemény
idejére nyitva leg³en, valamint löteles az tjlés/rendenény végén a terem ajtajót bezár-
ni,
rendezvények szervezé se,
kôzmeghallgatós szervezése, lebonyolítós a,
Irepviselõk küIsõs bizottsági tagokvaglonnyilatlrozataval lwpcsolatos tevélrenység,
Irepviselõk részére hivatalos kiildemények postázása a zárt fakkba,
Irepviselõh ktjlsõs bizottsági tagok tiszteletdíjaval kapcsolatos teendõk ellótása,
a k¼pviselõk teståileti munkñban, illetve a bizottsági tagok bizottsógi munlr±ban tÓrténõ
résnételének folyamatos fig³elemmel kísérése,
a szerlezeti eglséget érintõ lözbeszerzésben lrôzremíilrôdik és adatot szolgáltat.
b izotts ági elnökijk titla¼rs ági fel adatainak eII átós ±,

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
tÓrténõ elõkészítése 
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bizo tt s dgi elnöIük fo gadó óráiv al lrapc s olato s fel adatok ellót ás a,

a képviselõi iroda recepciós feladatainak ellátása,
a képviselõk, ktilsõ bizottsági tagok és a szervezeti eg³ségek közötti kommunilroció biz-
tosítása,
Képviselõ-test»ilet és bizottságainak tiléseivel kapcsolatos kézbesítõi feladatok ellátá-
SO,

lrepviselõt hzlsõ bizottsági tagokpostájával kapcsolatos feladatok ellátása (igény sze-
rint)
a lrepviselõkfogadóórájával kapcsolatos feladatok ellátása (igény szerint),
a kepviselõk szómára technilrai és eg³éb adminisztratív segítség nýjtása,
a hiv±tal szervezeti egåségei részére történõJìnymásolós (k)zpontifenymásolóban),

2. JEGYZoI x.³.µµµnµ
A Jegyz³åi Kabinet a jegyzo közvetlen feliigyelete a7átatozõ szewezeti egység. Közvetlenül
segíti a jegyzo és az a|jegyzõ munkáj át, e|I¼úja a Hivatal egészével kapcsolatos jogi, épiilet.
iizemeltetési, személytigyi és szervezési feladatokat) ezen feladatkörök tekintêtében döntésre
elõkészíti a jegyzó hatååsköµéb e tartozõ ügyeket.
A Jegyzói Kabinet vezetóje koordinációs tevékenységet végez és feliigyeleti, vezetési jogkcire
van a SzemélyÅigyi lroda' Belsõ Ellátási Irod± Szervezési és Képviselõi Irod± Ügyviteli Iroda
tekintetében, valamint a vonatkozõ jegyzõi utasítasok szerint a Jogi Iroda tekintetében.

A jegyz(5 és az a|jegyzõ munkáját közvetleniil segíti a jegyzola|jegyzõi titkráµnõ-ügyintézó,
aki:

E|Iátjaajegyzõ/a|1egyzõ feladataival kapcsolatos szervezési és ügyviteli, valamint
sziikség szeµint önálló ugyíntézõi teendõket. Nyilvåíntaµtást vezet ajegyzõlaljegyzõ
munkakoréhez kapcsolódó hataåidõs feladatokról, figyelemmel kíséri a határidõket.
Keze|i a jegyzõlaljegyzõ idõbeosztását az otutlook Naptååµ haszn¼iaté,µal..
E||átjaabeérkezónapipostaéskimenõlevelekérkeztetéséve|,iktatásáva|,
tatå¼trozásáva|'kapcsolatos feladatokat.Leí¡a, sziikség esetén elõkészíti, összeállítja a
jegyzõ kimenõ leveleit.
Nyilvríntaµtast vezet a jegyzohöz/a|jegyzõhöz érkezett iigyiratokról, a közérdekíå beje.
lentésekrõl, panaszokµól. Gondoskodik azok tigyintézésre való továbbításåáról. Részt
vesz a jegyzõneUa|jegyzõnek címzett panaszos ügyek, lakossági bejelentések kivizs-
gõi¼ls¼tban, és írasbeli megválaszolásában; kapcsolatottartazügyfelekkel.
Elõkészíti a jegyzõilaljegyzai fogadóórríkat. Esetenként jegyzõkcinyvet készít at¼rgya.
lásokról. Gondoskodkajegyzõla|jegyzõ ügyfélfogadåásan felmertilt tigyek iåtézssétõI.
Szfüség szerint résztveszajegyzóilaljegyzoiprogramokon, helyszíni szemléken.
Kooµdináljaajegyzo/a|jegyzó ¼italklszignáItegyedi ügyekeÅ Elõkészíti ajegy-
zõtl a|jegyz(5i anyagokat, beszåmolókat, elõterj esztéseket.
Gondoskodik a nyugdíjba vonuló, valamin hiåség. és jubileumi jutalomban részesülõ
munkatåírsak köszöntésével kapcsolatos feladatok ellátasåáról.
E||õújaajegyzõlaljegyzo vendégeinek és tigyfeleinek fogadasávï, vendég|¼ú¼lsával
kapcsolatos teendõket. Gondoskodik a repµezent¼rciõ megszervezésérol, a költségek
e|õírás szerinti êlsziímolasaµól, vïamint rendszerezi az jegyzóneWa|jegyzõnek jáµó
közltinyöket, folyóiratokat, napilapokat és gondoskodik az esetleges hianyok pótlásá-
ról.
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o Részt vesz aképviselõ-teståilet és az illetékes bizottságok ülésein.
o Felelõs aJegyzõi Kabinet á|ta|használt gépi berendezések karbantaµtåásának, javitasá-

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

o A JegyzõiKabinet tekintetében elõkészíti a sziikséges személyügyi és elláåási jellegu
adatszo|géitat¼tsokat, jelentéseket, gondoskodik a munkaidõ nyilvríntartas vezetéséµõl.

o K<izremiiködik a Jegyzõi Kabinetvezetõ feladatktiréhezkapcsolódó titkarsági, ügyvite-
li feladatok ellátásában.

2.1.A. Y ezetõ j ogtanácsos (Jeryzõå µefeµens)

2.|.|. e|Iátja az Önkorm¼nyzat peres és nem peres eljåárasaiban a képviseletet, jogerõs bí-
rósági ítéletek végµehajtasanak kezðeményezését, kivéve az önkorm¼nyzati gaz-
dasági tåáµsaságok feladatai körébe tartozõ iigyekben; (1983. évi 3. törvényerejû
rendelet ajogtanácsosi tevékenységµõl 1. $ és 5. $, a polgååri peµµendtartasról szóló
|952. évi III. törvény 67. $)

2.t.2. e||átja a jegyzõ által kiszignált egyedi tigyek jegyzoí utasítasoknak megfelelõ
koordináJását, jogszerÍåségének vizsgéùat¼t, az eljétrõ szakmai szervezeti egység-
gel kapcso|atot tarÊ (1983. évi 3. töµvényerejû µendelet a jogtanácsosi tevékeny-
ségrõl 1. $ és 5. $)

2.1.3. e|Iátja a jegyzoi töµvényességi véleményezés megvalósulååsïroz szÅikséges Hivata-
lon beltili jogi koordinációs tevékenységêt; (1983. évi 3. tiiµvényeÊiå rendelet a
jogtanácsosi tevékenységrõl 1. $ és 5. $)

2.|.4. a Hivatal szervezetí egységeinek . az elååteqesztések elõkészítését is beleérµve - a
jog-szabályok helyes a|ka|mazásában segítséget nyujt; (1983. évi 3. törvényeµejû
µendelet ajoglanácsosi tevékenységµõl 1. $ és 5. $)

2.t.5. együttmfüödik a Hivatal szervezeti egységeivel a kiilsõ és belsõ ellenõµzések soråán
feltáµt hianyosságok kikiiszöbölésében. (1983. évi 3. törvényerejiå rendelet a jog-
tanácsosi tevékenységµõl 1. $ és 5. $)

2.|.6. ellátja a képviselõ-teståileti elõterjesztések elõkészítõi és iigyosztåílyi jogi szignálást
kåivetõ jogi kontrollját; (1983. évi 3. törvényeÊû rendelet a jogtanácsosi tevé.
kenységµõl 1. $ és 5. $)

2.1.7. aszerzõdéskötés elnevezésii eljarás szerint elléúja a jogi feltilvizsgåálati feladatokat
az Önkormányzat/ Polgáµmesteri Hivatal szerzõdései tekintetében; (1983. évi 3.
törvény-erejû rendelet a jogtanácsosi tevékenységµõl 5. $ (1) bekezdésének b)
pontja).

2.1.8. helý jogalkotas elnevezés»i e|jar¼s szerint ellátja a kodifikációval kapcsolatos fela-
datokat, rendelet-tervezeteket tar:talmazõ elõteµjeszések esetén az elõterjesztések
készítése êlnevezéstå eIjarós szerint ellréúja a képviselõ-testÅileti és bizottsági elõter.
jesztések jogi szempontu véleményezéséve| kapcsolatos feladatokat; (1983. éví3.
törvényerejû rendelet ajogÍanácsosi tevékenységµõl 1. $ és 5. $)

,/'
å,./;;i 'å'

"84

{

fazekasnevl
Írógép
 38  



2.2. Jogi Iµoda

Képviselõ-testület és bÍzottságaÍ mûktidésével ³isszeÍtiggõ feladatok:
2.2.I. ellátjaa képviselõ.testiileti és a bizottsági elõterjesztések elõkészítõi és tigyosztílyi

jogi szignálást követõ jogi kontµollját;
2.2.2. e||átjaa képviselõ-testiileti jegyzõkönyvek utólagos jogi kontrollját;
2.2.3. kiilön felkérésre a kialakított szakmai koncepció alapulvételével ellátja a Képvise-

lõ-testiilet rendelet-tervezeteinek jogszabály-szeµkesztési elveknek megfelelõ for.
mába öntését, megszöveg ezését és elkészítését;

2.2.4. speciális feladatkörökben képviselõ-testiileti elõterj esztéseket készít;
2.2.5. a képviselõ-teståileti elõterjesztésekkel összeftiggõ kérdésekben jogi állaspontot

alakít ki szóban vagy jogi szakvéleménytkészít email útján.

Hivatalkoordinácåós és elõkészítõ töµvényességå feladatok:
2.2.6. e||átja a jegyzó által kiszignåílt egyedi ügyek jegyzói utasításoknak megfelelõ ko-

ordinálását, jogszeµûségének vizsgélat¼ú, az e|j¼ltõ szakmai szervezetí egységgel
kapcsolatottart;

2.2.7. ellátja az onkorm¼nyzat és a Polgåármesteri Hivatal szerzíådéses jogviszonyaiµa
vonatkozó jogi kontrollt, ide nem értve - a jegyzõ e|téró írasbeli utasítrísa hianyá-
ban . a megbiz¼sos jogviszonyban dolgozó jogászok (tigyvédek) szerzodés szeµinti
feladat-ellátasi kötelezettségének körébe tartozõ tigyeket (pi.: szerzõdéseÐ;

2.2.8. e||átjaa jegyzoi töµvényességi véleményezés megvalósul¼s¼ùloz szfüséges Hivata-
lon belüli jogi kooµdinációs tevékenységet;

2.2.9. a Hivatal szervezeti egységeinek - az e|õter1esztések elõkészítését is beleéµtve - a
jogszabályok helyes alkalmazásában segítséget nyrijt; egyiittmiåködik a Hivatal
szervezeti egységeivel a kiilsõ és belsõ ellenõrzések sonín fek.árt hiányosságok ki-
kiiszöbö1ésében;

2.2.|0. ellátja a kozérdelaå adatkéµések minõsítésével kapcsolatos feladatokat, valamint a
közéµdekii adatkérés teljesítését a Hivatal szervezeti egységeinek bevoruásával;

2.2.||. jegyzõ felkérése a|apján tészt vesz az onkorm¼nyzatK(5za|apítv¼nyainak, Alapít-
våånyainak ülésein.

