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Tĺsztelt Képviselő.testĺilet !

I. Tényállás és a diintés Úaľtalmának részletes ĺsmeľtetése
A Képviselő-testĹilet 204/20l.3. N.2f.) számú hatźrozatźxď elfogadta a Polgármesteri Hiva-
tal Szervezeti és Mfüi'dési Szabźiyzatźt (a továbbiakban: hivatali sZMsZ), valamint annak
mellékleteit és fiiggelékeit, 20|3. május 23-í hata|yba lépéssel, amelyet legutoljara a
262120|6. CXII.20.) szźlműhatátrozatáxal módosítottzD|1.januar l-jei hatalyba lépéssel.

A hatékonyabb inínyítas, ellenőrzés biztosítĺása, valamint egyes munkaügyi taryyű intézkedé.
sek megďapozásźłloz sztikséges jogszabályi összľlang megteremtése érdekében indokolttĺĺ
váIt a hivatali sZMsZ felülvizsgálata és módosítĺĺsa.

1.20|6.július |. napjáva| a Közteriilet-felügyeleti Ügyosztályon belülkét iľoda |étrehozźlsfua
került sor, melyek a szakmai felladatę1.léúas alapjan kerĹiltek elkiilönítésre. A Rendészetilroda
a közteľiileti jelenlétet biztosító közterület.feltigyelők és segédfelügyelők állomanyából áll.
Az optimáIis feladatel|źttźs feltéte|e az egyértelmű feladat megllatározás, szłmonkéľés, elle-
nórzés és az információs úwonalak kialakít.ísa. Az eltelt csaknem egy év a|atl sokat javultak
ezen munkavégzéste ható tényezők, azonban a tevékenység megszakítás nélkĺili jellegéľe
tekintettel az źůlaĺdő vezetoi-irźnyítői jelenlét elengedhetetlen, így u egyes beosztott szo|gá-
latok éléľe szolgźiatirźnyitók keriiltek kinevezésre. A szolgálatiľanyítói feladatok jelenleg a
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munkaköri leírasok szintjén jelennek meg, azonban a vezetői jogkiirök megszilardítása, a
kötelezettségek, felelősségi körök köľiilhat.írolása, valamint az ez-zeljźrő munkajogi ellenté.
telezés meghatarozasa érđekében javasolt a szo|gźůatlrźnyító munkaköľ vezetői besorolású
munkaköné történő minősítése. Jelenleg a közszo|gálati tisztviselőkről szó|ő 20t1. évi
CXCD(. töľvény (továbbiakban: Kttv.) szęrint megfiatźrozott harom vezetói szint közĹil a két
magasabb szintii _ a foosztźůyvezetoi és a fóosztĺílyvezető-helyettesi _ vezetíli kinevezést
ĺendeli alkalmazľri a hivatali sZMsZ azugyosztáIyvezetők és iĺodavezetők munkaköľére. A
Kttv. szeľinti osztályvezetó szinťuvezetői kinevezés a Hivatal sz-ervezeti felépítésébe ezidáig
nem illeszkeđett, azonban a szo|gálatiranyítók vezetői feladatainak kiterjesztésével indokolt a
haľmadik szint alkalm azása.

2. A|ĺvata|i sZMsZ 16.1. pontja rendelkezik a Polgĺíľmesteri Hivatal dolgozóinak általános
munkaľendj érőI az alábbiak szerint:

,rd)
hétfő: 08.00-18.00 óľáig
kedd: 08.00-16.00 óráig
szerda: 08.00.16.30 óráig
csĹitöľtök: 08.00-16.00óráig
péntek: 08.00-13.30 óráig

b)
A Köztertilet.feltigyeleti Ügyosztály tĺĺrsadalmi ktizszĹikségletet kielégítő szolgálatteljesítési
tevékenységére tekintettel, rendeltetése folytĺán munkasziineti napon is működik. A munka-
idő-beosztas _ a szolgźtlat ellátísi feladatok figyelembe vételével - hivatali és folyamatos
(megszakítlís nélktili) munkarendben keľĹil megllatźlroztsra.,,

Egyes munkaiigyi taľgyu jogszabályok a|ka|mazása sorián lényeges, hogy az adott munkatráľs
általános, vagy attól eltérő munkaľendben keriil foglalkoztatĺásru, ezért szĹikségessé vált e két
munkaľend elktilönítése. A javaslat szerint az áIta|ános munkaľend az a) pontban meghatĺĺľo-
zott, míg az á|talźnostól eltérő munkarend a b) pontban meghatźrozott munkaľend szerint
foglalkoztatottakra iľłányadók.

il. A beterjesztés indoka
Magyaľorszźryhelyi önkormĺĺnyzatairőI sző|ő 20|1. évi Cl,)ooilx. töľvény (továbbiakban:
Mötv) 67. $ (1) bekezdés d) pontja a|apjźn a polgáľmestet a jegyző javaslatĺĺľa előterjesztést
nyujt be a képviselő-testtiletnek a hivatal belső szervezetitagozódásĺĺnak, létszámĺának' mun.
karendj ének, valamint ügyfélfogadasi rendj ének meghatiíro zására.

A Polgármesteri Hivatal Szeľvezeti és Műki'dési Sz'abáIyzatrának módosítassal érintett részei
egységes szerkezetben az e|őtĄesztés mellékletét képezik' a módosítĺísok dőlt betűtípussal
kerültek jelölésre.

ilI. A döntés célja' pénzü5rĺ hatása
A döntés cé|jaaPolgĺíľmesteri Hivatal Szeľvęzeti és MűködésiSzabá|yzatának a felülvizsgá.
lata, módosítiísa a hatékony és szabályszeľÍĺ működés biztosítasa érdekében. Az űj vezetői
szintheztartoző besorolas szerinti alapilletmény 332.500 Ft, illetménykiegészítés ||6.375 Ft,
vezetői pótlék 33.250 Ft, így a teljes illetmény 482.|00 Ft. A vezetői szint bevezetése 20|7.
költségvetési évre összesen t.7|5,9 ezer Ft költséggel jaľ, melynek pénziigyi fędezete a
|2203 címen biztosított.
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Iv. Jogszabályi kiirnyezet
A Képviselő-testiilet hatĺísköre az źitamháztĺľtźsról szóló 20lI. évi CXCV. törvény 9. $ b) és
az Mötv. 67. $ (1) bękezdés d) pontjĺín alapul.

Kéľemazalábbihatźrozati javaslatelfogadását.

H.ą'ľÁnozĺ,TI JAvASLAT

A KépvÍselő.testület úgy diint' hory

1. jóvahagyja a Polgármesteri Hivatal _ a hatarozat mellékletétképezó' egységes
szerkezetbe foglalt . Szervezeti és Miiktidési SzabáIyzatát 20|7. május l-jei ha-
ta|ybalépéssel.

Felelős : polgĺíľmeste r, jegy ző
Hat.íridő: 20|7. május 0l.

2. felkéri a polgármesteľt és a jegyzőt ahatźlrozat 1. pontja alapjan a Polgáľmesteri
Hivatal egységes szerkezetbe foglalt Szenłezeti és Miĺködésí Szabá|yzatanak
aláitźsźlra.

Felelős : polgĺírmeste r, jegy ző
HaĹĺľidő: 20|7. május 01.

A dtintés végrehajtásáúvégző szewezeti erység: Jegyzői Kabinet, valamennyi érintett szer.
vezeti egység

Budapest, 2o|7. ápľilis .0.s-

Törvényességi ellenőľzés :
Danada-Rimán Edĺna
. iegĺző
nevében és megbízásából

// &,!ea. ŁĐ
đr. Meszĺĺr Etika 

, 
/a|jegyzo 
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Budapest Főváros VIII. keľiilet JózsefuáľosÍ

Polgáľmesteľi Hivatal

szERvE aETI rs nĺÚrooÉsr SZABÁLY z^T A

azá|Iaĺnháztartasról szóló 20ll. évi CXCV. törvény 10.$ (5) bekęzdésére, valamint azá||an-
hźlztĺľtźsről szóló törvény végrehajtásaľól szóló 368/20t1. CXII.31.) Koľm. rendelet 13.$ (5)
bekezdésére fi gyelemmel.
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BEVEZETÉs

Jelen Szeľvezeti és Mfüi'dési Szabá|yzat céIja a Polgáľmesteri Hivatal, mint jogszabá|y a\ap-
jĺán létrehozott öĺźllő jogi személy költségvetési szerv feladatellátasara vonatkozó ľészletes
belső rend megállapítása.

Hatźiyakiteľjed a Polgármesteri Hivatal, mint jogi személy feladatellátásával összefüggésben
az ĺisszes vagyonra' a polgrĺrmester vagy a jegyző munkáltatói joggyakorlása ďá eső minden
foglalkoztatottra (ideértve a tisztségviselőket is), valamint az ezek'kel összeftiggő szęwezeti-
és jogviszonyokľa.

1. A PoLGÁRMESTERI HIVATAL MEGhl.EvE zÉ:sn,szEKHELYE,
TELZOSZADĺ/.J

1.1. a) A Poleáľmesteri Hĺvatal alapításáľóI szóló ioeszabálv telies megieliilése:
Magyaľországhe|yi önkoľmĺínyzatalrőI szőIő 201-1. évi Cl)ooilx. törvény 84.$ (l)
bekezdése {az á||anház1artasrő| szóló törvény végrehajtásérőI sző|ő 368/20ll. CXII.
31.) Korm. rendelet (a továbbiakban: Ávr.) 13.$ (1) bekezdés a) pont}.

rmesteľi
bekezdés b.

1.2.

43 / 20 1 6.(n.0 4 .) sz. képvi selő -testiileti hatfu ozat 20 | 6. febľu.íľ 04.
Az a|apítás időpontja: 1 990. októb er 20.

a) A Polgáľmesterĺ Hĺvatal megnevezése: Budapest Fővaľos VIII. keriilet Józsefuá-
ľosi Polgármesteri Hivatal

b) A Polgáľmesteri Hivatal rövĺdített meenevezése: Józsefuaľosi Polgáľmesteri
Hivatal

A Polgáľmesteri Hĺvatal nemzetktizi kapcsolataĺban az alábbi megnevezéseket
használia:

1.4.

Angol nyelven:

Francia nyelven:

Német nyelven:

A Poleármesterĺ Hĺvatal székhelve:
1082 Budapest,V[I. kerület Baľoss utca63-67.

Mayor's office of Józsefuaros Local Government of the Eighth
Distľict of Capital Budapest
Mairie de la Municipalité de le Huitiéme Anondissement Jó.
zsefuaros de la Capitale Buđapest

Bikgermeisteramt der Selbstverwaltung Józsefuáľos in der
Achten Bezirk von Haupstađt Budapest

levélcíme:
telefonsziíma:
inteľnet címe:
e-mail címe:

l43l Budapest, Pf.: 160
(06-1) 4s9-2100
http ://wwwj ozsefu aros.hu/
Illv atal@j ozsefu aľo s. hu

1.5. A Poleármesteri Hivatal ie|zőszámai:

/

"?,,
b

Adószłám: 15508009-2-42
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Szektor: l25l
KSHkód: 0125405
Megye: 01

Statisztikaiszĺímjel: 15508009..8411-325-01
Fejezstszétm: 13

Szakági besorolĺása: 841105 (Helyi önkoľmĺínyzatok és tĺáľsulasok igazgatźsi tevékeny.
sége)

Költségvetési intézményi töľzsszám: 50800 1

1.6. A Polgármesteľi Hivatal szźtmlavezstoje K&H Bank Zrt. fizetési számlaszáma 10403387.
00028s97-00000007

t.7. A Polgáľmesteri Hĺvatal alaptevékenvsége és annak koľmánvzatĺ funkcióĺ {Aw.
13.$ (l) bekezdés c) pont}

TEÁOR szám: 8411 Általános kőzigazgatás
Szakáłgazatszámz 841105 Helyi iinkoľmányzato|*, valamint ttibbcéhi kistérségi társu.

lá s ok igazgatási tevékenys ége

Szakmai alaptevékenységek(ek) koľmányzati funkció szerintĺ megi elölése:

011130 onkoľmányzatokés iinkoľmányzatihivatalokjogalkotó és általános
igazgatäsitevékenysége

011140 Oľszágos és helyi nemzetiségi önkormányzatok ĺgazgatásĺ tevékenysége
013350 Az tinkormányzativaryonnal valrő gazdállkodással kapcsolatos feladatok
016010 oľszágryĺĺlési,tinkoľmányzatiéseurópaipaľlamentĺ

képvĺselőválasztáshoz kapcsolódó tevékenységek
016020 Oľszágos és helyĺ népszavazással kapcsolatos tevékenységek
016030 Áilampolgáľságĺ ĺiryek
031030 Közterĺilet ľendjének fenntaľtása
04123| RiivÍd ĺdőtaľtamr'i kiizfoglalkoztatás
041232 Staľt.munkapľogľam.Télĺközfoglalkoztatás
04t233 Hosszabb ĺdőtartamú ktizfoglalkoztaŕás
041237 Közfoglalkoztatási mintaprogľam
044310 Építésüry igazgatása
047110 Kĺs és narykeľeskedelm igazgatása és támogatása
053010 Köľnyezetszennyezés csökkentésének igazgatása

1.8. Az alaptevékenvséeet szabálvozó ioeszabálvok megielölése {Ávr. 13.{ (1) bekezdés
c) pont)

- Magyaľország helyi önkorményzataiľól szóló 20||. évi CLX)O(IX. tĺirvény
(Mittv.)