Eryéb feladatok:
2.2.|2.aszerzodéskötés elnevezésÍå eljaµás szeµint e|l¼úja a jogi felülvizsgálati feladatokat

az onkoµm ¼nyzatl Polgáµmesteri Hivatal szerzódései tekintetében;biztosítja a nem.
zetiségi tinkoµmányzatok tö'rvényes mfüöðését, írásbeli elõterjesztéseinek elõzetes
jogi kontro|Iját, résn. vesz az iilésen, azon je|zi amennyiben törvénysértést ész|e|,
áttekintianemzetiségitinkormányzatokszêtzõdéseit, jegyzõkönyveit;

2.2.|3. a nemzetiségi önkorm¼nyzatok,ka| fenntaµtasi éshasználati szerzíSðések elõkészíté-
se, gondozás± annak mellékleteivel egyÅitt,

2.2.14. a nemzetiségi önkoµm¼nyzato|r,ka| kötendõ egytittmûködési megállapodások elõké-
szítése, gondozása,

2.2.|5. belsõ noµmaalkotás rendje elnevezésû eljarás szeµint áttekinti a belsõ noµmák ter.
vezetét, e||átja a belsõ normák nyilvlåntaµt"ásával, felttiltésével, utasítåísok, intézke-
dések rendszeres feliilvizsgál atáv a| kapcsolatos feladatokat;

2.2.|6. ellátja a Polgármesteri Hivatal Szervezeti és MûködésiSzab¼ùyzat módosítåásával,
naprakészentartásávalkapcsolatosfeladatokat;

2.2.|7. helyi jogalkotas elnevezésiie|j¼ltás szerint e||ätjaa kodifikációval kapcsolatos fe-
ladatokat,rendelet-tervezetekettarta|mazõe|õteqesztésekeseténaze|õteqesné-
sek készítése elnêvezésû eljåáråís szerint el|átjaa képviselõ-teståileti és bizottsági
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elõterjesztések jogi szempontli véleményezésével kapcsolatos feladatokat;
2.2.18. aszervezeti egységet érintõ közbeszetzésben közremfüödik és adatotszo|g¼ltat;
2.2.t9. e||¼úja a hivatali/önkorm¼nyzati szerzõdések évenkénti felülvizsgálatåånak

összhivatali kooµdinálását;
2.2.20. nyilvantaµtja az önkoµm¼nyzati/Liváta|i szerzíådést biztosító mellékkötelezettsége.

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

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

Ügyosåállyal egyÅittmfü ödve.

2.3. Személyååryå Iµoda

Fõ tevékenysége a jegyzõ és apolgáµmester munkáltatói jogkiirébõl adódó feladatok ellá-
tasa. Tevékenységi köre: munkaeµõ biztosítasa, munkaerõ-gazd¼ùkodas, munkakörteµve-
zés, munkakör-értékelés, az emben erõfoµµás és a szakismeret fejlesztése, teljesítményér.
tékelés, minõsítés, ösztåinzési µendszer mûktidtetése, javaðalmazás, szociLális és jóléti fela-
datok e|látasa" munkaiigyi kapcsolatok.

2.3.|.ellátjaazellaspá|y¼natokka|kapcsolatosfeladatokat;
2.3.2. elõkészíti a kinevezéseket, munkaszeruõdéseket, továbbáêzêkmódosításait, át-

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

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

t¼lst végez a kiizszolgállati nýlvantartas adataiból;
2.3.5. munkáltatói igazolásokat állít ki;
2.3.6. e||õújaa fegyelmi ügyek megindítasával kapcsolatos feladatokat;
2.3.7. munkatigyi téLrgyíperes ügyekben kapcsolatot tart ajogi képviselõvel, szfüség

szerint adatot szo|gá|tat, iratbetekintést biztosít, aziigyetnýlvantaµtja;
2.3.8. e||enõrzi a munkaidõ nyi|vántartasokat, szabadságok kiadasát, nyilvantartja a

livata|vezetõk, tisztségviselõk, iigyosztály- és irodavezetokszabadságát;
2.3.9. eLlátja a célfeladat kiírásávï és a rendkíviili munkavégzés elrendelésével kap.

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

2.3.|0. ellátja a betegállomåånnyal, valamint atappélu számfejtésével kapcsolatos fela-
ðatokat, továbbítja a tavolmaµadrísi jelentéseket a MÁK Iiletményszåímfejtési
egységének, illetmény tulfizetés esêtén fizetési felszólítåást ad ki;

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

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

munkatarsat az igényelhetõ ellátlásokµól, kiadja a »lzetés nélkiili szabadsá.
got, annak megszúnését követõen állomåínybahe|yez' jelent a våÁr fele;

2.3.|2.2. a munkatars kéµésére a nyugdíjhoz szfüséges szolgåílati, illetve jogosultsá-
giidõtmegkéri,sztikségesmunkáltatóiigazolåásokatk't¼Ä|ítja;
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2.3.|f.3. nyilvantaµtja a Nyugdíjbiztosító jogosultsági idõ beszámítåásaról szóló ha-
tározatait:'

2.3.13. miiködteti a cafetéria rendszert aKózszolgá|atiSzabá|yzatbarl foglaltak szerint;
2.3.l3.|. javaslatot tesz juttatasok körének meghatarozás¼ra, tajékoztatja a munka-

társakat, biztosítja a cafetéña-nyilatkozatok leadását, a haszrÉt|t szoftver
adatokkal feltåålti, jogosulatlan igénybevétel esetén »åzetésí felszólítast ad
ki;

2.3.|3.2. feladast készit a cafeténajuttatísok kifizetéséhez aPéålnjgyi Ügyosztåíly
részéte;

2.3.l3.3. ellátja az ezze| kapcsolatos adatszolgáltatasi feladatokat;
2.3 . 1 4. ellátj a az egy éb juttat¼lsokí<al kapcsolato s feladatokat;
2.3.|5. ellátja a munkába jaras költségtéµítésével kapcsolatos feladatokat;
2.3.|6.e|l¼úja a tanulmanyi szerzõdés megkiåtésével kapcsolatos elõkészítõ fe|adato-

kat, nyilvárrtartja az igénybevett munkaidõ kedvezményeket, intézkedik az át-
vállalt tandíj kifizetésérõl ;

2.3.|7 . e||átja a »tzetés elõleg felvételével kapcsolatos engedélyezési és ellenõrzési fe-
ladatokat;

2.3.|8. el|éúja az al|ari kezességvállalassal kapcsolatos nyilvåántaµtasi és t³ájékoztatasi
feladatokat;

2.3.|8.| . e||átja és koordinálj a a vagyol|ÍIyi|atkozat-tételi kötelezettséggel kapcsola.
tos feladatokat, felszólít vagyonnyilatkozat tételre, vagyonnyilatkozatokat
õiz, nýIv ¼ntaµt és kezel ;

2.3.|8.2. e|Iátja a minõsítéssel kapcsolatos feladatokat, a minõsítés haüíridõben ttir-
ténõ elkész ítését biztosítja;

2.3.|9. miåködteti a teljesítményéµtékelési rendszert;
2.3.20. tészt vesz a szervezeti célok kitíåzésében' nyomon követi a kiemelt célok leké.

pezését a v ezstõi beszámolók alapj åán;

2.3.2|. koordinálja a teljesítményéµtékeléssel kapcsolatos vezetõi feladatokat, elõké-
szíti a nyomtatványokat, a negyedéves elõrehaladási jelentéseket, valamint a
teljesítményéµtékeléseket hataµidõben bekéµi, az ér.éke|ések eredményét ösz-
szegzi;

2.3.22.e|léújaa juta|mazassï kapcsolatos feladatok e||áúása, jutalmazìsi elvek elõké-
szítése, munkáltatói dååntés tamogatasa a sziikséges kimutatrísok elkészítésével,
jogosultságbæik.lzárt foglalkoztatottak szåiµése, kifizetésrõl töµténõ intézkedés;

2.3.23. ellátja a kitÅåntêtések adományozásáva| és címadomåínyozassal kapcsolatos
munkajogi feladatokat, kimutatásokat készít, javaslatokat bekér, az ¼úadási ren-
dezv éåy szew ezõj ével kapc solatot taµt és e gyiittmfü iidik;

2.3.24. ellátja a jubileumi és hûségiutalommal kapcsolatos feladatokat, elókészíti a
munkáltatói intézkedéseket, egy ezteti a munkáltató i ¼ltad¼st;

2.3.25.létszrímnyilvántartast vezet, kimutatásokatkészíl' kÅilsõ vagy belsõ megkeµe-
sésµe adatot szolg¼itat a személyiigyi nyilvååntartåás adataiból;

2.3.26. e|Iátja a pµémiumévek progµamban résztvevõk jogviszonyáva|' juttatååsaival
kapcsolatos feladatokat;

2.3.27.e||¼ttja a közfoglalkoztatottakjogviszonyával kapcsolatos teljes köråí ügyinté.
zést;

2.3 .28. el|átja a továbbképzés sel kapcsolato s feladatokat;
2.3.29. e||¼tja a jogviszony megszÍinésével/megsztintetésével kapcsolatos feladatokat;
2.3.30. e||õttja a szociális és jóléti feladatokat;
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2.3.31. ellátja a nyugdíjas köztisztviselõk tåámogatásáva|, segélyezésével, kapcsolattar-
t¼sáv a| kapcsol ato s feladatokat ;

2.3.32. e||átja a kegyeleti tåímogatåással kapcsolatos feladatokat,
2.3.33. adatszo|g¼itatast teljesít ajándékozashoz, Åinnepi rendezvények lebonyo|ítasár

hoz;
2.3.34. munkavédelemmel kapcsolatos feladatok ellátåísában közremfüödik;
2.3.35. e||átja a munkavédelmi feladatokkal jogszeµåi ellátasanak binosit¼sát és koor-

dinálását a munkavédelmi tbladatokat ellátó köztisztviselõvel egyÍittesen,
munka- és útibïesetek nyilvántartását, baleseti ellátríst nem igénylõ események
nyilvtíntaµtását, baleseti jegyzõkönyvek kiállítását, ellenõrzését és továbbítását
a MAK llletményszåímfejtési egységének;

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

Polgármesteµ munkáltatåói jogkörének ryakoµlásából adódó feladatok ellátása
2.3.38. a fog|a|koztatasi jogviszonyban åálló alpolgármesteµek jogviszonyával kapcso.

latos okiratok elõkészítése, illetmény megállapítással, költségtéµítéssel,
cafetén¼ya| kapcsolatos feladatok, vïamint egyéb személyiigyi feladatok ellá.
tása,

2.3.39. az önkormányzatí intézményvezetokköza|ka|mazotti jogviszonyával kapcsola-
tos feladatok ellátååsa' pá|yazatok kiíråás± kinevezés és annak módosítåís± il-
letmény megállapítåás, átsorolás, közszo|g¼å|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|õÍása.

Eryéb általános feladatok
2.3.40. a Polgáµmesteri Hivatal személyügyi e|õirányzatainak tervezése, havonta likvi-

ditási ütemterv készítése, feléves és év végi beszímoló elkészítéséhezt¼tjékoz-
tatasésadatszo|gõitatat¼lsazIrodatevékenységikiirébõl,

2.3.4t.az iroda tevékenységi köréhez kapcsolódó teljesítés igazolåások elvégzése és
uta|ványozási jogktire||átasaavonatkozóhelyiszab¼iyozátsszerint,

2.3.42. a munkáltatói jogkiir gyakorlråsával kapcsolatos munkaÍigyi targYtt (egyzõ|
jegyzõi-polgåírmesteri közös) utasítasok, szabá|yzatok, rendeletek, illetve ezek
mellékleteinek elõkés zitése,

2.3.43. munkáltatói dtintés elõkészítés, fe|jegyzések készítése, sziikség esetén jogi
szakvélemény bekéµése, munkataåsak jogviszonyát érintõ munkáltatói tajékoz-
tatók kiadååsa"

2.3.44. beszeµzési eljåáras lefolytatasa a Személyügyi Iµoda feladatkörébe tartozó ügy-
ben,

2.3.45. személyiigyi, illetve munkajogi tåíµgyu képviselõ-testiileti, bizottsági elõteµjesz-
tések elõkészitése,

2.3.46. közremiåködés és adatszolgá|tatás a szewezeti egységet érintõ közbeszetzési
eljåáråísban,

2.3.47. Tudasbråzison a Személyugyi közlöny mappa kaµbantaµtrás± nyomtatvåányok
fr issítése,információk,tajékoztatõkelhelyezése,

2.3.48. álláskeresõk tajékoztat¼sa, benyújtottönéletrajzok nyilvántaµtas±
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2.3.49. szakmai gyakoµlat lebonyolítása tekintetében felsõoktatlási intézménnyel meg.
állapodåås elõkészítése, kapcsolattart¼s a felsõoktatåísi intézménnyel és a jelent-
kezõkkel,

2.3.50. az irodatevékenységét érintõ folyamatok kialakítasa,
2.3.5t. szervezetet érintõen: átszêwezés elõkészítésében, munkaköµiik kialakítiísában,

munkaköri követelmények meghatérozésétbaå való részvétel, munkakör térkép
elkészítése ' szervezeti felépítés vátltoz¼sa esetén, az ezze| sziikségessé vá|õ iå.
tézkedésekbeneljárószervezetiegységektõ$ékoztat¼sa,

2.3.52. biztosítja a szakmai feladatköµébe tartozõ tevékenységébõl eredõ követelésál-
lomány kezelését: a követelések nyilvåántartas¼Lt, abehajt.asra tåirténõ iåtézkedé-
sek megtéte|ét, évvégi minõsítését (behajthatatlan, vitatott, stb.), a szímviteli
nyilvantartás céljából aPéålziigyí Ügyoszåíly tészére töµténõ bizony|at átað¼st,
adatszolg¼ùtatåást.