- azá||aÍnhéĘtaÍtasról szóló 20||. évi CXCV. tĺirvény (ent )
- aközigazgatasi hatósági eljráľás és szolgáltatás áltďanos szabályairól szóló 2004.

évi CXL. törvény (Ket.)
- aneft:r;etiségekjogaiľól szőIő20|1. évi CL)oilx. törvény (Nek. w.)
- akozszolgálati tisztviselőkről szóló 201-t. évi CXCD(. törvény (Kttv.)
- a munka töľvénykönyvéľől sző|ő 20|2. évi I. töľvény (Mt.)
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- a közfoglalkoztatlásról és a közfoglďkoztatźshoz kapcsolóđó, valamint egyéb
törvények módosítasaról szóló 201-I. évi CVI. törvény

- a közterület.feltigyeletről szóló |999. évi. LKII. törvény
- ajogalkotasról sző|ó20|0. évi C)oo(. ttirvény (Jat.)
- az á||anbáztart^ľól szóló tĺiľvény végľehajtrásarő| szőIő 368/2011. CXII.3l.)

Korm. rendelet (Áw.)
- a költségvetési szervek belső konhollrendszeréről és belső ellenőľzéséről szóló

3701201l. CXII.31.) Korm. rendelet (BkÍ.)
- ajogszabźiyszerkesztésrőlszóló 6112009. CXII. l4.) IRM rendelet
- Budapest Fővaĺos VIIL kerület Józsefuaľosi Önkormányzat Képviselő-

testiileténęk a Képviselő-testÍilet és Szervei Szer:łęzęti és MiĺködésiSzabá|yzata.
ról szóló 36l20t4. CxI.06.) ĺinkoľmĺínyzati rendelete (onk. sZMsZ)

- Budapest Fővĺĺľos VIII. kerület Józsefuárosi onkoľmányzat Képviselő-
testiiletének a Józsefuĺírosi KözteľĹilet.feltigyelętről szóló 46l20t3. (XI.01.) tin-
kormźnyzati ľendelete

l.9. A Polgáľmesteri Hivatal gazdálkodó szervezetek tekintetében alapítói, fulajdonosi jogo-
kat nem gyakorol {Á*. 13.$ (1) bekezdés d) pont}.

1.10. A Polgáľmesteri Hivatďhoz más költségvetési szerv nincs rendelve {Á*. 13.$ (1) be.
kezdés i) pont}.

1.11. A Polgáľmesteń Hivatal szervezeti ábráját a2. szźmű melléklet taĺta|mazza {Ávr. 13.$
(1) bekezdés e) pont}.

|.|2. A Polgáľmesteri Hivatal szervezeti egységeinek feladatait a3. szźtmű melléklet tartal.
mazza {Avr. 13.$ (1) bekezdés e) pont}.

2. A PoLGÁnľresľnRI HIVATAL JoGÁLr,Ásl. ns ľpr,łnÁ.TKoRE

2.|. A Polgĺáľmesteri Hivatal az Möfu. 41.$ (1) bekezdése, az Á'ht.7.$ (1) bekezdése, vala.
mint a Polgĺíri Törvénykönyvről sző|ő 20|3. évi V. törvény alapján önálló jogi személy,
amely jogszabá|ybanvagy az Alapító okiratban meghatźrozott közfeladatokat |átjae|.

2.2. A Polgármesteri Hivatal, mint a Képviselő.testtilet szeľve aközfe|adatok ellátasa érde.
kében az önkoľmányzat miĺködésével, valamint a polgĺírmester vagy a jegyző feladat- és
hatĺáskörébe tartoző ügyek dĺintésre való előkészítésével és végrehajtźsźxal, az önkor-
mźnyzati és állami szervekkel tiiľténő együttĺnfüödés összehangolásával, a bizottságok
működésének ügyvitelével kapcsolatos feladatokat, valamint - megállapodás a|apjan _ a
nemzetiségi önkoľmĺĺnyzatokgazdaságĹpénztigyi, belső ellenőľzési feladatait látjael.

2.3. A Polgáľmesteri Hivatal Alapító okiratĺít az|. szźtműmelléklet |21f3funaz'z'4.

2.4. A Polgáľmesteri Hivatal által ellátott önkoľmĺĺnyzati és hivatali kötelező és önként vál.
lalt feladatĺĺt az 5. szźtműmelléklet taĺta|mazza.

ö

u4



3. A PoLGÁnnrBsľERI HIvAT AL G^ZDÁlxooÁsa., ĺrlziszÁľĺĺ.r
3.1. A Polgáľmesteri Hivatal gazdálkodĺĺsa:

A Polgrírmesteń Hivatal ktĺltségvetési szerv, amely vállalkozási tevékenységet nem
folytat.

3.2. A Polgĺármesteri Hivatal mint k<iltségvetési szerv az A,ht.' azÁvr., valamiĺt a gazdźi-
kodasara vonatkozó egyéb jogszabályok _ kĺilönösen az Mötv. _ szerint |átja e| a|apte-
vékenysége körébe tartoző költségvetési és gazdálkodási feladatait.

3.3. Az Aw.9. $ (1) bekezdés, valamint (3) és (5) bekezdése alapjrán a Polgĺíľmesteri Hiva-
taI gazdasági szewezete az e|Iátandó feladatok a|apján aPéĺlnigyiLJgyosná|y, a Gaz-
dĺílkodasi Ügyosztríly, valamint a Belső Ellátĺĺsi lroda. A Polgáľmesteń Hivatal gazda-
sági szerve zetének v ezetője a gazdasági v ezętő.

3.4. A Polgrĺrmesteri Hivatal az onkormányzat, a Polgármesteri Hivatal és a nemzetiségi
önkormĺĺnyzatok költségvetésének első felévi teljesítéséľől június 30-i fordulónappal,
a költségvetési évről december 3l-i foľdulónappal éves elemi költségvetési beszámolót
készít. A Képviselő.testiilet a féléves beszĺímolót hatźrozatta| fogadja e|', az éves költ-
ségvetés teljesítésről ľendeletet alkot. A Polgáľmesteń Hivatal a jogszabályokban fog.
lďtak szerinti tartalommal és hataľidőkre teljesíti az á||ammal szembeni beszámolási
kötelezettségeit. A költségvetést és a végrehajtasľól szóló tajékoztatőt és beszĺímolókat
ftiggetlen könywi zs g źt|ő e||ęnőrzi.

3.5. A költségvetési gazdálkodás követelménye:
Az eredeti költségvetéshez a költségvetési szerv a költségvetési rendelet ńszétképező
e|őirőnyzat-felhasználasi tervet készít, év közben likviditĺísi tervet készit, melyek a kö-
telezettségvźtllďas és a likviditlís megtaľtasanak ďapját jelentik. Ezek binosítjfü a
Polgármesteri Hivatal gazdźůkođásanak az e|oirányzatok keľetei kijzöt| tartäsźú. Az
e|ohźnyzatok felhasználását, a kiadasok teljesítését a Polgáľmesteri Hivatal szeÍvezę-
tében |évő, az adott feladatot végľehajtó szewezeti egységek kezdeményezik.

4. A PoLGÁnunsľERI HIVATAL szERvE aETIFELEPÍTÉSE

4.1. A Képviselő.testiilet meghatározta a Polgiíľmesteľi Hivatal szervezeti felépítését. A Pol-
gármesteri Hivatal szervezeti egységei jogi személyiséggel nem rendelkeznek, az egysé-
ges Polglármesteri Hivatal munkaszeľv ezetének részelt képezik.

A Polgĺírmesteri Hivatal szerv ezeti egységei :

1. PolgáľmesteľiKabĺnet

2. Váľosvezetési Üryosztály
o TisztségviselőiIľoda
o Szervezési és Képviselői Iľoda

3. Jegzői KabÍnet
. Jogi hoda
o Személyugyl Iľoda

4.2.
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o Belső Eltát'ĺsi Iroda
. Ügyviteli Iroda

4. Belső Ellenőrzésĺ Iroda (önálló iroda)

5. Városépítészeđ rľoda (önálló iroda)

6. Gazdálkodási Üryosztály

7. Pénzĺiryĺtiryosztály
o KiiltséBvetési és PénzĹigyi FelÍigyeleti Iroda
o Szĺímviteli és Pénziigyi Iroda
o Adóügyi Iroda

8. Hatósági Üryosztály
o Építésügyi Iroda
o lgaz$atĺĺsi Iľoda
o Anyakönyvi Iľoda

9. Humánszolgáttatási Üryosztály
o Családtĺĺmogatasilroda
o HumĺínkapcsolatiIroda

10. Kiizteľület.felüryeletĺ Üryosztály
o Rendészetikoda
o Kłĺzigazgatasi Iľoda

4.3. APolgiíľmesteri Hivatal szervezeti egységeinek engedélyezett|étszálma:
engeđé|yezett

Iétszźm
(fő)

Hivatalvezetők 3

Polgármesteľi Kabĺnet 15

ebből polgármesteri főtanácsadó munkakör 1

Váľosvezetésĺ Üryosztáty t9

Jegĺzői Kabinet 46

Belső Ellenőruési Iroda 2

Váľosépítészetĺ Iľoda 6

Gazdálkodási Üryosztály |2

Pénziiryi tiryosztály 37

Hatósági Üryosztáty 40

Humánszolgáltatásĺ tigyosztály 25

,'
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Ktizteľület.felüryeletĺ Üryosztály

Gazdaságĺ vezető

F.őépítész

Mĺndtisszesen:

4.4. A Polgármesteń Hivatal azon iigyköľeit, amelyek során a szervezeti egységek vezetói a
költségvetési szerv képviselőjeként jríľhatnak el, a kiadmányozásľól és a képviseletľől szóló
jegyzői utasítasok, illętve a szeruođéskötés rendjéről szóló polgármesteri-jegyzői egyĺittes
utasítás tarta|mązzźl<. {Ávr. 13.$ (1) bekezdés f) pont}

4.5. A Polgĺáľmesteri Hivatal telephelyei és az azo|<kal kapcsolatos feladatellátĺís:

a) 1082 Budapest, Baľoss u. 66-68. (hĺsz. 35211lN|,3521|lN3)
fe|ađate||źúźls: Humĺłnszolgá|tatási Ügyoszĺíly Családtamogatasi Iroda ügyfelszotgála-
tanak elhelyezése, valamint a keľiileti közfoglalkoztatassal kapcsolatos ügyfélszo|gźiat

b) l082 Budapest, Német u. 25. (hľsz. 352|2l N24' 352t2l N25' 3521,2/ Nf6)
feladatellátas: Humanszolgőitatási Ügyosaály Családtámogatási Iroda iratainak elhe.
lyezése

c) 1084 Budapest, Víg u. 35. fsń. |2. és fszt./Il. (hľsz. 3492t)
feladatellátĺĺs: Belső Ellátási Iroda raktźltozźsi feladatainak biztosítasa

d) 1084 Budapest, Rfüóczi tér 3. (ľľsz. 34899/B11)
feladatellátĺás:Vĺírosépitészetikodakezelésealattál'|őtervtźtt

e) 1084 Budapest, Víg u. 32. (tľsz. 34944l0lN|, 34944/0lN2, 34944l0lN3,
3 49 44/ 0 I N 4, 3 4944 / 0 I N 6)
feladatellátĺás: a Polgáľmesteri Hivatal minden szervezeti egysége iratainak elhelyezé-
se

Đ 1082 Budapest, Kis Stáció u. 5. (ľsz. 35604/N3)
feladatellátás: Nemzetiségi onkormányzatokműködésével kapcsolatos hivatali felada.
tok ellátasa

g) 1084 Budapest, József u. |5-|7. (hrsz. 35218/0/N4) ktizös használatban a Józsefuĺĺro-
si Gazdálkodĺĺsi Kti4po nt Zrt.-v el

1084 Budapest, Német u. |7-|9. (hľsz. 352|7lI/N|, 352|7/1lN4, 352|7ltlN1-6,
352|7/IlN3' 352t7/t/N21.) ftözös hasznźĺIatű helyiség a Józsefuarosi Gazdálkodasi
Központ Zrt,.vel)
feladatellátás: Közteľtilet.felügyeleti Ügyosztály mfüödésével kapcsolatos feladatai-
nak ellátasa

5. A HIVATAL SZERVEZETIEGYSEGEINEK TÍPUSAI, JoGÁLtÁsUK
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wznľÉsÜK, A lĺÚroops RENDJE

5.1. A Polgármesteri Hivatal szewezete ügyosztályokra' tinálló irodĺákĺa és ügyosztályi iro-
dákra tagolódik azzal,hogy az ügyosztályokon, irodákon belül szakmai és iranyítási szem-
pontból iinálló feladatellátlást végzo referensek mfüödhetnek.

5.2. A polgáľmester, alpolgármesterek, jegyző és aljegyzók jogszabályban meghatłírozott kii-
lönleges státuszíra tekintettel speciális jogállĺású ügyosztályok: Jegyzoi Kabinet és Polgármes-
teri Kabinet. Önálló iroda a Belső Ellenőrzési Iroda és a Varosépitészeti Iroda.

A jegyz(5 közvetlen felügyelete a|átartonlak a Hivatal, illetve az onkoľmźnyzat miĺködését,
feladatellátasát átfogóan érintő, kiemelt, jogszabályban nevesített önrĺlló szakmai munkakö-
ĺök. Az önálló szakmai munkakörĺiket a 7 .l7 . pont taĺta|maz.zu

5.3. A szewezeti egységek j o gźi|ása

a) üeyosztályok:
Célja a több összeftiggő terĹilet egységes kezelése, tevékenységének összehangolása, az adott
szakĘazathoz tartoző több irodát összefogó szewezeti egység, melynek é|én az ügyosztály-
vezętő á|I. Az tigyosáályvezeto fuźnyítja, szeľvezi és ellenorn az tigyosztály munkáját, az
iigyosztályvezetőnek koordinációs tevékenysége és felĹigyeleti jogktiľe van a szewezetileg
hozzátartoző irodfü tekintetében. Egy Ĺigyoszüĺlynak egy ügyosztrílyvezetóje lehet.

b) tigyosztályi iľodfü:
Az ĺdlgyoszt.ályi irodak esetében az írodźk vezetoí a vezetóijogosítvanyukat az tigyosztźůyve-
zető á|tal meghatározott keretek között önállóan gyakoroljak. Egy iľodanak egy irodavezetője
lehet.

c) önálló irodĺák:
Jegyzoi iľrĺnyítas a|att źiIő, az irođa vezetóje źltal vezetett szeweizeti egység. Egy irođĺínak
egy irodav ezetője lehet.

5.4. A v ezetői kinevezések

A Kttv. 236. s (5) bekezđés c) pontja a|apjźn fővaľosi kerületi tinkoľmrányzatnźi a jegyzoi,
aljegyzői kinevezésen tulmenően osztěĺ|yvezetői és foosztályvezetó-helyettesi szintnek megfe.
|elő vezetői kinevezésen tul további vezetói kinevezés is adható. A Kttv. 129. $ (1) bekezdése
szerint aköztisztltiselő - kĹilön törvényben írtakon tulmenően - osztźiyvezetői, fóosztá|yveze-
tő-helyettesi, főosztalyvezetoi munkaköľ betöltéséľe is kinevezhető.
Fentiekfigyelembevételévelazelfogadottszewezésistľrrkturaa|apjan:
. az ügyosztályvezetői, a kabinetvęzetói, a gazdaságivezetói és a fiiépítészi kinevezés fő-

osztáiyvezetői szintű besorolasnak felel meg, és hatźtrozat|an időľe sző| a Kttv. 129. $
alapjén;

. az hodavezetői, az tigyosztźt|yvezető-helyettesi és a kabinetvezető-helyettesi kinevezés
főosztályvezető-helyettesi szintíĺ vezetoi besorolasnak felel meg, és hatźltozatlan időre
sző| aKttv.I29. $ atapjĺĺn.

- a szolgólatirónyítói kinevezés osztályvezetői szintĺi vezetői besorolásnak felel meg, és a
hatórozątlan időre szól a Ktn. 129. s alapjón.
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5.5. A Hivatalban minőségirányítłísi rendszer mfüödik, arnelynek célja, hogy biztosítsa a dol.
gozőí vélemények autonómiáját, elősegítse a hivatali szewezeti egységek dolgozóinak
egyiittgondolkodását, tamogassa es ösztönözze aHivata|on beltili dolgozói kommunikációt. A
minőségirányítasi rendszeľ mfüödését a Minőségirĺányítísi Tanács biaosítją a minőségińnyí-
tźsivezetó vezetésével. A részletes feladatellátástaMinőségiľanyítĺĺsi Kézikĺinyv tartalmazza.

6. A PoLGÁRMESTERI HIVATAL IRÁI\rYÍTÁSA, vEZEľÉsn,

6.1. Polgáľmester

A Képviselő-testiilet döntéseinek megfelelően és saját hatráskörében irőnyítja a Polgĺĺľmesteri
Hivatalt. Az önkormányzati tigyekben meghatfuozza a munka szervezése' a döntések előké-
szítése és végľehajüĺsa területén a jegyzőjavaslatait ťrgyelembe véve a Polgĺĺľmesteri Hivatal
feladatait. onkormányzati, államigazgatźsi feladatait, hatĺísköreit a Polgáľmesteri Hivatal köz.
reműködésével|źtja e|. Ezen feltil a Polgáľmesteľi Hivatal irĺányítasával kapcsolatos további
jogkörei:
o gyakorolja a munkáltatói jogokat a jegyző és a polgáľmesteľi Íőtanácsadó tekintetében,
o ľendszeľesen taľt vezetói megbeszéléseket az önkormrínyzati mfüiidéshez kapcsolódó

időszeriĺ feladatok megllatźrozásáľa, valamint a döntések végrehajt.ásrínak számonkérése
céljából,

o sztikség szerint, de legalább évi kettő alkalommal apparátusi értekęzletet taľt, melyen a
jegyzőve| kĺizösen éľtékeli a Polgĺĺrmesteri Hivatal tevékenységét és meghatfuozza az
elkövetkezendő időszak feladatait.

6.2. Alpolgĺíľmesteľek

Az alpolgarmestereket a Képviselő-testtilet a polgáľmester helyettesítésére, munkájrínak segĹ
tésére a polgármester javaslatiír a v źlasztja meg.

Aza|po|gármesterekközöttifeladatmegosztĺís:
A polgrármester helyettesítése és munkájĺĺnak segítése keretében polgráľmesteri intézkedés
a|apjan egyes feladat- és hatiísköreit a polgármester az alpolgármesterek útján látja el.

Az ďpolgláľmesteľek fęladataikat a polgármester iľĺĺnyítłísával látjak el.

6.3. Jegyző

A jegyző vezeti a Polgĺĺľmestęri Hivatalt, gondoskodik az önkoľmĺínyzat mfüiidésével
kapcsolatos feladatok ellátĺĺsaľól, a haüísköľébe utalt ügyek intézéséről, hatĺískörébe taĺtoző
ügyekben szabźiyozza a kiadmźnyozás rendjét, megfiatátozza a Po|giĺľmesteri Hivatal
szervezeti egységeinek feladatait. Kialakítja és mfüödteti a belső kontrollĺendszert, valamint
biztosítja annak folyamatos fejlesztését és éľtékelését, amelyet évenként nýlatkozatbanrögzít.

6.4. A|jegyzők

A polgármesteľ . a jegyző javaslatźlra - a jegyző helyettesítésére és meghatźrozott feladatok
e||źúźsaĺaaljegyzőketnevęzki, akik segítik ajegyz(i feladatainak ellátźsźt,részletes feladatai.
kat a munkaköri leírasuk tarta|mazza.
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7. A sZERvE ZF.TI EGYSEGEK vEzEToľľprĺ'
VALAMINľ 

^ł' 
ľĺuľr^ł.vÁr,r,.łr,or FELADATAINAK

Ár,r,ł'r,Áľos MEGHAľÁnozÁsa.

7.1. Aszewezeti egységek vezetófue vonatkozó általanos szabályok

A Polgáľmesteri Hivatal szewezeti egységeinek vezetői kötelesek szakmailag magas szinten,
a vonatkozó jogszahá|yokat ismervę és azoknak megfelelően e|jáľni' Minĺĺęn vęzętő kötęlęs a
vezetése alatt áIIő szervezeti egységet érintő jogszabályvaltozásokat követni, a feladat- és
hatásköri listát aktualizá|lĺ, valamint a helyettesítésről olyan módon gondoskodni, hogy a
szervezeti egység ne maradjonvezető nélkÍil. A szervezeti egységek vezetői kötelesek afela-
dat- és hataskörtiket munkavállalók szerinti bontĺísban a szewezeti egység tigyrendjében rög-
zítelli., valamint a Hivatal egésze szátmétra elérhetővé tenni. A szewezeti egységek vezetői
kötelesek gondoskodni a szervezeti egység kezelésében lévő közérdekii adatokkal kapcsolatos
kérelmek kezeléséről és teljesítéséľől.

7 .2. U gy o sztźůyv ezető' kabinetvezető

Azligyosztalyhoztartozn szewezeti egységek szakmai koordinálásáraa jegyző tigyosztĺĺlyve-
zetőtĺevez ki, aki e minőségébeĺvégzetttevékenységééľt felelősséggel tartozik a Polgĺĺľmes-
tęri Hivatal vezetójéĺek és a polgáľmesteľnek. Az iigyosztĺílyvezető és az íjgyosztáIyi irodak
vezetői egymassď alá-ftilérendeltségi viszonyban állnak és kiitelesek egyĹittmiĺköđni a felada.
tok ellátrásában. Az iigyosztályvezető köteles az tigyosztá|y tigyrendjében részletesen megha-
táľoni az lđlgyosztźůyi irodavezetők feladat. és hatásköľét.

Azigyosztályvezetóirányítjaazügyosztálymunkáját,amelyneksorán:

. gondoskodik az igyosztźůyon belüli munka megszervezéséről, e||enorzi a feladatok
végľehajtĺísát;

- biĺosítja a kiadott feladatok hatĺáľidőre történő szakszeru és ttirvényes végrehajtasát;
. biztosítjaa jegyzői hatáskiirök gyakorlását az źitaĺrigazgatĺísi hatósági ügyek intézése

körében;
. biztosítj a az źltalra vezetętt szęrvezetĺ egységnél a folyamatba épített, előzetes, utóla-

gos és vezetoi ellenőrzés mfüiidését;
- ťrgyelemmel kíséri azigyosztźiy feladatellźúásźůlozkapcsolódó jogszabályokváItozá-

sait, irrínyítj a azok éľtelmezését, alka|mazásátt;'
- kezdeményezi az cinkoľmányzati rendeletek módosít.ísát, üáľsadalmi és k<izponti jogi

környezet vźitozása vagy felhat a|mazása esetén;
- ľendszeresen beszám o| az źitala vezetett szewezeti egység tevékenysé géről- a jegyző-

nek, igény esetén a polgáľmesteľnek;
- az ügyosztĺílyhoztartoző szewezeti egység dolgozói tészére sziikség szeńnt taľt mun-

kamegbeszélést vagy egyéni e|igazítast;
. segíti és ťrgyelemmel kíséri a szewęzeti egység dolgozói szakmai fudásának fejlődé-

sét;
- gondoskodik az ijgyosztźiy dolgozói munkakiiri leírásainak elkészítéséről és karban-

tartasaról;
- e||eĺőrzí az iigyosztá|yhoz tartoző vezetók és szeľvezeti egységek munkáját. Az iro-

davezetők tekintetében gyakorolja a jegyző á|ta|biztosított egyéb munkĺíltatói jogo-
kat, vélem ényezi az irodavezetők munkáltatói j ogkörben tett j avaslatait;

- előkészíti a belső szabáiyzatokat, azok módosítasait, illefue koordinĺálja az źtlta|a

irányított szervezeti egységek belső szabályzatunak elkészítését, módosítĺĺsát;
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- koordinálja az á|ta|a irányított szervezeti egységek feladĄegyzékének (a hatalyos
jogi szabályozást is feltiintető) elkészítését, folyamatos aktualizá|ását;. a testiileti munka hatékonysága érdekében együttmfüi'dik a bizottsági elnökökkel,
tésztvesz a Képviselő.testĺilet ülésén a feladatkörébetartozó napiľendi pont targya|á-
sakor, valamint az illetékes bizottságok ülésein;

- elkészíti a polgármester, ďpolgĺírmesteľek, bizottsági elnök, és a jegyző nevében a
Képvi selő-testtileti hatźrozatok végrehaj tasáról szóló j elentéseket;

- szükség szerint egyĹittľnfüödik a társ szervezeti egységek vezetőivel a feladatkörfüet
érintő kérdésekben;

- közremfüödik az önkorményzati intézmények irányítasával kapcsolatos döntések, in-
tézkedések előkészítésében, a hatźrozatok végrehajüásának megszervezésében, elle-
nőrzésében, gazdaséąi táľsaságok esetén a tulajdonosi joggyakorlássď kapcsolatos
döntések és intézkedések előkészítésében, döntések végrehajtasának megszervezésé-
ben, ellenőtzésében;

- az á|ta|a a|źńrt vagy szigná|t fuatért szakmai, munkajogi és btintetőjogi felelősséget
vá||a|;

- kdteles gondoskodni alról, hogy t.ĺvollétében a helyettesítés folyamatosan feĺurálljon;
folyamatos elemző munkát végez, melynek a|apjanváItoztatást kezdeményez azrđigy-
osztalyt érintő feladatok vonatkozas ában a hatékonyabb, eredményesebb, gazdaságo.
sabb, racionálisabb feladatellátĺís érdekében;

- jogszabályfigyeléssel kapcsolatos feladatok kooľdinálasa;
. biztosítja a sza|<nu feladatkörébe taĺtoző tevékenységéből eredő követelésrállomany

kezelését: a követelések nyilvĺántartźsźú, a behajĺísra történő intézkedések megtételét,
éwégi minősítését (behajthatatlan, vitatott, stb.), a szźlmvitęli nyilvrĺntartĺs céljából a
Péĺlangyi Ügyosztĺĺly tészére történő bizonylat źúadást, adatszolgáltatást.