Közfoglalkoztatással kapcsolatos feladatok
2.3.6|. éves szinten a közfog|akoztat¼s iµányelveire, keretszámaiatervezetetkészít,

elõzetesen konzultalva a Munkaiigyi Központüal,
2.3.62. az e|fogaðott éves keµületi közfoglalkoz1atasi iµåínyelvnek és a Munkatigyi

Központ altal elfogadottpáIyázati tååmogatasoknak megfelelõ módon szewezi a
kerÅileti kiizfoglalko ztatást,

2.3.63. elkészíti a keµiileti rövid és hosszabb tåívu közfoglalkoztatasi páIyázatokat'
azok végtehajtasõtnyomon követi, elõkészíti a hatósági szerzõdéseket,

2.3.64. ügyfelszolgá|atot mfüödtet, fogadja a Munkaügyi Központ által kerÅiletikølz-
fog|a|koztatasra kåizvetített állåáskeresõket, a megfelelõ foglïkoztat.ási helyre
ir¼nyítja,

2.3.65. e|jér a munkaviá]lalasµa jelentkezõ álláskeresõk munka.egészségÅigyi alkal.
masságivizsgá|aténaklebonyolításaéµdekében,

2.3.66. akönåetített személyekµõl havi adatszo|gá|tat¼st biztosít a MunkaügyiKtlz-
pont részéµe,

2.3.67. segítséget nyujt a foglalkoztatóknak, p|. pá|yazatok benyujtasá³loz, p¼iyár;ati
tlímogatiások igényléséhez, figyelemmel kíséri ahat¼tozottidejû munkaviszony
megszÅinésének idej ét,

2.3.68. a Munkaügyi Ktizpont eljríµåås rendjének megfelelõ módon e|tjkészíti a havi el.
szååmolásokat a keµiileti foglalkoztatók adatszolgál tat¼sai a|apj¼n,

2.3 .69 . elkészíti a fo gla|koztatas sï kapcsolato s kötelezõ j elentéseket,
2.3.70. elkészíti ap¼iyázatok benyujtåásååhoz sztikséges dokumentáciõt, e||¼újaap¼iyá-

zati t¼tmogatasok igényléséhez szÅikséges elszímolasok elõkészítését.
2.3.7I. ellótja a Minõségirányítási Rendszer míåk)dtetésével kapcsolatosfeladatolcat.

2.4. Belsõ Ellátáså Iµoda

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

tézése, mellékek igény szeµint ¼úhe|yezése,
2.4.2. vezetékes telefonháló zat a|központjainak iizemeltetése,
2.4.3. mobil telefonok µendszerben tntasa, szo|gá|tatõva| kapcsolattaåás

(+beszerzés)'
2.4.4. kábeltelevíziõ hóiõzat Íizemeltetése.
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2.4.5. iµodagépek tizemeltetése (iratrnegsemmisítõ),
2.4.6. sokszorosító beµendezések tizemeltetése, a szerzódéses kaµbantaµtó céggel va-

ló kapcsolattaµtás,
2.4.7. a hivatali gépkocsik tizemeltetésével, ktilsõ-belsõ tisztittatás¼xaVesñétlku

karbantaµtásávaV, futó- és tervezettjavíttat¼s¼na|, egyéb szerviz-munkåíkkal
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, névjegykáµtya elkészíttetése'
2.4.|2. oklevéltaµtók beszerzése,
2.4.|3. általános nyomtatványok, megrendelés, teljes bonyolítrís,
2.4.14. speciális nyomtatványok beszerzése, könyvkötészet megrendelése,
2.4.|5. nagy éµtékíå és kis éµtékíi tåµ:syi eszközök beszetzése (bútor' míåszaki cikJ<,

ffiIyag és segédanyag, s7-erszám, stb.),
2.4.16. napilapok, folyóiratok megåendelése, nyilvåántaµtása, kiadókkal folyamatos

kapc solattaµtas, sz¼m|ái< iigyintézése,
2.4.17 . hivatali reprezentáciõ beszerzése, kiosztása' nyilvántaµtása,
2.4.18. ME-35 Eµedményességet méµõ mutatószámok kezelése az ineme|tetési cso-

poµt tevékenységét érintõ adatgyujtési és adatszo|gá|tatasi feladatok,
2.4.|9.I\/ÍE-26 Gondnoksági feladatok ellátasa elnevezésií eljåíråís szerinti aµu-

szo|g¼ltatási igények nyilvlíntaµtasával kapcsolatos feladatok,
2.4.20. készlet.nyilvantaµtasi, valamint abevéte|ezett készletek kezelésével kapcsola.

tos feladatok,
2.4.2|.vezetékes telefonhálóz.at hivõsziím, vég1rontok nyilv¼ntafiása, faxvonalak

nyilvántaµtasa,
2.4.22. mobil elõfizetésêk nyilvantaµtåís±
2.4.23. vezetékes telefonok költségeinek (magán és hivatalos) nyilvantartása, a szám.

låík online követése,
2.4.24. a PIN-kódos telefonálás bevezetésével ktilsõ szerzodo fellel való kapcsolat.

taµµás'
2.4.25. a telefonos PIN.kódok kezelése,
2.4.26. a meglévõ mobil telefonok kiiltségeinek figyelése' nyilv¼ntar:t¼tsa, a telefo-

nokkal kapcsolatos iigyintézés,
2.4.27. gépkocsik adminåsztrációj± futas kilométer, tizemanyag fogyasztåás, költsé.

gek nyi lvåánt artása, szå³mlåík ellenõrzése,
2.4.28. a Hivatal berendezési és felszeµêlési tåírgyak, épÅilettartozékok nyilvåíntartása

a Pérlzligyi Ügyosåállyal kiizösen, |elt¼rozás elõkészítése, lebonyo|ítása, az
adatok feldolgozás± a PénzÅigyi Ügyosaállyal közösen,

2.4.29. selejtezés elõkészítése, lebonyo|itasa" az adatok feldolgozása, a Péåuiigyi
Ügyosztállyal köziisen,

2.4.30. µaktåáµkezelés, raktåírnyilvántartåís, vonalkódos bevezetése,
2.4.3|. a Hivatï k<izponti épiiletének, és telephelyeinek takarít¼sa kiilsõ szo|g¼lltatõ-

val,
2.4.32. rovar. és feregmentesítés megrendelése' megszerv ezése,
2.4.33. rendezvények, bizottsági- és teståileti ülések feltételeinek biztosítása,
2.4.34. egyéb iinnepek megÅinneplésének elõkészítése, lebonyo|itésa t¼rs szefiåeze-

tekkêl együttmfüö,dve,

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

2.4.36. oklevelek elõkészítése,
2.4.37. helyiség átrendezés, berendezés, elõkészítés, hangosítåás biztosítas±
2.4.38. munkahelyi meleg étkeztetés és büfé feltételeinek biztosítasa' kapcsolattaµtás

aszerzodõ céggel,
2.4.39. a napi titemezett és az ad hoc személy- és teherszá||ít¼sok elvégzése, e|végez-

tetése, 1bútormozgatasi és kciltöztetési feladatok),
2.4.40. hivatïi gépkocsÅhaszná|at eågedélyeztetése magåíncé|ûhasznáiatra,
2.4.4|.Üzemeltetési csoport feladatköµébe taåtozõ számlfü kezelésével kapcsolatos

feladatok (éµkeztetés, teljesítés igazo|ás elõkészítése),
2.4.42.szám1areklamációva1 és a pénzÅigyi teljesítésekkel kapcsolatban felmeµtilt

problémak megoldasa,
2.4.43 . ellátrnååny-kezelési feladatok,
2.4.44. szemé|ysz¼ùlítasi feladatok biztosítlåsa (gépkocsivezetõ),
2.4.45. portaszolgálat feltigyelete, fegyveµes õµzési feladatok ellátasanak megµende-

lése,
2.4.46. infoµmációs tíblfü (névtáblak) frissítése,
2.4.47 . lift Åizemeltetése' kaµbantartiísa,
2.4.48. a Hivatal á|ta|használt éptiletekben lévõ helyiségek . elõzetes felmérés alap-

jåín _ javítåási munkáira vonatkozó éves karbantaµtási terv elkészítése,
2.4.49.javítåsi munkak épületen belül; ide értve a kiilsõ irodráinkat is, kis karbantaµ-

tás, a lehetséges kiilsõ közremûktidõ megbízáts± kiviteleztetés,
2.4.50. klíma µendszerek tDemeltetése, szakcéggel való kapcsolattartás,
2.4.5|. víz., csatoµnarendszerek tizemeltetése, karbantaåtása" felújítåás±
2.4.52. elektromos h¼iõzat tizemeltetése, kaµbantartásu a szerzódéses karbantartó

céggel kapcsolattaµtåís,
2.4.53 . låímpatestek béµlése,
2.4.54. az éptiletek körÍili járda, paµkoló takaritÁsa' télen csúszasmentesítés, hó elta.

kaÍítÁs,
2.4 .5 5 . közÅizemi é s e gyéb sz¼åµ/L¼ù< folyamato s ellenõrzése,
2.4. 5 6. kivitelezé shez pénnjgyi fedezet bizto síttatás±
2.4.57. a munka vá||a|kozásba adásakor a kivitelezo a|ka|mass¼ry,ivizsgélata,
2.4.58. a munkåík pénnlgyi fedezetének vizsgálata, az eset|egesen szfüséges e|jaåá.

sok lefolýatasa (pl. bizottsági elõterjesztés),
2.4.59. vagyon és épületbi ztosítás,
2.4.60. nagy értékåi és kis éµtékíi tzµ:eyi eszközök beszeµzése,
2.4.6|. kultuµális feladatok e|Iátasa és rendezvények lebonyolítrás± vïamint keµiileti

kitÅintetések átadasa tekintetében szÅikség esetén a Józsefuååµos Közösségeiéµt
Nonprofit Zrt,-ve| töµténó egytittmûködés,

2.4.62. hivatali feladatellát¼stszolg¼iõ vagyon (ideértve agépjnmuveket is) biztosÅ
t¼lséxal,kaµµendezésévelkapcsolatosügyekel|átása"

2.4.63. kikåildetés költségeivel, illetve saját gépkocsi hivatali célú használatáva|kap-
csolatos feladatok e||átt¼sa,

2.4.64. aszêrvêzeti egységet éµintõ kijzbêszeruésben közµemiiködik és adatot szo|gá|-
tat és a míåszaki tartalom elkészítése,

2.4.65. a Hivatal teµembeosztåísának a Microsoft outlook a|ka|mazásával t<irténõ ve-
zetése.
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2.4.66. a képviselõ-testületi és bizottsági iilések, valamint egyéb rendezvények esetén
gondoskodik aµról, hogy az tilés/rendezvény helyszínéül szolgáló terem ajtaja
a rendenény idejére nyitva legyen, valamint kåiteles az iilés/renden³ény vé.
gén a terem bez¼trárásõI.

KözterÅilet-felügyelettel kapcsolatos feladatok vonatkozásában:
2.4.67.ellátja a ktizterület-feliigyelet felaðatellátás¼ú szo|gáló gépjåáµmûvekÍ<el kap-

csolatos tizemeltetési és kaµbantartási feladatokat (naponta e|leåõtzí, hogy a
gépjármûvek megfelelnek.e a forgalomban töµténõ részvétel feltételeinek, in-
dítónaplóban indítja és adja kj a szo|gá|atba vezényelt jármûveket, kezeli a
menetleveleket),

2.4.68. a keµékbilincsek és jáµmûvek karbantaµtása,
2.4.69.közteriilet-fe1Êyelõk egyenµuhájanak és egyéb k'legészítõ felszereléseinek

beszerzése, nyilvántaµtas± tarolása, kiosztása,

Infoµmatåkaå feladatok:

A Polgáµmesteµi Hivatal számitástechnikai rendszerével kapcsolatban:
2.4.70.azinfotmatikaihá|õzatiizemeltetése,fejlesztése

2.4.70.|. iizemeltetni a LAN-WAN h¼lõzatot
2.4.70.2. segítség nyujtåás ah¼iõzat ìLta|akít^aÍ|ak, továbbfejlesztésének tewezé-

sében a felhaszn¼llói igények elõzetes felmérésével és rends zerczésév eI,
a v árhatõ terhelé s me ghatáåo z¼ls¼x a|

2.4.70.3. a kÅilsõ sz¼Å|itõ éùtalkészített µendszerdokumentåáciot kezelése, av¼t|to.
zésok folyamatosan nyomon kåivetése, a hìt|õzaton tiiµténõ módosít³ísok
dokumentrálrísa

2.4.70.4. folyamatos hállõzat felügyelet, a renðelkezésre áIllõ eszkåiztik (l¼lõzat
feliigyeleti szoftver) segítségével nyomon követni a ha|õzati eseménye-
ket

2.4.71. haµdver beiizêmelés és bõvítés
2.4.71.|. ah¼ùõzati eszközåik, szémítõgépek és peµiférifü iizembe á||itasa
2.4.7|.2. ahalõzati kiszolgálók telepítésének figyelemmel kíséµése és informá-

ciógyujtés a késõbbi problémamentes iizemeltetés érdekében
2.4.7 |.3. kliens gépek telepítése, csatlakoztatiísa ah¼ùõzathoz
2.4.7|.4. periferiák, nyomtatók, szkenneµek, multimédia eszközök, esetleges

mágnesszalagos adattiíµolók iizemeltetése
2.4.72. µendszer adminiszháció és integráció

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

2.4.72.2. konfiguµálja ah¼ùõzat szervereit, illefue segítséget nyujt a kÅilsõ szá|Ii.
tóknak ezen szo|gá|tatas teljesítésében, kidolgozza a kliensekre vonat-
kozó telepítési iµåáµryelveket

2.4.72.3. annak megllatáåozasa' hogy mely alkalmazásokat kell lokálisan, illetve
központilag telepíteni megvizsgálva mindkét lehetõség elõnyeit és hát-
únyut

2.4.7 2.4. felhasználói j ogosultsági koncepció kidolgozasa
2.4.72.5. a szerverek adminiszEálása' kon»rguµálása

2.4.73. opeµációs µendszerek és felhasznåílói szoftveµek kezelése
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2.4.73.|. telepíti a felhasználó gépén az áita|ahasznõùt, az illetékes személy(ek)
á|tal jõv¼hagyott operációs rendszeµeket és felhasználói szoftveµeket

2.4.73.2. kialakítja és a felhasználói igények szeµint bõvíti az új felhasználók tel-
jes induló kliens-kiåµnyezetét, beleértve a jogosultságok kiosztåísát a
szfüséges µendszeµek haszná|at¼ùloz, a fe|vételt az elektronikus levele-
zórendszerbe, a tååµterÅilet kiosztåás¼É és amegfelelõ könyvtarszerkezetek
|étrehoz¼s¼Ñ

2.4.73.3. folyamatosan figyelemmel kíséri a Megrendelõnél használt operációs
rendszerek és standard szoftverek új verzióinak megjelenését, elemz¶-
seket készít az t$ verziók bevezetésénêk lehetõségérõl illetve sziiksé.
gességérõl

2.4.73.4. sztikség esetén próbatelepítéseket végez, feldeµíti arégi és azÍ$ verziók
között esetleg elõforduló kompatibilitasi problémfüat, kåilåinös tekintet-
tel a kiilönbözó vetziõk egyidejû haszná|at¼nak buktatóiµa

2.4.73.5. egy-egy ilj verziõ frissítéséµõl hozott dåintés esetében meglewezi az ái-
állás forgatókönyvét

f.4.73.6. am¼n meglévõ termékek új verzióihoz hasonlóarlehégzí az eddig még
nem használt új szoftvereszkåizök bevezetés elõtti tesztelését is, tapasz-
ta|ataivalt³åmogatvaabevezetésrõlhozottdöntést

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

2.4.73.8. rendszeresen biztonsági másolatot készít a fe|haszn¼tlók szeµvereken ta.
µolt adataiµól, igény esetén visszaallít egyes fájlokat e måásolatból

2.4.73.9. megtervezi a mentési sttatégi¼lt és minden kiszolgáló esetében meghatá.
tozzaa mêntések gyakorisagát és kcirét

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

2.4.7 4. adatbázis adminisztráció
2.4.74.|. Amennyiben az adminisztáciõhoz szfüséges infoµmációk rendelkezés-

re állnak telepíti, Íizemelteti és kaµbantartj a adatb¼nls.szoftvereit
2.4.74.2. közremíiködik az a|kalmaz¼sok iizemeltetéséhez elengedhetetlen adat-

b¼u;is- fejlestési és feliigyeleti eszközök kiválasztåísában, telepítésében
és adminiszhációjában

2.4.14.3. a részletes rendszeµterv alapj¼n igéåy esetén véleményezi az adatb¼zis
fizikai modelljét

2.4.7 4.4. a fe|hasnñIói követelmények a|apján meýatározó módon közremfüö-
dik az adatb¼zisokat éñntõ haµdveµ-konfiguráció (processzor-
aµchitektur a" háttértár ak, hd|õzat, adatbiztons ági eszköziik, stb. ) kivá-
Iasztás¼lban'ezekt<elösszefiiggésbenvéleményeziabeµuhååzasiteµvet

2.4.74.5. amennýben a sziikséges információk µendelkezésµe iállnak kcizremûkö-
dik az adatbazist befolyásoló operációs rendszerek paµaméteµeinek
meghatáåoz¼sélban,konfi gurálåásábanésbeá||ítasában

2.4.74.6. közremfüödtk az Infoµmatikai Szabá|yzat kiïakításában, és résztvesz
a vonatkozó biztonsági elõír³ások betaµtåásában, és betaµüatasában

2.4.7 5. felhasználói tråmogatás
2.4.75.1. az informatikai rendszer használóinak töµténõ segítség nyujüás a felme-

riilõ napi problémák megoldasával
2.4.7 6. felhasznáiõi helpdesk
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2.4.76.|. a haµdveµ hibák azonosítas± a hibás gép továbbit¼sa a garanciát nyujtó
a|v¼i|a|kozó felé

2.4.76.2. minden meghibásodott eszköz - (pl.: monitor, nyomtató), amelynek ja-
vítasa sz¼tmítõgép szervizes ismeretelåkel nem megoldható _ továbbítá-
sa a szakszervizfelé

2.4.76.3. a helyszínen megoldható rendellenes haµdver múkiidések kezelése (pl.:
patroncseµe)

2.4.76.4. a szoftveµhibfü azonosítasa (pl.: kézi adatb¼µis indexelés, µegistry állÅ
tas), ésjelzése a szallító felé

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

2.4.76.6. törekszik a felhasznåílók támogatåásaåa problémáik megoldásával kap-
csolatban

2.4.77. a Polgáµmesteñ Hivatal infoµmatikai rendszerével kapcsolatban iizemeltetés,
a rendszer fejlesztése

2.4.7 8. telefonkönyvek (online is) aktualiaílåása' karbantarååsa
2.4.79. infoµmatikai targyû testtileti, bizottsági elõterjeszések készítése, ahatároza-

tok végrehajtása
2.4.80. informatikai pµojektek elõkészítése, lebonyolítåísa
2.4.8|. informatikai stµatégia készítése és karbantartåása
2.4.82. a GISPÁN rendszer iizemeltetése, kaµbantart¼sa, a folyamatos fejlesztési, iga-

zít¼si feladatainak e||átasa, egyes nyilv:íntaµtásainak frissítése
2.4.83. eszközbeszeµzések lebonyolítasa, koordinálasa (õ|t. közbeszerzési eljáråás ke.

µetében)
2.4.84. önkormányzati, hivatali feladatok informatikai,számítástechnikai tiímogatása
2.4.85. a számít¼lstechnikai rendszeµ tizemeltetésével összekapcsoltan diszpécser

szolg¼ùat míikiidtetése
2.4.86. felhasználói igények a|apjan digita|izálrasok, nagy méµetû anyagok nyomtat¼r

sa
2.4.87. a hivatali belsõ Intµanet fejlesztése, kaµbantartasa
2.4.88. inteµnet eléµhetõség és alkalmazååssal kapcsolatos tevékenységek
2.4.89. a h¼ùõzat fejlesztésben, menedzselésben való részvétel
2.4.90. fogyóeszközök, kellék beszeµzések ügyintézése
2.4.9t. szåímítiástechnikai eszközök karbantaµtåásávï kapcsolatos tigyintézés
2.4.92. folyamatos segítségnffit¼s a felhasználók részére szoftver alkalmazísok,

szååmítastechnikai problémåák tar gy ábarl
2.4.93. meglévo és új, bevezetendõ a|ka|maz¼sok felhasználóinak oktatasa

onkormåínyzat honlapj ával kapcsolatban
2.4.94. az énntett szewezeti egységek kérésére közéµdekÍi adatok honlapon töµténõ

ki3zzététe|ében való közµemúködés ktilönös tekintêttel az információs önren.
delkezési jogról és az infoµmáciõszabadságµól szõ|õ201l. évi CXII. törvény-
ben foglalt közérdelå:rå adatok vonatkozåásában

2.4.95. bizottsági és képviselõ-testiileti tilésêkrõl készÅilt jegyzõkönyvek, bizottsági
és képviselõ-testiileti döntések wwwjozsefuaros.hu honlapon töµténõ közzé-
tételének technikai-infoµmatikai segítése

2.4.96. a megjelentetni kívåånt hivatali infoµmációkáta|akitÁsa megfelelõ foµmáfumba
(elsõsorban pdf) és feltöltése

2.4.97. a honlap taµtalmi kaµbantartasa a telefonkönyv szink'roruzá|ása vonatkozasá.
ban
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Térµrgyelõ, távfelügyeleti és közteriilet-felügyeleti rendszergazdð feladatok:
2.4.98. Térµtgyelõ µendszerµel kapcsolatos informatikai feladat:

2.4.98.1.A rcnïszergazda végzi a tér»lgye(õ rendszer miåszaki és számítåástechni-
kai berendezéseinek, egyéb eszközeinek folyamatos felügyeletét és hiba-
e|h¼ntás¼t;

2.4.98.2.Fe|adata a µendszer minden elemének (ktiltéri és kåi4ponti eszközök,
számitõgépek, monitorok, vezéµlõk, háiõzati eszközök, sziinetµµrentes
tápegység, klímaberendezések) beszsrzésével, karbantartåásával kapcsola-
tos tigyintézés, folyamatos kapcsolatüartåås a szolgá|tatõ/beszá||ítõ cégek-
kel;

2.4.98.3.Aµendszeµ koaxiális és optikai vezetékes, valamint vezetéknélkiili áwi-
te|ih¼ùõzatÁnak feltigyelete, kapcsolattaµtas a telepítõ és kaµbantaµtó cé-
gekkel;

2.4.98.4. A µendszer felhasználóinak adminisztráciõja" folyamatos támogatåís,
oktatas;

2.4.98.5.A térfigyelõ mÍåködtetéséhez szÅikséges åendszerbeállítlások (idõszink.
rcn, rogzités, kamera iizemmódok (preset pozíciõk, pélsú¼lzéls, oýélrat,
PTZ, videofalak) szÅikség szeµinti egyedi beåállítååsok e|végzése;

2.4.98.6.Esetenként arögzített események kezelése, mentése, aµchiviílása;
2.4.98.7.Fejlesztés (mint például a jelenleg folyo bõvítés, átalakítas) soråán aktív

részvétel a projekt lebonyolításában, kapcsolattaµtás a szolgáltatõ és az
tizemeltetõ illetékes szervekkel;

2.4.98.8. Kapcsolattartas és tigyintézés kiilsõ szervezetelåke|, t¼ltsashánakkï a
ktiltéµi eszkåiztik (kamer± vezeték'h¼iõzat, arltenrla, stb.) eågedé|yeztete-
sével, i£emeltetésével kapcsolatban.

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

a monitor szoba és a kapcsolódó technika mûszaki és informatikai felü-
gyeletét és karbantaµt áls¼ñ, a hibaelháµítååst;

2.4.99.2.Bõvítés esetén intézkêdik a beszerzésµe, telepítésre.