7 .3 . Az tigyo sztĺílyv ezet(5 hely ettesítése

Azirodáva| nem rende|kezó ügyosztílyonaz iigyosztályvezetőhe|yettesítésére iigyosztrályve-
zető-helyettes nevezhető kJ. Az iľodával rendelkező tigyosztĺályok esetében az iigyosztźůyve-
zetot az źůta|a kijeliilt irodavezető helyettesíti. Az tigyosztá|yvezďő helyettese aziigyosztźiy.
vęzetó által meghatározottkeretek köziitt |átjae| azigyosztźt|yvezető helyettesítését.

7.4. Öná|lő hodavezetó

A jegyző munkáját közvetlenül segítő önálló szewezeti egység vezetője. Az irodfü míĺködé-
sének szervezését, vezetését az irodiákhoz tartoző irodavezetok látják el. Tevékenységfüet a
jegyző, aljegyzők koordináljĺík. Az ügyosztźiyvezetők és az önálló irodavezetők egymással
mellérendeltségi viszonyban állnak, és kötelesek együttműk<idni a feladatok ellátrĺsában. Egy
iľodrínak egy irodavezetője lehet.

Azöná||őirodavezetóirányítjaazirodamunkáját,amelyneksoľán:

- ťrgyelemmel kíséľi a központi és helyi jogalkotást,
. kezdeményezi a helyi jogszabályok módosítását, tarsadalmi és k<izponti jogi kĺirnyezet

v áitozása vagy felhat a|mazása esetén,
- binosítja a jegyzői hataskörök gyakorlĺását az áI|aĺrtigazgatĺási hatósági iigyek intézése

ktirében,
- közremfücidik az önkoľmanyzati intézmények iranýtásóval kapcsolatos döntések,

intézkedések előkészítésében, a hatźlrozatok végľehajtasának megszervezésében,
ellenőrzésében, gazdasági tlírsaságok esetén a tulajdonosi joggyakoľlassal kapcsolatos
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döntések és intézkedések előkészítésében, döntések végrehajtasának megszervezésébery
el1enőľzésében,

- elkésziti a polgáľmester, alpolgármesterek, bizottsági elnök, és a jegyző nevében a
képvi selő-testiileti hatźr ozatok végľehaj tĺás arő| sző|ő jelentéseket,

- előkészíti a belső szabáIyzatokat, azok szfüség szerinti módosítási javaslatait a
polgármesterés/vagya jegyznla|jegyzókintézkedésére,

. részt vesz a Képviselő-testiilet tilésén, a feladatkörébe tartozó napirend tlírgyalásakor a
bizottsági üléseken,

- ľendszeresen beszámol az źttta|avezetett szervezeti egység tevékenységérő| a jegyzőnek,
igény esetén közvetlenül a polgĺĺrmesteľnek, segíti a tanácsnok(ok) munkáját'

- gondoskodik a felađat-jegyzéknek (a hatályos jogi szabá|yozást is feltiintető)
elkészítéséről, folyamatos aktual izÁIásátrőI,

. biztosítja az źůtala vęzeteÍI szervezeti egységnél a folyamatba épitett, előzetes, utólagos
és vezetői ellenőrzés mfüödését,

- azáIta|aa|źirtvagy szignźůtiratért szakmai, munkajogi és btintetőjogi felelősségetvá|-
lal,

- kĺiteles gondoskodni aľról, hogy távollétében a helyettesítés folyamatosan fennálljon,
- folyamatos elemző munkát végez, melynek ďapjan vźitoztatźlst kezdeményez az kodźt

éľintő feladatok vonatkozásában a hatékonyabb, eľeđményesebb, gazdaságosabb, racio-
náli sabb feladate||ěltas éľdekében,

. jogszabályfigyelésselkapcsolatosfeladatok e||źftása,
- biztosítja a szakmai feladatköľébe tartoző tevékenységéből eredő kiivetelésállomĺĺny

kezelését: a követelések nyilvántart^át, a behajtasra történő intézkedések megtételét,
éwégi minősítését (behajthatatlan, vitatott, stb.), a szźlmviteli nyilvantaľtás céljából a
Pénzügyi lJgyosztźly részétetörténő bizonylat átadást,adatszolgźlltatast.

7.5. Ügyos ztźůyi irodavezető és tigyosztrílyvezető-helyettes

Az ugyosztźiyi irodavezető feladata a szewęzeti egység vezetése, amely során az ljgyosztźt|y-
vezetó szakmai koordinációs szerepet tölt be. Az iigyosztźl|yvezetők és az irodavezetők egy-
mással alá-Ítilérendeltségi, azigyosztáiyhoztartoző irodavezetők egymássď mellérendeltségi
viszonyban állnak és kötelesek egymássď egyiittmfüödni a feladatok ellátasában.

a) Azigyosztalyi irodavezető általános feladatai:

figyelemmel kíséľi a központi és helyi jogalkotłíst;
kezdeményezi az önkoľmanyzati rende|etek módosítasát, tarsadalmi és kĺizponti
jogikiimyezetvźůtozásavagyfe|hata|mazasaesetén;

3. biztosítja a jegyzői hatásköľök gyakorlását az á||anigazgatźsi hatósági ügyek
intézése kiirében;
közremÍĺködikazönkoľmĺĺnyzatiiĺtézméĺyekirźnyítźtsávalkapcsolatosdöntések,
intézkedések előkészítésében, a hatźrozatok végľehajtasanak megszeľvezésében,
ellenőrzésében, gazdasźryi tarsaságok esetén a tulajdonosi joggyakoľlĺássď
kapcsolatos döntések és intézkedések előkészitésében, döntések végrehajtasĺínak
megszerve zéséb en, ellenőrzésében ;
elkészíti a polgĺármesteľ, alpolgiírmęsterek, bizottsági elnök és a jegyzó nevében a
képviselő.testtileti hatźttozatok végľehaj tĺás arő| sző|ő jelentéseket;

az ugyosztźiyvezeto koordinálasa mellett előkészíti a belső szabźiyzatokat, azok
szĺikség szerinti móđosítĺísi javaslatait a polgáľmester és/vagy a jegyzőlaljegyzők
intézkedésére;

4.

l.
2.

5.

6.
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7. résrt vesz a feladatkörébe tartozó napirend tĺárgyalasakor a Képviselő.testtilet,
bizottságok ülésén, a helyi nemzetiségi önkoľmányzatok tilésein;

8. rendszeresen beszĺĺmo| az á|ta|a vezeteÍt szervezeti egység tevékenység&ó| az
iigyo sztályvezetőnek;

9. az ugyosztźiyvezetó koordinálása mellett gondoskodik a fe|adat.jegyzék (a
hatalyos jogi szabályozźstis feltiintető) elkészítéséľől, folyamatos aktuďiaílĺásĺíľól;

10. gondoskodik az źútala vezetett szewezeti egységnél a munkafolyamatokba
beépített ellenőrzés mfüödéséľől;

||. az źita|a a|áírtvagy szignált iratért szakmai, munkajogi és btintetőjogi felelősséget
vállal;

12. folyamatos e|emzo munkát végez, melynek a|apjánvá|toztatőst kezdeményez az
iľodát érintő feladatok vonatkozásában a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasá-
gosabb, racionálisabb feladatellátas érdekében;

13. rendszeresen tájékoztatja az ügyosrtá|yvezetót az iroda áIta| el|átott feladatok
végrehajtásának állásĺĺĺól, soron kívül tajékońatja az llgyosztályvezetót az irođa
munkavégzése soriín felmeľĹilő . tigyosztályvezetói beavatkozast, segítséget igény-
1ő _ problémáról;

| 4. j o gszabályfigyelés sel kapcso lato s feladatok ellátása.

b) 
^z 

tigyosztĺílyv ezetó -he|y ettes általĺĺnos feladatai :

Az iigyosztźiyvezető.helyettes az igyosztźt|yvezető álta]ĺĺnos vagy szakmai helyettese.
Ügyosztályvezető-helyettes az ügyo sztáůyvezetőľe vonatkozó noľmák a|apjźn, M ťrgy-
osztźiyvezetőkĺizvetlenalaĺendeltségébenlátjaelfe|adatait.
Feladatköre az iigyosńźiyvezetó távollétében megegyezik az ügyosztźůyvezető fe|a-
datköľével, amelyet távollétében önállóan, egyébként az iigyosztźllyvezető által meg-
hatźrozott munkamegosztás szerint lát el.
Feladatait egyebekben azigyosztályi irodavezető a) pont szerinti feladatoknak megfe-
lelően az ügyrendben rögzítettek szerint |źtjael..

7 .6. Az iľodavezető helyettesítése

Az iináitő/nem önálló iľodavezető helyettesítésére az irodavezeto által megbizott személy
jogosult. Az egyes helyettesítési feladatok e||átasa mellett köteles aziigyintézői feladatait is
telj eskiiľíĺen ellátni.

7 .7 . P olgármesteľi főtanácsadó

Speciális kilzszolgéůati jogviszonyban álló foglalkoztatoÍt, a Kttv. 239. $.a szerinti önkor-
mźnyzati főtanacsadói kinevezéssel. Ellátja a képviselő-testĹilet és bizottságai döntésének
előkészítéséhez, illefue a polgríľmesteľ tevékenységéhez közvetlenül kapcsolódó feladatokat.
Jelen Szabá|yzat ęltérő rendelkezése hiĺányában a polgármesteri főtanácsadőra ezen szabólyzat
vezetőnek nem minősiilő kiiztisztviselőkľe vonatkozó rendelkezéseit kell alkalmazni ' azza|'
hogy a munkáltatói jogkör gyakorlója a polgĺíľmester.

7.8. Referens

Stratégiai szempontból kiemelt folyamatéľt vagy átfogó ĺinkormányzati/Iĺvata|i szintíĺ tevé-
kenység, szakterület ellátasáért felelős érdemi iigyintéző, aki feladatkörét a hivatali szerĺeze-
ten beltili elhelyezkedéstől ftiggetlentil önállóan, jegyzói, a|jegyzói vagy jegyzői-
polgĺĺrmesteri vezetéssel |átja eI. A referens vezetésével kapcsolatos közvetlen vezetői felada.
tok a szewezeti tagoződźs szeľinti felettes ügyoszĺály vezetój&e źfir:vházJĺlatőak. A referensi
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munkakörben ellátandó folyamatok, tevékenységek, szakteľiiletek körérő| a jegyző a polgaľ-
mesterrel egyetéľtésben jogosult dönteni.

7.9.,íjgy:ľltéző

A Polgrírmesteri Hivatal éľdemi tigyintézéstvégzo köztisztviselői. Feladatai:
a.) a munkaköľi leírĺásban részére megállapított, illetve tigyosztĺályvezetóje, irodavezetője ál-

tal kiadott feladatoknak a haüíridők figyelembevételével töľténő végzése,
b.) u éi|arigazgatási, hatósági ügyek érdemi döntésľe való előkészitése fe|hatalmazás ese.

tén kiadmányozása,
c.) felelős a saját tevékenységééľt és munkatertiletén a törvényesség betaľtĺásáért.

7. 1 0. Szolg ěúatirányítő

Speciális, rendészeti feladatokat ellátó közszo|gá|ati jogviszonyban źilrő, munlraltatói joglú-
röklrel nem rendelkező szalcľnai vezető. A szolgálatinányító azÍigyosztá|yvezeto és az iľodave.
zető alźlrendeltségében |átja e| feladatait, közvetlenül iráľryítja a közterület.feliigyelők napi
szolgźůatáL

7 .t t . Köńeľület-felügyelő

Speciális, ľendészeti feladatokat ellátó közszo|gá|ati jogviszonyban á1ló tigyintéző. Fe|adatait
szakmai feladatellátĺásaľa vonatkoző jogszabályok a|apjźn hivatďos személyként az e|igazitźr
son meghatĺírozottak szeľint látja el.

7.12. Segédfeltigyelő

A hivatalos személy t"ímogatójaként segíti a ktizterület-feltigyelő munkáját. A segédfelügyelő
önálló intézkedési jogosultsággal nem rendelkezik, munkáját klzźrőlag a közteriilt-felügyelő
j elenlétében és utasítĺísa szerint végeżleti.

7 .B . Íi gyintézoi besorolĺísú titkámő/titkár

A szewezęti egységeknél szfüséges leírói és egyéb adminiszhatív feladatokat ellátó iigyinté-
ző vagy ügykezelő besorolasú munkavállaló. Ügyintézői besoľoliás esetén a do|goző érdemi
ügyintézést is folýat.

7.|4.,Ügykezelő

Gondoskodik az adminiszhációs, ügýratkezelési feladatok ellátasaró|, az tľatok źúvéte|érő|,
iktatásáról' sokszorosítasaról, továbbítĺísaľól. E||átja azokat a feladatokat, amelyekke| aveze-
tojemegbizza.

7.15. Munkavá||a|ő

Belső munkamegosztás szerint e||átja azokat a fizikai feladatokat, amelyelĺí<el vezetője meg-
bizza. A munkaköri leíľásban szeľeplő és egyéb megbizés szerinti feladatokat hataridőre telje-
síti. A Munka Törvénykönyve hatĺíly a a|á tartozó munkavállaló.