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

ponti vevõberendezés, µádiós vevõ, antenna, számítõgép) folyamatos fe-
lügyelete, kaµbantartís± hibaelhárítåás;

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

2.4.100.3.Ügyfel bekötés esetén kapcsolattartåís a telepítõlåt<el, beállítas és fel-
programozås a központi vevõközpontban;

2.4.|00.4. A üávfbltigyeleti események liståíinak napi ellenõrzése (hib± betåirés,
tesztjel);

2.4.|00.5.Ugyfelekkel való kapcsolattiaµtás, kiénesítés hiba esetén, adategyezte-
tés, eseményl ista készítés és szolgá|tat¼s;

2.4.100.6.Az önkormåínyzati objektumok rendszeres riasztó karbarltnt¼tsanak fe-
liigyelete, kapcsolattart³ís a kaåbantartó céggel;

2.4.|00.7 .A µendszeµ eszközeinek nyilvråntaµtåás± leltåár;
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2.4. l 00. 8. A kiépített lépcsõhazi kamerarendszer mûszaki feliigyelete, karbantar-
t³ísa, hibaelhírítas. A kameµa rendszerbõl töµténõ mentés esetén részvétel
és segítségnffitas a rendõrségnek.

2.4.|0|. Beléptetõ és egyéb rendszerekkel kapcsolatos feladatok
E||átja a beléptetõ rendszeµ, a Jõzsefv¼rosi Gazdálkod.ási Központ Zrt. jegy-
kiadó automataira telepített segélyhívó rendszer, a haµom téµen felszerelt
hangos kamerák és a Budapesti Közlekedésí Központ foµgalomiråányító ka-
meµáinak képét továbbító rendszeµ feliigyeletét, karbantaµüását és a szfüség
szeñnti hibaelhlåµítast.

2.6.tlgniteli Iroda

2.6.|. A Magyaµ Posta Zrt. ¼ital kézbesített, a Fõpolgáµmesteri Hivatalból és a Koµm³íåly-
hivatalból érkezett un. ,,rövid utas'' kÍildemények átvétele a postai jegyzék és a
kézbesítõokmååny szerint,

2.6.2. az un.,,råivid utas'' kÅildemények kézbesítése a Fõpolgármesteri Hivatalba és a
Kormåínyhivata|ba,

2.6.3. a beérkezett kiildemények érkeztetése, és átad¼sa a szewezeti egység részére az
iratkeze|õ rendszerbõlkinyomtatott érkeztetõ lista alapjén,vagy szign¼iasi jegyzék
alapj¼n iktaüásra át.adás,

2.6.4. a Hivatal szervêzêti egységeitõI érkezett iratok továbbítrísi módja szerinti csopor-
tosítása (posta útján' ,,rövid utas'', belsõ posta),

2.6.5. a postán feladandó tértivevényes és ajanlott levelek ragszámmal történõ ellå¼t¼sa,
majd a ragszámos és közönséges levelekµõl az elektµonikus fe|adõjegyzék elkészÅ
tése,

2.6.6. aszewezeti egységek egymasnak kÍildött iratainak áñvéteåLe, érkeztetése, és áúad¼sa
az iratkêzêlõ rendszerbõl kinyomtatott érkêrtetési lista alapján, vagy szignálási
jegy zék ïapj án iktatååsµa átadás,

2.6.7. az i|<tat¼sra éltvett anyagok iktatasa _ abeérkezés napjan de legkésõbb az aztk³}ve-
tõ munkanap . az elektronikus iratkezeló µendszerben (iratokat e|õnnényezi, el|¼úja
iktatószåímmal és egyéb azonosító adatokkal, csatolja vagy szerelri az hatokat),
elõadói ívben tåiµténõ továbbítåísa aszervezeti egységek felé,

2.6.8. az elekEonikus iµatkezelõ µendszer adatbazisának folyamatos nyilvántaµüása és ak.
tualizalasU

2.6.9. az ugyiratok ügyiratpótlõ alapjan irattárbõ|,hatándõból töµténõ kiadása _ azkat-
kezelési Szabélyzatban meghatráµozotthat¼lrtdõn beltil- és a kiadåás tényének µög-
zítése az elekhonikus iratkezelõ rendszerben,

2.6.|0. a hataµidõ-nyilvantaµtás vezetése az elektronikus iratkezelõ µendszerben' az eµre ki.
jelcilt ügyiratok hatáµidõbe helyezése, és az akfuális hatåíridõben lévõ iigyiratok to-
v ábbítása az lðlgy ntézõkhöz,

2.6.||. az iratt¼trban elhelyezett anyagokról napµakész nyilvantaµtåás vezetése az elektµoni.
kus iratkezelõ rendszerben,

2.6.|2. az ellntézett ügýratok _ az lJlgylntézó az tigyirat |ezfu¼sáåa vonatkozó iigykezelõi
feladatainak e|végzése, és az elektµonikus fuatkeze|ó rendszeµben aziratt¼nozás té.
nyének ftgzítése utan . átmêneti iratt¼trba helyezése aziratt¼lrl tételszámnak meg-
felelõen,

2.6.|3. az áfrneneti iåattarban lévõ, de még nem selejtezµretó iigyiratok áthelyezése aKöz-
p onti katüáµb a az tr attáåt tétel számnak megfel el õen,
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2.6.14. az Atmeneti és Központi Irattáµban elhelyezett tigyiratok szakszerû taµolásaµól tör-
ténõ gondoskodás,

2.6.| 5. az évenkénti selejtezés elõkészítése és végµehajtrás±
2.6.|6. a Hivatal kör-, fej- és névbélyegzõinek nyilvántaµtás± éves feliilvizsgálata, bé-

|yegzók selejtezése a Belsõ Ellátasi hodával együttmûködve,
2.6.17 . a minõsített iµatok kezelése a hatályos anyagi jogszabályok alapjåín,
2.6.|8 . a Hivatal Iµatkezelési Szabá|yzata és az iratt¼trl terv elkészítése a szervezeti egysé-

gekkel töµténö egyeztetés ïapjan,
2.6.19. a szewezeti egységet érintõ közbeszerzésben közremiiködik és adatot szo|g¼itat.
2.6.20. Budapest VIII. kerÅilet teµiiletén belül a Hivatal szewezeti egységei ¼ital e|õkészí-

tett kézbesítendõ kåildemények kikézbesítése a címzettek részéte,
2.6.2|. a VIII. kertilet teµtiletén kívül esõ de åíllandó kézbesítési feladatok ellátasa . ki.

emelten a Személyåigyi Iµoða és a Pénzügyi Ügyosztåíly a|ta|kiildendõ iratokåa vo-
natko zõaå., illetve sthgõs iratok kézbesítése,

2.6.22. a Budapest Fõvåíµos Koµmåányhivatal VIII. Kerületi Hivatala hataskåirébe tafiozõ
eljåáµasokhoz szfüséges és a Hivatal õrzésében lévõ tigyiratok õtadása a Keriileti
Hivatal részérê és az êzzel kapcsolatos egyÅittmfüödés.

3. BELso ELLENoRZÉSI IRoDA
A belsõ ellenõrzés fiiggetlen, tåírgyilagos 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-
hå megközelítéssel és módszeresen éµtékeli, illetve fejleszti az e||êå(åtzött szervezet iµanltåási
és belsõ kontollrendszerének hatékonyságát.

A belsõ ellenõrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységéµe, kiilönö-
sen a költségvetési bevételek és kiadások tervezésének, felhasználásanak és elszámolásanak,
vïamint az eszközökkel és fonasokkal v alõ gazd¼ùkodasnak a vizsg¼iatfu a.

A belsõ ellenõr bizonyosságot adó ellenõµzési és az á||anháztart¼sért felelõs miniszter által
közzétett belsõ ellenõµzési standardokkal összhangban lévõ tanácsadasi tevékenységen kívÅil
mas tevékenység végµehajtåásába nem vonható be.

A belsõ ellenõrzés fe|adata:
3.1. elemezni, vizsgálni és értékelni a belsõ kontrollrendszeµek kiépítésének, mû-

kåidésének jogszabá|yoknak és szabályzatoknak való megfelelését, valamint
mfüödésének gazdaságos ság¼ñ, hatékonyságát és eredményességét,

3.2. elemezµri, vizsgálni a rendelkezésre éùl'õ eµõfoµµrásokkal való gazd¼ikodé.st' a
vagyon megóvasát és gyaåapít¼tsát, valamint az elsz¼lmolasok megfelelõségét, a
beszámolók valódiságát,

3.3. a vizsg¼ùt folyamatok&al kapcsolatban megállapítåísokat, következtetéseket és
javaslatokat megfogalmami akock¼zati tényezõk, hianyosságok megszÅinteté-
se, kikiiszöbölése vagy csökkentése, a szabéiytalanságok megelõzése, illetve
felrt¼n¼sa érdekében, vïamint a költségvetési szerv miíködése eredményessé-
gének növelése és a belsõ kontrollrendszerek javít¼sa" továbbfejlesztése érde.
kében'

3.4. nyilvántaµtani és nyomon követni a belsõ ellenõrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

Tanácsadó tevékenység keretében ellátandó feladatok kiiliinösen:
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3.5. vezetõk tåímogatása az egyes megoldasi lehetõségek elemzésével, értékelésé.
vel,vizsgálat¼xa|,kockázat¼nakbecslésével,

3.6. péålzugyi, t¼rgyi, infoµmatikai és humánerõforrás-kapaciüísokkal való éssze-
nåbb és hatékonyabb gazd¼ùkodasra irányuló tanácsadás,

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

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

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

3.10. javaslatok megfogalmazása a kiiltségvetési szerv mfüödése eµedményességé-
nek növelése és a belsõ kontrollrendszeµekjavítás± továbbfejlesztése érdeké-
ben, a költségvetési szeµv belsõ szabályzatainaktarta|mát, szerkezetét illetõen,

3.l1. éves bontåísban nyilvåántaÍtast vezetri a kiilsõ ellenõrzések javaslatai a|apjarå
késziilt intézkedési têrvêk végµehajtasáåõ| a kiïakított eljaµási rend szerint.

4. vÁRosÉpÍµÉ'sznTl IRoDA
Az iµodavezeto hányít¼tsával ellátja az kerÅileti <inkoµmányzat építésügyi feladatainak elõké-
szítését, közremfü<idik a polgáµmester hataskörébe utalt építésügyi eljaµåások lefolytatasában.
Közremfüödik a keµÅiletfejlesztési projektek és a településrendezési eszktizök elõkészítésében
és koordinálásában.

4.t.|. a helyi åinkoµmányzat építésügyi feladatával kapcsolatos döntések elõkészitése,
közremiåködés a polgrárµnêster feladatkörében felmeµÅilõ építésiigyi feladatokban

4.|.2. a keriilet helyi építési szab¼tlyzat¼nak és teleptilésrendezési terveinek elõkészítésé.
vel, felåilvi zsg¼ùat¼x a| ö s szefiiggõ feladatok el látása

4.|.3. nyilvántaµt ást vezet a településrendezési eszközökrõl
4.|.4. gondoskodik a hatályos településrendezési eszközöknek az önkormányzat honlap-

j an töµténõ közzététe|ér (i|

4.1.5. t¼$ékoztat¼tst ad a hatrílyos telepÅilésrendezési eszkiizökben foglaltakról, ennek ke.
µetében javaslatot têsz atelek beépítésének feltételeire a teleptiléskép és az építésze-
ti örökség megóvásával és minõségi alakítasávï kapcsolatban

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

4.1.7. e||¼ttja a Központi Teµvtanácsot a helyi építési szabá|yzattal kapcsolatos infoµmácÅ
ókkal

4.l.8. segíti a helyi építészeti- mtåszaki teµ'µtanács miåködtetését, gondoskodik az ezzê|
összefüggõ nyilvantaµtas vezetéséµõl

4.l.9. ellátja az önkorm¼nyzatkulturális iiµökség védelmével kapcsolatos feladatait
4.1.10. elõkészíti az önkoµm¼nyzathelyi építészeti értékekvédelmével kapcsolatos szab¼r

|yozás¼ú, figyelemmel kíséri annak érvényesülését, gondoskodik az azolrka| össze-
fiiggõ nyilvántart"ás vezetésérõl

4.|.||. elõkészíti a keµület teµÅiletén létesíthetõ rendeltetések köµét és a reklámok elhelye-
zésére vonatkozó követelményeket meghatåározó önkoµm ¼nyzati döntéseket