7 .l 6. Kiizfo glakoztatott

A közfoglalkoztatasról szóló töľvény hatá|ya a|á tartoző, hatátozott időľe foglalkoztatott ter-
mészetes személy, aki ellátja a munkaköri leíľásában foglalt feladatokat, amelyek e||átasźra
töľvény nem ír elő kiizszolgálati jogviszonyt.
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7.|7. oÍLá|Ió szakmai munkakörök

7 .t7 .I Gazdaságí vezeto

kányitja a Polgrármesteri Hivatal gazdasági szervezetéĺek feladatait ellátó szervezeti egységek
vezetőit az á||arnháztartasľól szóló töľvény végrehajtźtsaról szóló 368120|1. CXII. 31.) Koľm.
ĺendeletben foglalt feladatok ellátasában, valamint fuányítja az onkormźnyzat költségvetési
szerveit a teľvezéssel, a gazdá|kodassal, a finanszírozássa|, az adatszo|gáltatĺással és abeszá.
molassal kapcsolatban.

7.|7.2. Főépitész

A Ítiépítészi tevékenységről sző|ő 190/2009. (Ix. 15.) Koľm. ľenđelet a|apjan el|átja az ön-
kormźnyzat teleptilésszerkezeti tervének, helyi építési szabá|yzatźnak elkészítésével, felül.
vizsgźůatával összefüggő feladatokat. Részt vesz ateleptiléspolitikai, telepiilésfejlesztési, tele-
pülésiizemeltetési és az önkormźnyzatok ingatlanvagyon-gazdőikodási pľogramjának elkészĹ
tésében és egyeztetésében, továbbá az ágazati koncepciók települést érintő részeinek ö'ssze-
hangolásában és véleményezésében. Szakmai véleményével segíti az önkoľmźnyzatnak az
előzőekkel kapcsolatos döntéseinek előkészítését, állásfoglalasainak kialakíĹísát.

7 .|7 .3 Úgyfélkapcsolati vezetó

Az infoľmációs önľenđelkezési jogľól és az informácíőszabadságról 201|. évi CXII. törvény
1. sz. mellékletében nęvesített ügyfélkapcsolati feladatok ellátasa.

7 .|7 .4. Minőségiranyítasi vezetb

AzMsZ EN ISo 9001:2009 szabvĺínyban foglďtak szerint e||źtja a Minőségirányítasi Rend-
szer miĺködtetésével kapcsolatos feladatokat.

7.17.5 Közbiztonsági referens

Közľemfüödik a katasztrőfavédelemľől és ahozzá kapcsolódó egyes tĺiľvények módosítĺísĺíról
szőIő 20|l. évi C)o(Vn. törvényben meghatźtrozott, a polgĺĺrmesteľ katasztľóf;ák elleni véde-
kezésľe való felkésziilési, avédękezési, a helyreá||ítas szakmai feladataiban, vďamint a rend-
védelmi és honvédelmi feladatok végrehajtasában. Kapcsolatot taľt a rendvédelmi szervelĺí<el
és egyéb taĺsszervekkel.

7 .|7 .6. Munkavédelmi referens

Az egészséget nem veszéIyezteto és biztonságos munkavégzés munkáltatói feladatainak telje-
sítése érdekében, e||átja a munkavédelemľől sző|ő |993. évi XCIII. töľvény a|apján előíľt fe-
ladatokat.

7 .|7 .7 . Esélyegyenlőségi referens

EIIátja az esélyegyenlőségi terv elkészítésével kapcsolatos és az abban részére meghatarozott
feladatokat, valamint az egyéb belső normakban foglalt esélyegyenlőséggel és egyenlő bá-
násmóddď kapcsolatos munkáltatói feladatokat az egyenlő bĺínasmódróI és az esélyegyenlő-
ség előmozdítasaról sző|ő2003. évi C)o(V. törvényben foglaltak a|apján.

7.|7.8. Belső adatvédelmi felelős

E||átja az irďJormźrciós önľendelkezési jogľól és az információszabadságľól szóló 2011. évi
CXII. töľvényben e|óírt belső adatvédelmi és adatbiztonsági feladatokat.

7 .l7 .9 Elektronikus infoľmációs rendszer biztonságáért felelős
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E||átja az á||aĺri és önkoľmányzati szervek elektronikus infoľmációbiztonságaról szóló 20t3.
évi L. töľvényben e|őrt, a szęrvezet elektronikus infoľmációs rendszereinek binonságálva|
összefüggő feladatokat.

7 .I7 .|0 Kockĺízatkezelési felęlős

Az á||anhá^aľtásról sző|ő 2011. évi CXCV. törvényben foglďtak alapjĺín a költségvetési
szeľvek belső kontrollľendszeľt mfüödtetľrek az á||aÍnháztaťtasért felelős miniszter źůta|köz-
zétett módszeľtaľri útmutatók figyelembevételével. A módszeľtan szerint a kockrázatkezelési
sz-abźiyzatban meg kell jelölni akockźaatkezelésért felelős szemé|yt, aki ellátja a Belső Kont-
roll Kézikiinyvben előírt adminisztratív és opeľatív feladatokat.

1 0. l 1 Szabálytalansági felelős

Az á|IanháŻartástő| sző|ő 20ll. évi CXCV. törvényben foglaltak a|apjan a ktiltségvetési
szervek belső kontrollrendszeľt működtetnęk az á||aniáztartźsért felelős miniszter źita|köz-
zétett módszeľtani útmutatók figyelembevételével. A módszeľtan szerint a szabáIyta|anságke.
zelési szabá|yzatban meg kell jeliilni a szabá|ýalanságkezeléséľt felelős személyeket, aki el.
lźńjaaBelső Kontľoll Kézikönyvben előírt adminisztľatív és operatív feladatokat.

8. A PoLGÁnľ,m'sľERI HIvATAL ÁLTALÁNos FELADAT- És Hn.ľÁsKoRE

8.1. A Képviselő-testiilet miĺködésével kapcsolatban a Polgáľmesteri Hivatal
. előkészíti a helyi renđelet tervezeteket, a feladat- és hatĺískörébe tartozó előteľjesztéseket,

a Képviselő.testiilet hatáskörébetartoző vźiasńást, kinevezést,megbizźst,
- összegyííjti és nyilvantartja az önkoľmanyzatot éľintő közéľdekiĺ bejelentéseket, javaslato-

kat, panaszokat, valamint a Képviselő-testiilet rendeleteit,hatźtrozatait és elkészíti a|ejárt
hataridejűhatározatokvégrehajtlásarő|szőIő jelentést,

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

8.2. A bizottságok mfü<idésével kapcsolatban a Polgármesteri Hivatal
. előkészíti a bizottságok ülésein taľgyalandó előteľjesztéseket, abizottságok feladat. és

hataskciréb e tartoző döntéseket,
- közremfüödik a bizottságok képviselő-testĺileti e|őteqesnéseinek előkészítésében,
- ellátjaabizottságoktigyviteli feladatait,
- végrehajtja abizottsági döntéseket.

8.3. A nemzetiségi önkormányzatokkal kapcsolatban
A nemzetiségi iinkormányzat költségvetési teľvezési' gazdá|kodlási, ellenőrzési, finanszítozźp
si, adatszolgĺíltatasi és beszámolasi feladatainak ellátasĺłról _ a nemzetiségi ĺinkormźnyzat
elnökének közremfüödésével - a vonatkoző jogszabályokban, valamint a ľelevĺíĺts helý sza-
bályozásokban, és utasítĺĺsokban, valamint a mindenkoľ hatályos együttműködési megállapo-
dásban foglďtak szęrint a Polgáľmesteri Hivatal gondoskodik.

8.4. Az önkoľmanyzati intézményekkel kapcsolatban
Az önkormźnyzati intézméĺyekkel ęlsősorban a szakmai teľĹileürek megfelelő ügyoszüályok,
irodak taľtanak rendszeres kapcsolatot. Az önkormźnyzati fenntaľtói feladatok végľehajtása
éľđekében általĺínos törvényességi, szakmai és pénzĹigyi, költségvetési.gazdźikodási feltigye-
letet lát el, ezelĺí<el kapcsolatosan vizsgiílatokat végezhet. A feladat részétképezi a ľendszeres
információaramlas biztosíüísa és az intézményekben folyó szakmai munka segítése. A felti-
gyelet és kapcsolattaĺtás formái: ellenőrzés, témavizsgźůat, éľtékelés, kooľdináció, konzulta-
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ció, munkaéľt ekezlet, továbbképzés.

8.5. Az tinkormányzati képviselők tevékenységével kapcsolatban a Polgármesteri Hivatal
- ajegyzőn keresztiil segíti a képviselők munkáját, jogaik gyakorlását,
. soron kívĹilmegvizsgá|ja a képviselők javaslatait, bejelentéseit, s arra legkésőbb 15 napon

beliil választ ađ,
- a képviselők részére a képviselő-testĺileti ülések e|ótt a Képviselő-testület és Szervei

SZMSZ-ben meghatarozottak szeńnt biztosítja az írasos anyagok eljuttatasát,
. közremiiködik a képviselők felvilágosítas.kérésének teljesítésében.

8.6. A poleáľmester államigazgatiísi feladat- és hataskörével kapcsolatban a Polgármesteri
Hivatal
- kĺizreműködik a polgáľmester államigazgatási fęladat és hatasköréĺek e||źúásában,
- közremfüĺjdik honvédelmi, polgári védelmi, katasztľófa elhĺáľítasi ügyekben a polgármes-

ter ál l ami g azgatási feladatainak helý vé gľehaj tásában.

8.7. A jegyző feladat- és hatĺskörével kapcsolatban a Polgáľmesteri Hivatal
. közremfüödik az önkormányzatmfüödésével összefüggő feladatok ellátásában,
. közreműködikajegyző á||anigazgatasi feladat. és hatĺískörének ellátásában,
- gyakoľo|ja a jegyzĺĺ á|tal źúruhazott jogkörben a töľvény vagy koľmányľendelet a|apjźn a

jegyzóre ruhazott első fokti hatósági jogkörĺiket.

8.8. Az önkoľmanyzat 100%-os fulajdonában lévő gazdasáei társaságokkal kapcsolatban a
Polgármesteri Hivatal
- rendszeľes kapcsolatot taľt aszakĺrlai teľületnek megfelelő iigyosztályok, iľodfü tújźľ',
. az önkoľmányzati fonások felhasználrísával összeftiggésben szakmai és pénzügyi, költ-

ségvetésĹgazdálkodási felügyeletet |źlte|, ezekkel kapcsolatosan vizsgálatokat végezhet,
. biĺosítja a rendszeres információáramlĺíst, a felügyelet és kapcsolattaľtas körében pedig

az adatszolgáitatást, konzulüációt, koordinációt, értékelést, beszámolást/beszámoltatast és
ellenőrzést,

- szakmailag feltigye|i az a|apitő okiratok véůtozásaival összefüggő feladatokat.

9. A HIVATALI F.ELADAT. És HłľÁsxon
MEGIHTÁnozÁs SZABÁLYAI

A hivatali dolgozók feladataikat a jelen SZMSZ.ben' a szeľvezeti egységek iigyrendjeiben, a
munkaköľi leírásban és az éves teljesítmény követelményeket megalapozó célokban foglaltak
szerint, valamint avonatkozó normfü betartásával végzik, melyek:

a) jogszabály,
b) önkorm ányzati hatélrozat,
c) belső szabályzatok,
d) utasíüís,
e) intézkedés,

Đ az a)-e) pontban meghatźrozott noľmfü végrehajtĺását segítő irĺíľrymutatás, köľlevél (tá-
j ékoztató)' em|ékezteto,

g) minőségiľanyítĺísi eljárasok.

A belső normfü megalkotasara vonatkoző részletes szabályokat a normaalkotas ľendje tarta|.
mazza.
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A munkakciri leírás akinevezési okmány melléklete. A munkaköľi leíľások naprakész állapo-
táért a szewezeti egységek vezetoi felelősek.

11. A PoLGÁRMESTERI HIVATAL Ár,ľ^łr, ELLÁToTT
LEGFoNToSABB Ücyľonor ns tĺcyľÍpusoK

A Polgármesteń Hivatal az a|ábbi ftibb tigykörökben és ügytípusokban jaľ el a felelősségvál.
lalással összefüggő csoportosításban:

l0.1. Kiemelt vagy jelentős felelősséevállalással iaró ĹigYtípusok

a) A költségvetés elkészítése és módosítasa
b) Ktitelezettségvállalas, utalvĺĺnyo zźs előkészítése, felügyelete
c) Képviselő-testiileti, bizottsági előterjesztések szakmai és töľvényességi kontrollja
d) Peres és nemperes jogi képviselet
e) A 25.000.000.-Ft-ot meghaladó éľtékrĺ vagyoniigyletekkeVpénzĹigyitraruakciókkal kapcso-
latos előkészitő vagy ellenőrző munka
I Stratégiai j ellegiĺ pľojektek ügyintézése
g) A Polgáľmesteri Hivatal, az önkormźnyzati intézményrendszer, illetve az ewes ágazatok
egészét érintő tigyek (p1. átszervezés, belső szabźiyzatok, stb.) ęlőkészítése és lebonyolítása
h) Kiizbeszerzéssel kapcsolatos iigyintézés
i) Jogtanácsosi ellenjegyzés (pl. adásvéte|i szetzodés,jelzálogszerződés stb.)
j) 

^z 
egész keľtilet vaľosképét vagy vaľosiizemeltetését érintő pľojektek ügyintézése

k) A diintéshozók vagy tisztségviselők szźlmátravégzettközvetlen, szewezetenbelüli szakmai
előkészítő munka

1 0.2. Álta]ĺínos hivatali tigytípusok

a) A Ket. hatźiyaa|átartoző eljĺárások
b) Báľmely más, törvényben meghatźrozott eljarashoz és hatĺĺńdőhi'z kiitiitt iigyintézés (pl.
adóügyek, közérdęHi adatszo|gá|tatas, stb.)
c) A 25.000.000.-Ft-ot meg nem haladó éľtékÍĺ vagyonügyletelr,keVpétuügyi tranzakciókkal
kapcsolatos előkészítő vagy ellenőľző munka
d) A személyugyi kérdésekkel összefiiggő általĺĺnos ügyintézés
e) A kiizbeszerzési éľtéket el nem érő, vagy a közbeszerzésekľől szóló törvény hatá|ya a|ét

nem tartozó beszeľzések tigyintézése
f) Műszaki jellegÍĺ feladatkörtik ellátĺísa
g) 

^z 
egész Polgĺíľmesteri Hivatal tekintetében végzett adminisztratív vagy ügykezeléssel

cisszefi.iggő ügyintézés
h) A kiiltin tcirvények a|apjánvégzett feladatok intézése

10.3. Adminisztľatív. üg.ykezęléssel összefiiggő vaey fizikai munkával jáÍó ügvtípusok

a) KizaľőIag az ađott szewezeti egység feladatkörébe tartoző adminiszhatív , ijgykeze|ói mun-
kavégzés
b) A Polgármesteľi Hivatalépületén beliili tulnyomóan fizikai munkavégzés

11. A szERvEZETI EGYSÉGEK BELsi sZABÁLYozÁsÁľl.K RENDJE

Aszsrvezeti erységek a hatáskörĹiket azlranyadőjogszabĺályokjegyzékéttarta]mazó - a jegyző
ĺĺltal jóvĺíhagyott _ szewezeti egység ügyrendje szerint gyakoroljĺák . A szervezeti egység vęzętłĺ-
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je saját szerveznti egysége munkájanak részletszabá|yozÁsát a szervezrti egység iigyľendjében
rögzíti.

12. 
^PoLGÁRMESTERI 

HIVATAL riil,so KAPCSoLATAI, A
KAPCSoLATTARTÁS RE,NDJE

12.l. A képviselet rendję

Képviseletre, kiilső kapcsolattaľtásra feladatkörében a polgármester (alpolgáľmesteľek), illet.
ve a jegyzójogosult. Ezen jogukat esetenként vagy azugyekmeghatźltozott köre tekintetében
átĺvhźvhatjźil<.

A Polgármesteń Hivatalt a jegyz(i helyetteseként eljráľva az áůtalameýlatźrozntt sorľendben az
aljegyzőt egyĹittes tavollétĹik esetén ajegyző źlta|megbízottkĺiztísztviselő képviseli. A megbĹ
zott képviseleti jogosultságát írasbeli meghatalmazźs szeĺint |átja e|. A jogtanácsosok a jogi
képviselet soľan a jogtanácsosi igazolvrĺnyukban foglaltak szerint képviselik Budapest Fővĺĺros
VIII. kerĹilet Józsefuĺĺľosi onkoľmĺĺnyzatot, éslvagy annak Polgármesteri Hivatalát.

l2.2. A kiilső kapcsolattartĺís rendje

A Polgáľmesteri Hivatal dolgozóit az á||ampolgaľokkal, az ö,nkormányzati és mas kĺilső szer-
vekkel, intézĺrényelĺJ<el és gazdasagi táľsaságolĺkď vďó kapcsolattartásban a kulturált, haté.
kony, gyoľs iigyintézésre való törekvés, valamint a segítő szźndékkell, hogyje||emezze.
A hivata]i dolgozók ktilső kapcsolattartásanak köľét és rendjét . ideértve a Képviselő-testĺilettel,
a bizottságokkď való kapcsolattaľtĺást is - ajegyző á|Iapítjameg és aziigyosztá|y/iroda tigyľend-
jében, illętve a munkaköđ leírĺásokban szabźiyozza.
A szewezeti egységek vezetói, vďamint feladatktiriikben eljárva a dolgozók a feladatkörfüben
eljárva közvetlen kapcsolatban állhahak az onkormźnyzatlntézĺnényeivel, gazdasági üársasága.
ivď. Ennek sonán jogszabźiyban, önkoľmanyzatihatźttozatban' munkáltatói döntésben meghatá-
rozott adatszolgáltatast kérhetnek és adhahak. A jegyző töľvényességs e|Ieníĺrzési jogkĺĺľében
e|jań dolgozó jóvahagyottel|en&zési pľogram vagy eseti megbízas ďapjan jogosult ellenőrzést
végezni.
Az e||enőtzésre jogosult ktilső szervekkel, fĺihatóságokkal és egyéb szervekkel a jegyző és a
polgĺármestet tntja a kapcsolatot, illetve esetenként dönt a kapcsolattaľtó személyéről.

A nyilvĺánosság biĺosítÁsa" a közmeghallgatás szeľvezése, akonan|tatív testiiletek múködése
és a sajtóval vďó kapcsolatüartas szabźtlyait az e tźrgykörben ďkotott belső szabźiyzatok tar-
ta|mazzźk.

13. MUNKÁLTATOI JoGKoR

13.l. Kinevezéshez, vezetoi megbízáshoz, fe|mentéshez, a vezetoi megbízás visszavonásá-
hoz, jutalmazáshoz, fegyelmi eljarĺĺs megindítasźůloz a polgĺíľmester egyetértése) sze.
mélyi illetmény megállapítasźůloz apolgĺĺrmester jőváhagyása szfüséges. Pályazat ki-
írása,eredményespáIyézatesetébenannake|bfu a|asucímadományozás,vezetőktelje-
sítményéľtékelése és minősítése esetében a polgĺĺľmester előzetes véleményezési jog-
kön gyakoľol.

l3.2. A jegyzó gyakorolja valamennyi kt'ztiszwiselő/munkavál|a|őközfoglalkoztatott tekin-
tetében azalábbtmunkáltatói jogokat, figyelemmel a 13.1. pontban foglďtakľa:



- kinevezés,
- kłjzszolgálatijogviszony megszĹintetése,
. fegyelmi eljaras megindítása,
. vezptói kinevezés és annak visszavonásą
- vezďókteljesítményéľtékelése,
- vagyonnyilatkozatrakötelezett munkakörök megállapítása,
- rendkívĹilimunkavégzéselrendelése,
. juta|mazás,
- közszo|gá|ati szabźiyzatban megállapitott jtÍtatasok, tamogatások, kedvezmé-

nyek engeđ é|y ezése, me gvonása,
. szakmai tov źlbbképzésre való j elentkezések elbiľźiźsa' engedélyezése,
. az ďapilletmény eltéľítése,
- Kttv.-ben meghatarozottpótlékokmegítélése,
- kőztisńlti sel ő kéľé sé rc tarta|ékáIlomĺínyba helyezé s,
. koztisztviselő/ügyke ze(ő áŃir źnyítása más szew ezeti egysé ghez,
- köztisztviselő/ügykezelő kirendelése más közigazgatasi szervhez,
. kĺilfrldi kikÍildetés, tanulmányutak engedélyezése,
. fizętés nélkiili szabadsáryengedélyezése,
- felterjesztés kitiintetésre,
. címek adomźnyozása"
- szeÍvezeti egységeknél belső helyettesítés elrendelése taľtós távollét esetén,
- célfeladat és céljuttatas meghataroaísą
. a ügyosztłílyok és önálló irođfü vezetői' a gazdasági vezető és a ftiépítész'va-

lamintaza|jegyzókszabadságĺínakengedé|yezése.

13.3. Az igyoszla|yvezetők' önálló iľodavezetők a jegyző á|ta| átnhazott hatĺáskörben az
alábbi munkáltatói jogosítvĺányokkal rendelkeznek azza| a feltétellel, hogy az áftllhá-
zott munkáltatói jogkČirök gyakoľlĺását esetenként az énntett köztisztviselők egyidejtĺ
éľtesítése mellett a jegyző magáŕnoz vonhatja, illetve azokat masik vezeto megbízrású
köztisztviselőre írásban źÍrvhźvhatja.
Az źttrúúz;ott munkĺĺltatói jogok gyakorlása aziigyosztźiyon belül működő iroda veze-
tójére történő źúnftźu;ás kivételével nem ľuházható tovább, ez esetben az ügyosttaly-
vezető jogosult és egyben köteles ellenőrizni az irodavezető álta| tett munkáltatói in.
tézkedéseket. Az tigyosztáIyvezetó esetenként magźůloz vonhatja az źŃĺvházott hatas.
kör gyakorlását.

13.3.1. onálló munkáltatói jogosítványok és kötelességek:
- a kiiztisztviselők teljesítnénykövetelményeinek kitűzése és éves munkatel.

j esíÍrrényének éľtékelése,
. szabadság engedélyezése'
- munkaidó alatti eltáxozé.s engedélyezése,
. munkavégzés helyének és feladatainak meghataľozásą munkavégzés feltét-

eleinek biĺosítasą
- minden év februaľ 28.ig az á|tala vezetett szewezeti egységek dolgozóit

énntő, szabadságolási iitemterv elkészítése, az évi rendes szabadság
engedélyezése , az éves szabadságok december 3l-ig töľténő kiadĺásaľól való
gondoskodas,
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. a jelenléti ívek és távolmaĺadási ívek vezetésének ellenőrzése, havonta a
tavollétek okának, időtartamának jelentése (GYED' GYES, betegség,
továbbtanulás, szabadság).

13.3.2. Nem önálló munkáltatói jogosítvanyok:
. javaslatot tesz megtiresedeff állashely betöltésére,
- javaslatot tesz irodavezetókkinevezéséľe,
- javaslatot tesz Íizetés nélHili szabadsäg engedélyezéséľe,
- javaslatot tesz illetmények megĺállapításźna,
. javaslatot tesz jutalmazásra,
- javaslatot tesz fegyelmi felelősségre vonasľą
- javaslatottesz a dolgozók továbbképzésére,
. javaslatot tesz egyes kĺilön juttaĹások biztosítasara,
. javaslatot tesz dolgozó felmentésére,
- javaslatot tesz kitiintetésre, illetve elismeľő cím adomĺĺnyozásźra.
- közremíĺködik a minősítések elkészítésénél.

|3.4. A polgármesteri főtanácsadóra a 13.1.-13.3. pontban foglaltak nem vonatkoznak. A
polgármester a munkáltatói jogkiir gyakorlasát ĺinállóan szabźiyozza a Kttv.-ben fog-
laltak fi gyelembe vételével.

Mind a jegyzői saját hatáskörben fenntaľtott, mind pedig az átrlůlázott jogkörben gyakorolt
munkáltatói döntések, intézkedések a Polgĺíľmesteri Hivatal legyzői Kabinet Személyügyi
Iroda szakmai koordinálásával töľténik.

14. ÉRTEKEZLETEK

Az értekezlet a feladatok meghatarozásźnak (kiadásának) és a feladatteljesítés k<ivetésének, a
feladatellátás koordinálásĺának, ellenőrzésének egyik eszköze és módszere. Az értekez|etek
fajtaját, ľendjét a Polgáľmesteri Hivatď Minőségirĺĺnyítási Kézikcinyvetartalmaz-za.

15. A HIVATALoN BELt}LI KAPCSOLATTARTÁS RENDJE

15.1. A szervezeti eeységek közötti kapcsolatok

15.l.1. A Polgármesteri Hivatal vezeto besorolású és beosztott köztisztviselői egymĺássď,
valamint az önkorményzati intézményekkel és gazdasägi táľsaságokkal a Polgáľmes-
teľi Hivatal feladatainak ellźttźlsźtľal kapcsolatos munkafolyamatokban kiizvetleniil
mfüödnek egyutt. A több teľĹileteťszervezeti egységet érintő feladatok esetén mun-
kacsopoľtonkénti míiködés indokolt az azt vezetó felelős kijelölésével. A feladatok
egyeztetése értekezleteken töľténik.

|5.l.2. Az egyĹittműködés zavarai esetén aszewezetí egységelďvezetókktizött felmeľülő fe-
ladatellátĺással, munkamegosztással kapcsolatos vita esetén a jegyzőbfualja el a prob-
|émát és hoz döntést.