4.|.|2. elõkészíti a polgååµmester településképi bejelentési eljaåással, telepÅilésképi véle.
ményezéssel, valamint teleptilésképi kötelezéssel kapcsolatos állasfog|a|ását

4.|.l3. elõkészíti a kertiletben köaeµiileten, illetve közteriiletµõ| |¼ltszõ módon elhelye-
zenðó mûvészeti alkotåásokkal kapcsolatos diintéseket
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4.|.14. részt vesz a keµiilet településpolitikai, teleptilésfejlesztési, telepÅilés tizemeletetési
és az ingatlanvagyon.gazdá|kodasi pµogµamjåának elkészítésébeå, egyeztetésében,
továbbá az ¼ryazati koncepciók keriiletet érintõ részeinek åisszehangolásában és vé.
Ieményezésében

4.t.15. aszervezeti egységet érintõ közbeszerzésben közµemfüödik és adatot szo|gá|tat
4.|.|6. a szervezeti egységben keletkezett szerzõdések esetén elõkészíti szakmai és a

pétlzíigyi telj esíté s i gazo lást

5. G 
^ZD 

ÁLKoDÁsI ÜcyoszTÁLY
Azadottszakágazathoztaåtozõ feladatokat összefogó szewezeti egység, melynek iranýtója és
vezetoje az igyosztáIyvezeto. Az ugyoszt¼ùyvezetõ szervezi és e||enõrzi az ijgyoszt¼iy mun-

\áLjáLt.
Altalrános feladatkiire az iinkorm¼nyzati vagyonnal va|õ gazd¼ikodas jogszabályoknak megfe-
lelõ gyakorlásanak biztosítasa, az önkorm¼nyzat részesedésével mtåködõ gazdasõryi társasá-
gokkal való kapcsolattaµtás, a tåírsaságok feletti fulajðonosi jogok gyakorlåásåárrak végrehajtasa.

5.1.
5.1.1. Közteråilet hasznáiatihoruÁjarulassokkalkapcsolatos feladatok e||átása
5.1.2. Taµsashlízi felújít^åsi pá|yázatok,kal kapcsolatos feladatok ellátasa
5.1.3. Önkormanyzati tulajdono sihoz.z¼ljarahísokkal kapcsolatos feladatok
5.t.4. Ingatlanvagyon nyilvrántaµtåás vezetése, kezelése
5. l . 5. I»1tùl¼zas, helyi támogatassal kapcsolatos tigyintézés
5.|.6. A vagyongazdálkodassal megbízott gazdas¼ryi üársaság feladat ellátasával kap-

csolatos szerzódésének kezelése, a feladat ellátåás ellenõrzése a szêrzõdésben
foglaltak, és a haüålyos jogszabályi rendelkezések a|apjan

5.1.7. A Józsefuaµosi Gazdálkodási Központ ZrJ. szåámláinak ellenõrzése, teljesítés-
igazolr¼s elkészítése a megbiz¼si szerzõdésben foglaltak teljesülése ftiggvényé-
ben

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

5.l.9. Tulajdonosi jogktirbõl eredõ feladatok koordinálása az önkormányzatí tulajdonú
gazdasági tarsaságok tekintetében

5.1.10. A szervezeti egység fetaðatait éµintõen közbeszetzési eljaµåásokban és kiizbe-
szerzési éåték'hañrt el nem érobeszerzési eljáµåásokban való részvéte|

5.1.11. 
^,Új 

Teleki téri Piac iizlethelyiségeinek hasznosítrásával kapcsolatos feladatok
e||át¼sa

5.t.|2. Corvin Sétany Pµogµam |ez¼lr¼s¼walkapcsolatos feladatok kooµdinálása

5.2.
5.2.t. Az önkoµm¼nyzat kizåírólagos fulajdonában allLõ gazdasági üársaságok vonat.

kozasában a feladat ellátás köµében szakmai tåímogatas biztosítåís± a beruhá-
z¼sok'hoz kapcsolódó kooµdinációs tevékenység ellátása, a megvalósulas
iizemeltetõi szempontu nyomon követése

5.2.2. Parkolás tizemeltetéssel kapcsolatos feladatok ellátåása.
5.2.3. Paµkolóhely megvá|tással kapcsolatos feladatok ellátåása.
5.2.4. Közµemiiködés a forgalomtechnikai eljååµåásokban.
5,2.5. Utca névtáblák cseµeje, pótlás± t$akbeszerzésére, elhelyezésére vonatkozó

feladatok e|Iátása.
5.2.6. Zöldfeltiletelåkel, zöldteµiiletekkel 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 hozz¼¡á-

rulással kapcsolatos feladatok ellátååsa.
5.2.9. Önkormåínyzat ¼L|ta| kötött általános vagyon- és felelõsségbiztosítåísra vonatko-

zõ szerz(5désekJåel összefüggõ feladatok ellátása.
5.2.10. A szewezeti egység feladatait éµintõen kiizbeszerzési eljåår³ásokban és közbe-

szeruési érték³latåáµt el nem érobeszerzési eljaµasokban való ktizremfüödés.
5.2.| | . Egyéb våårosiizemeltetéssel összefüggõ feladatok ellátasa.
5.2.12. 

^"Uj 
Teleki téµi Piac iizemeltetésébõl eåedõ fenntaµtói feladatok ellátåása.

5.3. Az önkorm¼nyzat kijzbeszerzéseit bonyo|ítõ gazdasági üírsasáeeal kapcsolatot taÍt
fenn. Feladata aközbeszerzési közremfüåidõkkel kapcsolatos koordináló feladatok el-
|óú¼s± intézkedési jogosultság akozbeszerzési és beszerzési ügyekben a Hivatal szer-
vezeti egységei felé (adatkérés,t¼ýékoztat¼skéµés stb.), valamint e||¼ltjaaY¼nosgazdéi-
kodási és Pénziigyi Bizottság dö'ntése a|apj¼n a Hivatal által bonyolított közbeszerué-
selåkel kapcsolatos feladatokat.

o. µnµzÜGYI tiGYosZTÁLY
Az adott szakágazathoztartozó több irodát összefogó szervezeti egység, melynek iranyítója és
vezetõje az iigyoszt¼tlyvezetó. Az ijgyosztalyvezetõ szervezi és ellenõrzi az Íigyosz1ály mun.
káLj¼Lt, az Íigyoszt¼iyvezetõnek koordinációs tevékenysége és felügyeleti jogkåire van a Költ-
ségvetési és PénzÅigyi FelÅigyeleti lroda, Számviteli és Pénzügyi Irod± AdóÅigyi Iµoda tekinte-
tében. A PénzÅigyi Ügyosztály ellátja a gazdasági vezeto tevékenységével kapcsolatos elõké-
szítési és háttéïeladatokat.

6.1. Ktiltségvetéså és Pénzåigri Felåiryeletå Iµoda
6.| .1 . ellenõrzési nyomvonal elkészítése és feliilvizs gá|ata"
6.|.2. átrreneti gazd¼llkod¼sról szóló rendelet-tervezet elkészítése,
6. t .3 . a forrasme go szt¼shoz szfü ságe s aðatszo|g¼tltat¼s,
6.1.4. a mindenkor hatlílyos jogszabéiy, valamint a helyi szab¼iyzat foglaltak az on-

kormányzatot megilletõ állami támogatasok igénylése, a központi rendszeµben
azadatszo|gáltatás rögzítése, a MAK felé a|áírva bekiildése, intézményenkénti,
jogcímenkénti nyilvååntart¼s± és avä|tozésok ¼úvezetése, avá|tozások költség.
vetési rendeletben va|õ ¼ltl³ezetéséhez fela&ís készítése, jogszabályban megha-
t¼trozottak a|apjén az ¼ù|ani tamogatasok évközi módosítasa a szab¼iyzatban
megllat¼tr ozott közremfü ödõkkel,

6.t.5. éves költségvetési beszámoló elkészítéséhez a kiiltségvetési tamogatasok kerÍi-
leti szintii e|sz¼lmo|tat¼lsa, elszámolrísa - jövedelempótló támogatåások kivételé.
vel. a jogszabályban meghat¼rozottak a|apján a helyi szab¼ùyzatban foglaltak
betart¼sõna|' a költségvetési szervek és a Hivatal szervezetí egységei elszámo-
lasának ellenõµzése, MÁK rendszerben rögzítése, a költségvetési beszámoló
tåímogatiísokra vonatkozó - jövedelempótló tamogatlísok kivételével - t¼lb|aza-
tainak kitöltése,

6.|.6. költségvetés tervezés elõkészítése a helyi szab¼ùyzatban foglaltak alapulvételé-
vel,

6.|.7. intézmények költségvetési teµvezetének feliilvizsgálata, javit¼lsa, Polgåíµmesteri
Hivata] és az onkoµmanyzat költségvetési tervezetének elkészítése a Hivatal
belsõ szervezetinek közremiåködésével.
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6.1.8. kerületi költségvetési terv elkészítése (testiileti elõterjesztés, µendelet-tewezet),
6.1.9. éves költségvetési rendelet elfogadåísa utåín a KGR programmal a költségvetési

nyomtatviínyok kitöltése Hivatalra és onkoµm¼nyzatra, aziåtézmények felé in-
tézkedés, kitöltött nyomtatviånyok, jóváhagyott elõir¼nyzatok ellenõrzése, javi-
tása"

6.1.10. Polgáµmesteri Hivatal és az onkorm¼nyzatjóvååhagyott költségvetési elõirány.
zatainak szewezeti egységenként való részletes (kiemelt e|õir¼nyzatonként és
µovatonként) feldolgozrása, szervezeti egységek kiéµtesítése, a Hivatal egységes
feldolgozåása könyvelésµe történõ ¼úadása,

6.1.11. költségvetési µendelet módosítasaåól szóló elõteµjesztés és rendelet-tervezet el.
ké szíté se a helý szab¼ùy zatban fo glaltak fi gyelembevételével,

6.l.|2. költségvetési rendelet módosítasååµól a kiéµtesítés mellékletêkkel egyiitt meg-
kiildése a költségvetési szeµveknek, a Polgármesteri Hivatal szervezeti egysé.
geinek,

6.1.13. az onkorm¼nyzat és a ktiltségvetési szervek költségvetési elõiranyzatainak
analitikus nýlvååntaµtasåának elkészítése, az évközi módosítåísok nýlvrántaµtráson
tiirténõ ¼lhåezetése (címµendenként, költségvetés kieme|te|óiÍ¼µlyzatai),

6.|.|4. költségvetési szervek, gazdasõêitåårsaságok, Polgármesteri Hivatal jóvahagyott
ktiltségvetési elõiµányzata a|apj¼n a likviditasi ütemterv bekérõ elkészítése,
majd az aÄatszo|gáItat¼ts után a kerületi szintíi likviditási titemterv elkészítése,
annak havonkénti keµiileti szintÍå összesítése,

6.l.15.költségvetési maµadvány és a költségvetési µendelet tervezet elkészítése, fel-
dolgozåísa intézményenként aszabáiyzatban foglaltak figyelembevételével,

6.t.16. keµületi tõrzsadattárl nyíIv¼ntnt¼ls (tv.i elõíras), a|apítõ okiratok, módosítások
bejelentése a MAK felé,

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

6.l.18. nemzetiségi åinkormányzatok költségvetési és átmenti gazdåálkodásaµól szóló
hat¼lrozatatnak, ellenõrzése, a nemzetiségi önkoµmanyzatok elemi költségve-
tésének elkészítése, a költségvetés módosításåíra vonatkozõ határozati javasla-
tok, jegyzõkönyvek pénzÅigyi.költségvetési szempontból töµténõ ellenõrzése,
az írååsbeli elõterjesztések elõzetes pénziigyi fedezet igazo|ása"

6.|.t9. a nemzetiségi önkorm¼nyzatok költségvetési beszámolóinak készítésével kap-
csolato s feladatok e||át¼sa,

6.|.20. nemzetiségi önkormanyzatokjegyzõkönyveinek pénztigyÅköltségvetési szem-
pontok szerinti ellenõµzése, az írásbe|i e|õte4esztések elõzetes pénzügyi fede.
zetigazolása

6.1.2|. nemzetiségi önkoµmányzatok p¼iy¼aatainak benyújÅásához, szöveges.szalonai
elszámolasåíhoz segítség nyújt"ás, teljes köµíi pénnlgyi feladatellátas,

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

6.|.23. költségvetési szervek részére az önkorm¼nyzati tamogatas leutalååsa szabál|yzat
szerint,

6.l.24. költségvetési szervek feléves, éves szöveges beszámolójåånak elkészítése,koz-
µemûködés az lroda munkaköµébe tartozõ költségvetések és azok teljesítése
elemzésének elkészítésében, ellenõrzésében, j avaslatok megtételében,

6.|.25. a költségvetési szeµvek, gazdasági tåáµsaságok gazdrílkodásíínak figyelemmel
kisérése, elêmzések készítése, javaslatok készítése,
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6.1.26. költségvetési szervek és gazdasáryi taµsaságok részéµe pénzugyi, költségvetési
segítségnyújtas,

6.|.27. nem rendszeres juttatasok és ktilsõ személyi jellegii juttatåísok, megbízási szer.
zõdések bérszamfejtése, elnyert p¼ùy¼zatokhoz kapcsolódó személyi jellegu
juttatások számfejtése, egyéb juttaüások, vá|tozõ béµek számfejtése , egyeztetése
a számviteli nyilvantaµtásokkï, feladása a Måák felé. A kifizetésekrõl év végi
aðõigazo|asok kiadåás± j åivedelem i gazolások ki adas±

6.1.28. vezptó rész-ero| átnÍåra?.rltt hatasköµben el|¡egyzési, utalványozási' teljesítésiga-
zolasi jogkör, valamint bankszámla feletti al¼irás jogosultság gyakorlrása, vagy
kiadmåányo zás gy akor|ása,

6.t.29. testiiletÅbizotts¼ryí e|õteqesztések, hatåáåozati javas|atok, rendeletek készítése,
pénziigyÅkiiltségvetési szakmai véleményezése,

6.1.30.szab¼iyzatokkészítése,akJ'ua|izállõsa,
6.t.3l. hagyatéki pénziigyek intézése, köztemetés nyilvantaµtása, utalása,
6.|.32. gondozási díjakkal kapcsolatos iigyintézés,
6.1.33.jóvahagyott költségvetési rendelet megkiildése a költségvetési szeµveknek és

gazdasági tríµsaságoknak' u elemi kåiltségvetési bekérõ elkészítése,
6.|.34.adatszolg¼itat¼lsban,információszolgáltatåísbanközµemfü ödés,
6.1.35. otåBclrå és az ebr 42. reådszeµ folyamatos »rgyelése,PéålnigyiLJgyoszt¼iyta

vonatkozó adatszo|géitat¼s' a szfüséges intézkedések megtétele - ha nem köz-
vetleniil a Pénaigyi Ügyosztályhoz taµtozik, akkor az illetékes társoszkíly fi.
gyelménekfelhívåásaazadatszo|g¼itat¼sra,bizonylatokmegkiildése,

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

6.|.37.költségvetés az önkorm¼nyzat hivatalos honlapjrín történõ megielenítésérõl
gondoskodás,

6.1.38. költségvetési felügyeleti szervi tamogatåísok analitikus nyilvantartásanak veze-
tése, egyeztetése a költségvetési szervek gazdasági vezetõive|, a számvitellel a
helyi szabályozasban foglaltak megfelelõen,

6.|.39.a nemzetiségi önkorm¼nyzatok vonatkozásálban az átmeneti gazdálkodasról
szõ|õ hat¼rozati javas|at' költségvetési koncepciõ pétlzigyi költségvetés részét
képezõ hat¼trozatijavaslat,eredeti költségvetésrõl szóló hatåårozati javaslat és a
sz¼lmszaki melléklet elkészítése a nemzetiségi önkoµm¼nyzatok elnökeivel
egyiittmiåködve,

6.|.40.nemzetiségi önkormåínyzatok pénztigyi.gazdas¼±i feladataival kapcsolatos fe-
ladatok,

6.|.4|.önkoµmányzati és Polgáµmesteri Hivatali gépkocsik tizemanyag norÍna e|szá.
molassal kapcsolatos feladatok,

6.|.4z.kikÅildetési rendelvény a|apjanvégzett elszååmolasok és annak rcigzítése a KIR
rendszerben,

6.1.43.µendszeres illetmények, személyi jellegíå megbízási díjas szerzõdések analitikus
nyilvååntaµtåásåínak vezetése, nem rendszeµes és külsõ személyi juttatåísok nettó
összegét taåtalmazõ analitikus kimutatások készítése,

6.|.44. cafeténa keµetében kiÍizetett juttatåsok KIR rendszerben történõ feladasa'
6.l.45. a kerékbilincseléssel és közterÅilet feliigyelettel kapcsolatos bankfoµgalmi ügy.

ntézói feladatok e||¼ltása,
6.|.46. a keµékbilincseléssel és ktizteriilet felügyelettel kapcsolatos bevételµe vonatko-

zó PEK anyagok és egyedi utalások elektronikus megkÅildése a Közteµület.
feliigyeleti Ügyo szåålynak,
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6.|.47.a kerékbilincseléssel és közeµiilet-felügyelettel kapcsolatos megrendelések,
kötelezettségvállalasok nyilvååntaµtás±

6.1.48. a keµékbilincseléssel és ki'zteµiilet.feltigyelettel kapcsolatos számlfü µögzítése,
utalványrendelet kiállítåísa,

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

6.l.50. a kerékbilincseléssel és közteµÅilet-felügyelettel kapcsolatos fõkönyvek analiti-
kák egyeztetése,

ó . 1 . 5 1 . Iejut hat¼ndej tå hatå³ro zatok végrehaj üásara vonatko zõ besz¼tmo|õ ,
6.|.52. a jogosulatlan igénybe vett állami tamogatasok - minden fajta költségvetési tá-

mogatiís- kamatåínak kiszamolåása, a tamogatasok és a kamat áfutalásaró| iåtéz-
keðés a költségvetési beszámoló idevonatkozõ û»rapjai alapjan az Aht-bar'
meghataro zott hatáåtdeig, ateljesítésrõl a MÁK éµtesítése,

6. l . 5 3 . az önkorm ¼nyzat beszámolój ¼nak péluforgalmi feldolgozása során j elentkezõ
feladatok,

6.|.54.a kåiltségvetési rendelet módosítasakor a módosítåások ¼úvezetése a rendelet
mellékletein, a rendelet melléklet adatainak és az elõir¼nyzat analitikus nyil-
v áåtartás¼nak e gyeztetése,

6.1.55.havonta a nettó »tnanszítozas keretében kimutatott állami tamogatások cissze-
gének, leutalasanak ellenõrzése, szfüség esetén az évközi központosított,koz.
ponti állami t¼lmogat¼tsokµól a költségvetés módosítååsåáµa vonatkozõan az ada-
tok megadas±

6.|.56.MÁK állami tåímogatas felülvizsgálata . helyszíru, adatbekéµõs - során adat.
szolg¼itat¼ls bizto sítlása'

6.|.57.azeredeti költségvetés teµvezési folyamataibanaz irodavezetõ helyettes ir¼tnyi.
t¼s¼xa|, szakmailag ellenõrzi a költségvetési szervek által benyujtott költségve-
tés teµvezetét,

6.1.58. elkészíti és folyamatosan aktuïiz¼ùja az á||arri tamogatások felhasználasának
dokumentalás¼lra vonatkozó szab¼t|yokat az önkoµm¼nyzat gazdasági tåíåsasági
esetében,

6.l.59.ktiltségvetési szeµvek, gazdasági taµsaságok részére pénztigyi.költségvetési Lå-
mogaüís nyujåás±

6. l.60. vezetoi iµányítasi, koordinációs feladatok,
6.|.6|. a költségvetéshezkapcsolódó rendelet teµvezetek könywizsgálónak történõ el-

juttatåísráµól gondoskodas, szÅikség esetén a könywizsgálóvï egyeztetés, annak
érdekében, hogy a könywizsgálói vélemény a képviselõ-testÅilet iiléséig elké-
szülhessen.

6.2. Számvåteli és Pénzåiryi lroda
6.2.|. a Polgáµmesteri Hivatal, az Onkorm¼nyzat és a nemzetiségi önkoµmåånyzatok

jogszabá|ý elõíµåások szerinti számviteli rendjének kialakítråsa
6.2.2. azollkorm¼nyzatszátmviteli könywezetése (fõkönyvi és analitikus), elõzete-

sen kontírozott bevételek és kiadások ellenõµzése
6.2.3. éves szååmszaki költségvetési beszrímoló elkészítése, önkoµmányzatvonatkozá-

sában a MAK felé, az ehhez szfüséges éves z¼tr¼s elkészítése az Ecostat pénz-
ügyi integµált rendszerben, pénnigyi és fõkönyvi adatok, a feladasok egyezte-
tése, lefuttatåísa

6.2.4. havi, negyedéves, éves egyeztetések, év végi éµtékelések elvégzése
6.2.5. költségvetési szeµvek haví, éves sz¼lmszaki beszamolóinak felÅilvizsgá|at4 el-
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lenõrzése, jóvååhagyása a KGR rendszeµben, költségvetési beszåímolóinak, havi
pénzforgïmi jelentéseinek, negyedéves méµIegielentéseinek átvétele, egyezte-
tés az eredeti és a módosított elõir¼nyzat tekintetében, egyeztetes az åinkor.
mõnyzati tamogatások, az alul, és a tulfinanszírozás tekintetében, a beszámoló
adatainak egyeztetése a fiõkönyvi kivonattal, a mérlegjelentésben a nýtõ ada-
tok és a belsõ összefüggések egyeztetése

6.2.6. z¼rsz¼tmadás, z¼trszámadasi rendelet szåímszaki mellékleteinek elkészítése, a
könywizsg¼ùõkrészére adatszolg¼L|tat¼É az¼rsz¼mndåís véleményezése érdeké-
ben

6.2.7 . egyszeµÍåsített éves beszámoló elkészítése és kijzzététele
6.2.8. hauå pénzforgalmi és negyedéves mérlegielentés készítése (onkormåånyzat) a

MAK felé
6.2.9. beµuhåízási statisztikai jelentések készítése
6.2.t0.|eltáÍoz¼ls, selejtezés megszervezése, bonyotít¼sa, tåµeyi eszközåik, készletek

analitikus nyi|v¼ntnt¼lsának v ezetése
6.2.||.átmenetilegszabadpéåueszkozöklekötése
6.2.12. a Hivatal bêlsõ szeµvezeti egységeinek havonta nyújtott pénzfogalmi adatszol-

gáLltatás,illetveegyediigényeka|apj¼nadatszolgá|tat¼s
6.2.|3. pénztaµosi feladatok ellátasa az onkoµmányzat, a Polgármesteµi Hivatal és a

nemzetiségi önkoµmanyzatok tekintetében,vahltapéålzt¼rra| kapcsolatos felada-
tok ellátasa, bevételi utalványrendêletek és kontírlapok elkészítése

6.2.|4. az i5ålkorm¼nyzat és a Hivatal béïeladåásanak elkészítése, kontírozás± kötele-
zettségv ái|al ás és telj esítés

6.2.1 5 . Hivatali, cinkoµmåányz ati, »tzetési szååmlfü bank szerelése
6.2.16. ¼ltadott pélueszkozök, tåímogatasok analitikus nyilvántartas± elsziåmolasok fi-

gyelemmel kíséµése
6.2.|7. munkáltatói ktilcsön (lakásépítési és vásríµlåási) nyilvíntart.ísa
6.2.|8. bejövõ átutalååsos szám|¼i< iktatas± utalvanyrendelet elkészítése, pénzügyi ren.

dezése, kötelezettségvállalååsho z tov ¼bbít¼s
6.2.19. szociálpolitikai segélyek nyilvåántartåás± utïasa, a kapcsolódó ktiltségvetési

tååmogatasok leigénylése
6.2.20. helyi és »lata|h¼zasok lakásépítési tímogatåås nyilvååntaµtåása és ügyintézése
6.2.2t. kapcsolattaµtás a könywizsgálókkï, bankszámlavezetõ hitelintézette|, intéz-

ményekkel és egyéb szeµvezetelåkel
6.2.22. helyiségJakás óvadék, bérleti jogviszony megváltas, közterÅilet foglalás, egyéb

vevõk, analitikus nyilvantaµtasa, szém|¼ztás± hátralékosokról kimutaüás készí-
tése az illetékes szewezeti egységek részére, egyenlegkiizlõ megkiildése

6.2.23. költségvetési fedezetek igazo|ása, érvényesítés
6.2.24.p¼iyázatokbenyujtasáhozadatszo|géùtatás
6.2.25. t¼rsoszt¼iyok részére, a költségvetes tewezéséhez, a költségvetés módosítasá.