15.l.3. A problémákmege|őzése érdekében törekedni kell a megfelelő, lehetőleg foľmalitá.
soktól mentes tajékoztatasrą a folyamatos infoľmációĺíĺamlasra.

l5.|.4. A munkafolyamatok szabáiyozálsźra á|ta|źnosan megfoga|marva az SZMSZ' a belső
szabá|yzatok, a Minőségiraĺyítasi Kézikönyv és annak fiiggelékét képező eljáľasok
szolgálnak'
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15.2. Egyéb kapcsolatokľa vonatkozó szabályozás (szoleálati út)

15.2.1. A Hivatalban dolgozó beosztott és valameľnyi vezetó besorolasú k<ĺĺisztviselő kö-
telezettsége, hogy a munkavégzés he|yzetérőI, a feladatok végľehajtĺásárő|, zavaraí-
ról, avezetőibeavatkozást igénylő eseményekről szóló beszímolót jelentést minden
esetben a szęwezet szerinti kĺizvetlen vezetést, feltigyeletet gyakoľló vezeto tészére
adjĺĺk meg.

t5.2.2. Magasabb szintíi vagy másik szervezetí egység vezetóje kérdésére, valamint feladat-
körĹikben eljaľó dolgozó kérdéséľę a dolgozók, illefue az troda/ugyosztá|yvezetők
kötelesek a tevékenységi körĹikre vonatkozóan atźtjékoztatźtst megadni, és eľről a hi-
v atali felette snek beszamol ni.

|5.2.3. Az iigyosztźůyvezetők, iigyosztályvezető-helyetteset irodavezetők, a gazdasźryi ve.
zető és fóépítész a jegyzon keľesztÍil kötelesek a Képviselő-testiilet tagiainak a kép-
viselői munkiához szfüséges és igényelt tajékoztata^st megadni, a személyes ađatok
védelméről szóló törvényben foglalt kötelezettségek, illetve az źůIani. és a szolgálati
titokra vonatkozó szabályok egyidejíĺ betaľtásával.

|5.2.4. A hivatali felettes utasítasi joga a szeľvezetife|építés szeľint hozzáártoző dolgozók-
ra terjed ki. Rendkíviili esetben vagy ktilön megbízás a|apjźn, illetve az ügymenet
modellben szereplő esetekben a hivatali felettes átlépheti a szęrvezeti felépítéssel
megllatźrozottvezetői lépcsőt. Ebben az esetben azúasítźst kiadó és az utasított kö-
teles az utasítĺís tényéről és a szolgiílati út elmaradásanak okaról, indokairól ahivata-
lifelettesttájékoztatruafe|adatteljesítésévelegýdejÍileg.

16. MUNKAREND

I 6. I . A P ol gźrme s teri Hivatal dol gozóinak munlrarendj e :

Ą Általános munlrarend

hétfő: 08.00-l8.00 óráig

kedd: 08.00-16.00 óráig

szetda: 08.00- l 6.3 0 óráig

csiitöľtök: 08.00- 1 6.00 óráig

péntek: 08.00-13.30 óráig

Ę Áhalónostól eltéľő munlrąrend

A KözterĹilet-feltigyeleti Ügyosztály tĺársadalmi közszfüségletet kielégítő szolgálattelje-
sítési tevékenységére tekintettel, rendeltetése folýan munkasziineti napon is működik.
A munkaidő.beosztás _ a szo|gá|at ellátĺási feladatok figyelembe vételével _ hivatali és
folyamatos (megszakítĺás nélkĺili) munkaľendben kerül megllatźrozásra.

A munkarend akilztisznilselők esetében magában foglalja a munkaközi sziinet idejét is.
A Munka Tĺĺrvénykönyve hatalya a|átartozó munkavállalók esetében - a készenléti jel-
legiĺ munkakörök kivételével_ a munkaközi sziinet nem része a munkaidőnek. A mun-
kaszervezés, a napi munkavégzési idő beosztásą illetve a feladatvégzéshez szfüséges
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optimĺĺlis idő meghatĺíľozásaaz adott szervezeti egység vezetőjének feladata.

16.2. A ledolgozott murkaidő nyilvantartása és ellenőrzése céljából szervezeti egységenként
jelenléti naplót kell vezeüri. A jelenléti naplóban fel kelltiintetni a munkába źil.ás és az
e|tź*ozils pontos idejét. A jelenléti napló vezetéséért a szervezeti egység vezetője fele-
lős.

16.3. A ledolgozott munkaidőt hetenként ĺisszesíteni kell. Törekedni kell aną hogy a törvé-
nyes munkaidő - a heti 40 &a - az adott héten mindenki által ledolgozásta keriiljön. A
heti munkaidő átcsopoľtosítĺĺsát a szervezeti egység vezetóje engedélyezheti a jelenléti
naplóban történő szignálassal.

|6.4. Aztigyfélfogadás rendje a következő:
A Polgĺáľmesteri Hivatal általános tigyfelfogadĺási ľendje:

hétfőn
szerđĺłn
pénteken

13.30-l8.00 óráig
08.l5-l6.30 óráig
08.15.11.30 óráig

A Hatósági Ügyoszt.íly Anyakönyvi Iroda sziiletés és haláleset bejelentése esetén, munkaidő-
ben, az általanos tigyfélfogadási renden kíviil is fogad tigyfeleket.

A HumánszolgáItatasi Ügyosztríty rÁuľoNT Információs Szolgálat iigyfélfogadĺĺsi
rendje:

hétfő 08.15.18.00 óľáig
kedd 08.15.16.00 óľáig
szetda 08.t5.l6.30 óráig
csiitörtök 08.15.16.00 óráig
péntek 08.15.13.30 óráig

A KtizteľĹilet-felügyeleti Ügyoszt,ĺíly tigyfélfogadási rendje:

hétfő 08.00-16.00 óľáig
kedd 08.00-16.00 óráig
szerda 08.00-16.00 óráig
csütöľtĺik 08.00-16.00 óráig
péntek 08.00-13.00 óráig

16.5. Az źůta|anos tigyfélfogadási rendtől eltérni csak a munkasziineti és tinnepnapok mun.
kaľendjét meslatźrozó jogszabályok szerinti keretben lehet, amelyről a Képviselő-
testtilet - a polgármesternek a jegyz(5 javaslatĺára benyujtott előterjesztésére _ ktilön
rendelkezik.

|6.6. Úgýélfogadási idő aLatt a köztisztviselők kiitelesek a Hivatalban taľtózkodni,he|yszí-
nelés csak aszervezetí egység vezetőjének kiilön engedélyével lehetséges.

16.7. A Polgáľmesteri Hivatal épületében a köztisztviselők munkďdőn túl a szervezeti egy-
ség vezetőjének engedélyével, hétvégén - előzetes írasbeli bejelentés mellett - a jegyzo
engedélyével tartózkodhatnak.

16.8. A munkahelyéről önhibáján kívĹil távol maľadó dolgozó akadá|yoztatásának téĺyérőI
haladéktalanul kiiteles közvetlen hivatali felettesét vagy a Jegyzoi Kabinet Személy-
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tigyi Irodát értesíteni.

16.9. A betegségľő| szőIő oľvosi igazolast a dolgoző legkésőbb a munkába á||ása első nap-
jan köteles a kĺizvetlen vezetője ľészére átadil. Az źLtadás e|őtt az utolsó munkában
töltött nap időpontjźŃ aszewezeti egység vezetőjének atźtppétues lapon le kell igazol.
nia.

16.10. Eltérő a munkaľend: a.) képviselő-testiileti, bizottsági ülések,
közmeghallgatasok, lakossági fórumok esetén

b.) elrendelt tulmunka esetén
A Polgármesteľi Hivatal egészét érintő általános munkaľendtől való eltérésről a jegyző
javas|atźlra a polgáľmester előterjesztést nyujt be a Képviselő-testĺilet részére. (pl: tin-
nepnapok miatti változások).

16.11. Túlmunka esetén a szabadidót az ĺJlgyosztźiyvezetok, önálló irodavezetők, a gazdasági
vezető és a ftiépítésztészére ajegyzó, beosztott kciztisztviselők esetébenaz adott szer.
vezeti egység vezetóje, nem ĺinálló irodavezetők részére pedig az íigyosztźiyvezető
biĺosítja. A Polgáľmęsteri KabineÍhez tartozők tészéte a szabadidőt a polgáľmester
biztosítja.

16.|2. Távollét
Azugyosztźůyvezetők és az önálló irodavezetők, a gazdasźryi vezető és a ftiépítész ese-
tében a - napi feladatellátráson kívüli - tavollétet ajegyző titkĺáÍságán be kell jelenteni.
Egyéb köztisztviselők, munkavállalók - vezetoi engedéllyel - a tavolléti naplóban tör-
ténőrögzitéstkövetőentźxozhatnakaPolgĺáľmesteriHivatalból.

|7 . AVEZETÓK ticyľÉr,ľocADÁsl RENDJE

A ieevző általános ĺigvfélfoeadásĺ ideie:
minden hónap második hétfőjén: 13.30 _ 18.00 -ig

Az íiwosztálwezetők iigyfélfogadĺísi időben kötelesek a Polgáľmesteri Hivatalban tartőz-
kodni és igény szerint, de legalább havonta egy alkalommal a megieliilt ügyfelfogađrási időben
a hozzájvk forduló iigyfeleket fo gadni.

A tisztségviselők felfogadásan aszewezęti egységek vezetőinek, illetve munkatĺĺrsainak sztik-
ség szerint ľészt kell vennie, amennyiben az e|(ĺzetesen bejelentett ügyfelek problémźĄa ezt
igényli.

18. A IIELYETTESÍTÉS
l8.1. A helyettesítés alapelvei aza|źlbbiak:

- Amennyiben lehetséges' aztvonos képzettséggel ľendelkezők helyettesítsék egymást
azzal, hogy az irĺínyÍtási stľuktura fenntartásĺáľó| a vezeto kciteles gondoskodni a he.
lyettesítés rendj ének kialakítĺása soľĺín.

. A megbízott vezetók tartós helyettesítéséľől felettestik vagy a jegyző gondoskodik
(felfelé irrányuló helyettesítés)

|8.2. Az iigyintézők a 18.1. pont figyelembe vételévela munkaköľi leírásukban foglaltak sze-
rint helyettesítik egymríst. Az ngyintézók és az ügyviteli dolgozók helyettesítését a
szervezeti egység vezetőjehatÁrozza meg. Fizikai dolgozók helyettesítését a Belső El-
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látasi Iroda vezetője szewezi. Taľtós helyettesítés esetén a helyettesítéssel való megbí-
zasrő|ajegyző dönt.

l8.3. A helyettesítés előfeltételeiről minđenvezető köteles megfelelően gondoskodni, ideértve
azíigyiĺtézők e-mailjeinek, előkészítő- és munkaanyagainak szewęzetenbelüli elérhe-
tőségét, illetve az ügyek átlásának folyamatos dokumentálasát is.

19. MIJNKAKoR Áľĺ.oÁs.ÁľvÉľľl

19.1. Munkaköt źúađás-átvéte| a munkáltatói jogkĺirt gyakorló jegyző, valamint a közvetlen
hivatali felettes által meghatźltozott körben személyi vá|tozás, valamint taľtós tavollét
esetén töľténik a folyamatos, zökkenőmentes feladatellátĺás éľdekében.

|9.2. A munkakiiľt a munkakör új betiiltőjének, ennek hianyában a közvetlen hivatali felettes-
nek kell átadni.

19.3. A munkakör-átadast jegyzőkönyvben kell rögzíteru' melynek tarta|maz'rua kell:
a.) az átađźsrakeľtilő munkakör feladatait, munkakĺiri leíľását,
b.) a folyamatban lévő fontosabb feladatok felsorolását, valamiĺttájékoztatast a végre.

hajtás he|yzetéról, eredményéről, a szfüséges további teendőkről,
c.) u átadźsra kertilő ügyiratok, adatok, utasítások, tervek, szabá|yzatok, nyilvĺĺntar-

tasok jegyzékét, a munkaköľhöz kapcsolódóan keletkezett, rendelkezésére álló
elektronikus dokumentumok fellelhetőségi helyét.

d.) az átadőnak és az áBłevőnek a jegyzőkönyv tarta|mźpa| kapcsolatos észrevételeit,
e.) az źúadás helyét, iđejét, az źltadő és az átvevő a|źirását.

I9.4. A munkakör źltadás-źltvéte|értaközvetlęn felettes a felelős.

19.5. Szabadság esetén a szervezeti egység vezetoje kötelęs a szabadság engedé|yezése előtt
meggyőződni anól, hogy a szabadság időtaľtama alattazügyek folyamatos iĺtézésebiz-
tosított.

20. UTAsÍľÁsl, ELLENiRZÉsr ĺocoK, BESZÁMoLTATÁs

20.|. Az ügyosztályvezetők, ügyosztĺályvezeto-helyettesek, irodavezetők és szolgálatirányítók,
feladat. és hatasköľĹikben a koordinálásuk alá tartoző dolgozók tekintetében feladat
meghatarozási,ltasítźlsi, ellenőľzési, beszĺĺmoltatísi joggal ľendelkeznek.

20.2. Az átnlhźaott hatasköľben (kiadmĺányozási jogktirbeĄ ellátott hatĺáskĺir ftiadmĺányozĺís)
jogszabályi cimzĄe utasítast adhat, illefue a hatłísköľt visszavonhatja. Az źlt:uhazott
hatasköľ, átadott kiadmĺányozási jogköľ további átruhazĺása tilos.