hoz adatszolgáltatás, sztikség esetén közremiåkcidés a költségvetés êlkészítésé-
ben

6.2.26.vezetõ ñszétõ| ¼úrliàµr¼uzott hatáskörben utaµv¼nyozåås, ellenjegyzés gyakorlasa,
telj esítések igazo|ása

6.2.27. felhatalmazott személyek banksz¼lm|a feletti a|áírás jogosultság gyakorlás±
uta]rísoknál banki a|áírõ

6.2.28. tåårsasházaknak nyujtott felújítási támogatasok utalåás elõkészítése, visszatéµí-
tendõ tamogatlís, kölcsön nyilvantaµtása, igazotások kiadåása. Hátµïékosokról
kimutatas készítése a szervezeti egységek részéte
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6.2.29. Polgåáµmesteri Hivatal a|ka|mazottjurészére kifizetett fizetéselõlegek anïitikus
nyilvántaµtása" MÁK feladás készítése. Igazolások kiadása

6.2.30. Coµvin Sétany Program, az Uj Teleki téri Piac, a Jõzsefv¼rosi Szent Kozµrla
Egészségügyi Kiizpont komplex fejlesztése projektekkel kapcsolatos és az
egyéb projektekkel kapcsolatos pénzÅigyi feladatok e||¼ú¼sa

6.2.3|.EU-s páIyazatok elszámolásával kapcsolatos feladatot kapcsolattaµtas a Rév8
ZrBå -v e|. A tervezett e|õirényzatok felhasználásåának anïitikus nyilvlíntaµtása"

6.2.32.Átil1tåntorm¼nyzatés Hivatla) és rehabilitå³ciós (Hivatat)hoz.z¡arulas beval.
lásðnak elkészítése. P¼ilyìuatokhoz szfüséges tartozasokåa vonatkozó igazo|á-
sok beszerzése

6.2.33. feléves és éves szöveges tajékoztat¼s készítése a Hivatali és az önkorm¼nyzati
költségvetés telj esítésérõl

6.2.34. féléves, és éves számszaki t¼$ékoztatas készítése a Hivatal, az önkoµm¼nyzati
és a költségvetési szeµvek kiiltségvetésének teljesítésérõl

6.2.35. Eu.s (MNP III és egyéb ) pá|yazatok anïitikus nyilvántaµtása, kapcsolódó
szerz(5dések kötelezettség nyilvååntartásba vételê, kapcsolódõ szÁml¼i< és egyéb
ki»rzetések iktatasa, utalványrendelet és kontírlap elkészítése, a szååmlåák és
kapcsolódó anyagok ellenõµzése,fõkåinyvi könyvelése, at¼tmogat¼lsok leigény.
lése illetve abban való közµemûködés

6.2.36. teµmészetbeni juttatasok és µeprezentáciõs kiadåások analitikus nyilvantaµüás±
6.2.37 . szerzodések, kötelezettségvállalások analitikus nyilvántaµtasa
6.2.38. e|õirányzatok kontírozasa, könyvelése, egyeztetése
6.2.39. Józsefuiírosi Gazdálkodási KözpontZrt. bonyolíüásábanvégzett feladatokra jó.

vïlagyott e|íåir¼nyzatok felhasznåílásanak analitikus nýlvåántaµtåása, fõkönyvi
könyvelése, koordinálása a Zrt-vel kåitött szerzõdésben meghatarozott kerete-
ken beliil, cinkormrányzati vagyonnyilvååntaµtåás egyeñetése a
vagyonkatesztenel, lakás-helyiség anïitikus nyilvántartassal

6.2.40. Ct-Ecostat integrált rendszerben törzsállomány karbantaµtåása
6.2.4|. bírságok, építési igazgatási kåivetelések analitikus nyilvántaµtasa
6.2.42. bizottsálgi, testiileti elõteµj esztések készítése
6.2.43. t.írgyévi nyitási és zéträsi könyvelési feladatok az önkotm¼nyzat esetében
6.2.44. zárszõmaðáshoz,I. fé1lévi és negyedéves besziámolóhoz tab|ázatok cåsszeállítasa
6.2.45. analitikus nýlvántartások vezetése, fõkiinyvi könyveléssel töåénõ egyeztetése

a sz¼årùarcndben megllatározottak szerint
6.2.46. iinkoµmrányzathoz tartozõ állami hozzäjárulás számla és munkáltatói kölcscin

aÍszétmlra szååmviteli kåinywezetés± az állami támogatasokegyeztetése a MÁK
nyilvántaµtasával és az e|oirány zatta|

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

6.2.48. nemzetiségi önkormåånyzat beszåámolóinak összeállítåása, a kötelezõ analitikus
nyilvååntaµtasok vezetése, fõkönywel történõ egyeztetése

6.2.49. nemzetiségi önkormanyzatok péluforga|mi jelentés és negyedéves méµlegie-
lentés åisszeállítasa a uÁr fele

6.2.50. nemzetiségi önkoµmányzati bankok szerelése, nemzetiségi bankok éspénz1arak
kontíroziís± könyvelése

6.2.5|. nemzetiségi åinkoµmányzatok bevallåásainak elkészítése, NAv felé megkiildése,
ezzel kapcsolatos egyéb könyvelési, utalási tétetek iktat³ísa' kontírozása, ktiny-
velése a Ct.Ecostat rendszeµben

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

6.2.54. analitikus nýlvantaµtások egyeztetése a fokönywel, tételek µendezése a Ct.
Ecostat µendszerben

6.2.55. taµåásdíjjï kapcsolatos feladatok ellátååsa
6.2.56. kapcsolattarüas aszám|avezetõbaåkhelpdesk oszt¼iy¼lval illetve szállítói paµt-

nerekkel, egyenlegközlõ levelekkel kapcsolatos feladatok eLl¼t¼sa
6.2.57. befejezett beµuhåázások aktiválásával kapcsolatos feladatok ellátåása
6.2.58. vevõszámlfü kiállítrísa" magéncélú vezetékes telefonhaszn¼iat továbbszámlá-

zásqnýIv¼ntartása
6.2.59. kapcsolattaµtåås ügyfelekkel, hivatali szervezeti egységekkel, önkoµmå³nyzat in-

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

a Polgåíµmester és aJegyzõ feLé
6.2.62. Polgármesteri Hivatal bejövõ szÁm|ák és egyéb kifizetések elõkészítése, utï-

ványrendelet, kontírlap elkészítése
6.2.63.nettó5MFtfelettiönkormåányzatiszerzõdésekkõzzététe|e
6.2.64. µészvétel az éves sz¼lmszaki költségvetési beszámo|õ e|készítésében az önkoµ-

mény zat vonatkozásában
6.2.65.tzµeyi eszkoz és kiséµtékÍå t¼ttgyi eszköz beruhååzassal ill. felújítrással kapcsola-

tos szååmlåík feldolgozasa at¼rgyí eszkoz modulban: számlak ktitelezettségv¼ù.
laláshoz kapcsolás± eszközök bevételezése,pénzjgy felé töµténõ feladása kon-
tírozása, aktiválåás átllezetése, értékcsåikkenés elszámolas± fõkönyv felé fel-
adasa negyedévente. Készletmodul és táµgyi eszköz modul törzsállomanyok
kaµbantaµtása

6.2.66. önkormányzat esetében a bejövõ szám|¼i< és egyéb kiÍizetések elõkészítése,
utalványµendelet, kontírlap elkészítése

6.2.67. helyi adók kontíµozasa, fõkönyvi könyvelése, kapcsolódó állomrányok könyve-
lése, egyeztetése

6.2.68. nêttó finan szíroz¼ls könyvelése, egy eztetése
6.2.69. egyéb pénztírosi feladatok e||¼t¼sa
6.2.70. kerékbilinccsel, közterület.felügyeleti feladatokhoz kapcsolódó kihelyezett

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

elõlegkif izetése,elsz¼lmo|tat¼tsa,nyilviántartása
6.2.72. kerékbilinccsel, közteriilet-felügyeleti feladatokhoz kapcsolódó szigoru szælm-

adású nyomtatvåányok nyilvååntaµtasa, kiadás± kezelése és elszåímolása
6.2.73. kerékbilincs és közteµületi feladatokhoz kapcsolódó készpétw bevételek keze-

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

kfü egyeztetése
6.2.7 8. ellenõrzési nyomvonal elkészítése, felülvizsgálata'
6.2.7 9. biztosítja a szakmai feladatköréb e taåtozõ tevékenységbõl eredõ

követésállomány kezelését: a követelések nyilvåántaÍt¼lséLt, a behajtåásra történõ
intézkedések megtételét, év végi minõsítését (behajthatatlan, vitatott, stb.)
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adatszolgáltatas
6.2.80.egyéb követelések minõsítése a Pénzügyi ÜgyosztáIyvezeto á|ta| megfiat¼rozott

szempontok alapjan
6.2.8|. követelés kezeléssel kapcsolatos feladatok ellátasa
6.2.83. segélyek banki kiutalrásåínak,péna.átl kiÍizetésének elõkészítése
6.2.84. vezetõi irányítasi, kooµdinációs feladatok
6.2.85. Az åjnkormónyzati tulajdonú lalras és nem lakñs célú helyiségek tizemeltetésével

é s fe nntr at á s áv al lrnp c s o I ato s p énzti g³i s z ómv it e li fel adat o k el l át ós a.

6.3. AdóüryÍ lµoda
6.3.|. idegenben kimutatott, adók módjara behajtandó kiiztaÍtoz¼Lsok (közigazgatåási

bírság, pélubírséry, helyszíni bíµsÊ, igazgatási szolgáitatási díj, hulladékgazdál.
kodási díj)' saját szabåílysértési hatråµozatokban kimutatotttartozások, gyermek-
tartásdíj behajtasa, »lzetési felszólítas kiktildése, a behajtasi eredmény visszaje-
lentése, oNKADo progµamban rögzitése, »rzetések folyamatos ellenõrzése,
munkabérek, jáµandóságok és egyéb követelések letilt.ísa;

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

6.3.3.szabályséµtési hatóság tevékenységéhez kapcsolódó feladatok ellátasa (lefoglalt,
illetve elkobzott dolgok nyilvantaµt ¼sa, orzése' megsemmisítése stb.);

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

6.3.5. összehasonlító értékadat megkérése Nemzeti Adó. és Våímhivataltól;
6.3.6. adóbevallások alapjan az adõ kivetése (elõíµása) és feltilvizsg¼iata (építmény-,

és telekadó, magåånszemélyek kommunális adója vonatkozásában), kivetõ, törlõ
és mentességet megállapító határozatok elkészítése, jogerõsítése;

6.3.7.építårlény-, és telekadó, magåínszemélyek kommunális adója oNKADo prog.
ramban töµténõ rögzitése (feladatból adódó);

6.3.8. idegenforgalmi aðó bevallasok feldolgozåás a, a be»lzetések nýlvåántaµtása;
6.3.9.fo1yószåím1åík (sz¼lm|aegyenlegek) kibocsátasával kapcsolatos munkálatok el-

végzése;
6.3.10. méltányossági eljåíµások lefolytatas± a kedvezmények e|bír¼iás¼ttkövetõen ha-

tározat készítése, jogerõsítése (az engedéIyezett rész|etfizetés teljesítésének fo-
lyamatos ellenõrzése' nem teljesítés esetén behajtååsi cselekmény foganatosíta.
sa);

6.3.||.a tul»rzetési kérelmek figyelemmel kíséµése, adõzõ kéµelmére azok visszauta-
låísµa töµténõ elõkészítése ;

6.3.12.ktiµnyezettanu1måínyi eljåíµások lefolytatasa adókedvezmény, helyi adó méltrí-
nyosság esetén;

6.3.l3.he1yi adóban felévente behajtísi cselekmények foganatosítása (fizetési felszólÅ
tas kiildése hátµalékos lista a|apj¼n' munkabérbõl letilüás kezdeményezése,
bankszámláµa inkasszó kibocsátas);

6.3.14. esetenként hátrïékos ügyekben az iratok elõkészítése és továbbítása önálló
bírósági végrehajtóknak, felszámolási eljåáµás a|attlévó ügyekben követelés fel-
szåímoló felé töµténõ bejelentése;

6.3 . 1 5.adóellenõrzések lefolytatåása;
6.3.16. gépjáµmûadó, telekadó és építményadó, magåånszemélyek kommunális adója

hatáµozat mintåák megszeµkesñése az oNKADo program szövegszerkesztõje
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