20.3. Ellenőrzést a jegyzó, munkaterĹiletéĺ az aljegyzok és a jegyző által megbízott szemé|y,
toválbbászewezetiegységébenahivatalifelettesvégezhet.

20.4. A Polgríľmesteri Hivatalktizisztviselőjét beszámolasi kötelezettség terheli:
a.) afelađat végrehajtasźrő|,haazt jogszabéůy előir1a, hivatali felettese kéri vagy avég-

ľehajtĺás soľán akadály meľĹilt fel,
b.) u źttnńazott hataskörben illetve áúadott kiadmanyozasi jogkörben ellátott feladatok.

ń| az átÍLlhaző áita| meghatÁrozott rendben,
c.) amennyiben szabáIyta|anságot észle| az e|jarás soľaĺl.

20.5. A jegyzó kezdeményezheti a polgármestemél az önkormźnyzati gazdálkodó szeÍyeze-
tekésintézményekadatszo|gźitatásáltazörkormźnyzatmfü ödéseérdekében.
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2t. 
^KIADMÁNYoZÁs 

És ł HłľÁsxonÁľnunłz^s RENDJE

Kiadmanyozás az irat egyszemélyi a|áirasát jelenti, mely során a sajź./-, vagy átruházoÍthatás-
köľben hozott írasbeli intézkedés ftiadmany) a|źńrásra keľiil. A kiadmĺĺnyozĺsi jog az ügyben
történő közbenső intézkedésľe, döntésre, valamint kiilső szervnek vagy személynek cimzett
iĺat kiadásĺára ađ felhatalmazást. A kiadmanyozĺsi jog magában foglalja azintézkedést, a köz.
bęnső intézkeđést, a döntést, a dontés kialakítĺísĺának, valamint aziratirattźlrba helyezésének
jogát. A kiadmanyozott irat tartalmaeľt és alakiságáért a kiadmányoző (akjadmźnyozástvég-
ző) felelős.

A Polgármesteri Hivatal egészére vonatkozóan a kiadmányozást a jegyző gyakorolja, (kivéve
a jogszabályban meghataľozottakat: az anyakönywezetőre vonatkozó i'nálló kiadmĺĺnyozast)
amelynek jogát jegyzői utasítasbaÍI az a|jegyzőkłe' a Polgĺĺrmesteri Hivatal szervezeti egysé-
géľe (a szervezeti egység vezetőjére, a vezetó nevében a|áirő helyettesľe) átnlházhatja. A ki.
admányozott irat taľtalmi és foľmai helyességééľt a kiadmanyozó felelős.

A polgármester és a jegyző źÉruhźv}ratő feladat- vagy hatasköreit íľasban, utasítás formájában
rvházzaát.

22.KIkďILDETÉS

A hivatali kikiildetésselkapcsolatos munkáltatói jogot ajegyzo gyakoľolja. A jegyzí| kikiilde.
tésének elrendeléséľe a polgáľmester jogosult, a köztisztviselők kiküldetésérő| a jegyz(i dönt a
polgáľmesterrel egyetéľtésben.

B.Z^Ri RENDELKEzÉsn'r

23.| Az SZMSZ Inta|ya kiterjed a Polgĺírmesteľi Hivatal szervezeti egységeire és vala-
mennyi hivatali dolgozóra.

23.2. AzsZMsZ megismeľtetéséről és betartat.ísárő|ajegyzo aszęrvezeti egységek vezętői
útjan gondoskodik és ellenőrzi a benne foglaltakat.

23 .3 . Az sZMsZ és melléklęteinek, ftiggelékének naprakés zen tartásźltőI a jegyzo az aljegy.
zőkttjan gondoskodik.

23.4. A szervezeti egységek akfi:allizźůt iigyľendjeit az abban szĹikségessé vźit vźitonatást
kiivető 60 napon beltil csatolni kell a ftĺggelékfiez.

23.5. AzszMszkozzététe|re kerĹil az ďábbi helyen: T meghajtó\}.Ioľmak\Szabźlyzatok
23.6. A Budapest Fővĺĺros VIII. keľület Józsefuarosi Polgáľmesteri Hivatal - a Képviselő-

testiilet 27712015. CXII.03.) szĺímú hatőrozatźpa| elfogadott _ Szervezeti és Mfüödési
Szabá|yzatrának a módosítását a Budapest Fővĺíľos VIII. Keľület Józsefuĺĺrosi onkoľ-
mźnyzat Képviselő-testiilete a|5512016. (VI.02.) számú hatźrozatźwal20|6.július l.
j ei haĺíllyal hagyta jővět.

Budapest, 20l6.június 27.
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dr. Kocsis Máté
polgármester

Danada-Riman Edina
jegyző



Mellékletek
l. sz. melléklet: Budapest Fővaľos VIII. kerület Józsefuárosi Polgĺíľmesteri Hivatal alapitő
okiľata
2. sz. meltéklet: Budapest Fővaros VIII. kertilet Józsefuarosi Polgáľmesteri Hivatal szervezeti
felépítése
3. sz. melléklet: Budapest Fővaros VIII. keriilet Józsefuarosi Polgármesteri Hivata] szewezeti
egységeinek szakmai feladatai
4. sz. melléklet: a Hivatalban foglalkoztatott vagyonnyi|atkozat.tételre kötelezett köztisztvise-
lői munkakörök jegyzéke
5. sz. melléklet: A Józsefuĺĺľosi Polgáľmesteri Hivatal źita| e||źltott kötelező, önként vállalt és
éilanigazgatasi valamint ĺinkormányzati feladatok

Füegelékek
1. sz. függelék: a Polgármesteri Hivatal szewezeti egységeinek tigyľendjei
2. sz. ťuggelék szabál y zatok jegy zéke
3. sz. függelék: az onkoľmanyzat bankszámlaszźlmai
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Polgáľmesteri Hivatal SZMSZ.ének 2. sz. melléklete
A PoLGÁRM ESTE R I H IVATAL B E LsŐ szE RVEZETI TAGozT DÁsA

polgármester
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Polgrĺľmesteri Hivatal SZMSZ-ének 3. sz. melléklete

Budapest Fővaľos VIII. keľĹilet
Józsefuiírosi Polgármesteri Hivatal

szewezeti egységeinek

szakmai feladatai

Jóvĺíhagyom:

dľ. Kocsis Máté
polgĺĺľmesteľ

Danada.Rimán Edina
jegyző



Taľtalomjegľzék

ÁrľerÁNos RENDELKEZÉSEK

1.A tĺámogatasi pźiyázatolĺkď kapcsolatos általĺínos rendelkezések

rÜroNos RENDELKEzÉspr

1. POLGÁRMESTERI KABINET

1/A. VÁRoSVEZETÉsI Ücyo sz:r ÄLY

I l A.| . TISZTSÉGVISELoI IRoDA

1lA.2. sZERvEZÉsI És rÉpvlsBroĺ noo.ł.
2. TEGYZOI KABINET

2.| . JEGY Zol nBľ.BRBNsBr

2.2. JOGT IRODA

2.3, szBMÉryÜcyl IRoDA

2.4. BELSŐ ELLÁTÁSI IRoDA

2.6. ÜGWITELI IRoDA

3. BELSo ELLENŐRZÉsI mooa
4. VÁRoSÉpÍľÉszpTI IRoDA

5 . G AZD 
^LKoDÁSI 

ÜcyoszľÁry
6. PÉNZUGYI ÜGYoĺZT^LY
6.1. KÓLTsÉcvBľÉsI És pÉNzÜcyl FELÜGYELETI IRoDA

6.2. *Z^NNITELI És pÉNzÜGYI IRoDA

o.r. .ł.oóÜGYI IRODA

z. ueľosÁcl ÜcyoszľÁry
l.t.Épĺ.tÉSÜGYI IRoDA

7,z,IGAZGAľÁsI IRoDA

7.3. ANYAKONWI IRODA

s. HUMÁNSZoLGÁLľ^ł.ľÁsI ÜcyoszľÁry
8. 1. CsAr,ÁorÁľĺocn.rÁsl IRoDA

s.z. HUMÁNKAPcSoLATI IRoDA
q. rozľpnÜrBľ-ľBrÜGYELETI ÜcyoszľÁry
9.1. RENDÉszBľl IRoDA
g .z. t<ozĺc lzce.ľÁsI IRoDA

to. oNÁrró szarľm'r MI.INKAKonor

4

4

5

5

5

7

I

9

10

t3

t9

20

2l

22

23

24

27

3l

34

34

35

36

39

39

4l

44

44

45

45

Ż

-'t

3#



ALTALANOS RENDELKEZESEK

l . A tÁmo gatźtsi pá|yazatokkal kapcsolatos általanos ľendelkezések

Az önkormźnyzat által ellátandó feladatok megvalósítasához jelentős kiegészítő anya-
gi fonást jelentenek a kĹilönböző pá|yźzatokon elnyerhető pénzeszközök.

Ezek minél szélesebb köríĺ és a lehető legnagyobb összegben történő elnyerése érde.
kében szĹikséges a lehetőségek felkutatásiíľól, apźůyźzatok benyujüásaról és megvaló-
síĺásaľól sző|ő sz.abélly ozőls elké szítése.

Minden szsw ezeti egysé g fe|adaĄ ho gy :

a) segítse a döntéshozó testĺileteket, szerveket és személyeket a benyújtott önkor-
ményzatiprojektjavaslatok,illetvepá|yazatokfelelősségÍeljeselbírálásźlban,

b) megllatźrozza a jővźhagyott projektjavaslatok, illetve páůyáľatok benyujtasanak
és megvalósítĺásĺínak terv ezését,

c) segítse a pá|yźzati tevékenységet a pźiyźnatok figyelésében, előkészítésében,
kiđolgozásában, benyújtłísában és megvďósítĺísában,

d) a pőlyźzatok benyujuísĺához szfüséges pénziigyi fomás biztosítĺásą a pá|yénat
elkészítése és benyujtasa, valamint a megvalósítas és beszámoltatĺís áttekinthető
és ellenőľiżrető módon töľténjen.

Ennek során biztosítani kell:

a) az önkormányzatipá|yazati tevékenység törvényességét és szabĺílyszerűségét,
b) az önkorményzat fejlesztési stľatégiai céljainak megvalósulását, továbbá lehe-

tővé tegye
c) kiilső fonasok befogadĺásával az önkormźnyzati feladatok maľadéktalan meg.

valósíŁását.
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ruroNos RENDELKEZÉsBr

r. por,cÁnľĺEsTERI KABINET

. kezeli a polgármesteďalpolgríľmesteľi pľotokoll-listat, ellátja a polgáľmes.
tert/alpolgármesteľt érintő protokolláris feladatokat;

. kapcsolatottart, és kapcsolatot épít egybázi, nemzetiségi, civil tĺĺrsadalmi szervezetek.
kel, alapítványokkal, egyesiiletekkel;

o felelős a keľĹileti konzultació lebonyolítasáért a hatékony ĺĺľsadalmi egyeztetés, a
paľbrerség alapelvén nyugvó párbeszéd megteremtése éľdekében;

. nyomon kiiveti a keľĹilet marketingstratégiájanak kidolgozasát;
o aktívan tésztvesz az önkoľmányzat online megjelenésének, egységes aľculatanak ki-

a|akitasábarl;
o a Jőzse.fuáros Közösségeiért Nonproťfi Zrt.-vę| együttmfüödve pľ tevékenység ellátasa

körében elősegíti az önkormányzat jő megítélését;
o a lakossággal való jó ügyfeli-, állampolgári kapcsolat kialakítása, vďamint az önkor-
' mőnyzati tigyekről töľténő széles köni tájékoztatás érdekében a Józsefuáľos Közössé-

geiéĺt Nonprofit Zrt..ve| egytithnfüödve, kooľdinálja a kommunikációs és marketing
tevékenységet;

o kultuľális rendezvények megszervezése során egyĹittrnfüöđik a Józsefuaros Közössé-
geiért Nonprofit Zrt..ve|, továbbá nemzeti tinnepek, önkormárryzati elismerések átadá-
sanak tiszteletére szewezettkertileti események lebonyolítását koordinálja;

o a polgármęsteľ fővárosi iinkoľmĺányzati képviselőségéből adódó szakmai feladatok el-
|źúasa" tevékenységének koordinálása;

. koordináija a sajtó részéro| érkezo _ a polgármestert/alpolgármesteľeket érintő _ meg.
keľeséseket,tészt.vesz apolgĺármesteďďpolgáľmesteri interjuk szervezésében;

. sajtófigyelést végez a polgĺĺrmesteľt/ ďpolgáľmestereket és az Önkoľmźnyz.atot érintő
saj tóhíľek tekintetében;

o sajtóanyagokat és hźútérarlyagokat készít, összeállítja a kapcsolódó szakmai anyago-
kat;

o koordiná|ja,elemzi, aľchiválja az onkormźnyzatotérintő média-megielenéseket;
o összeállítja és a címzettek részére továbbítja az egyes sajtómegkeresésekJ<el kapcsola-

tos sajtómeghívókat;
o közremfüodik az egyes rendezvények*rez, sajtótĺĺjékoztatőI<hoz kötődő sajtójelenlét

szervezésében,ellátjaazťigylntézésifeladatokat;
o kapcsolatot taľt az onkormźnyzati intézmény-és cégvezetőkkel a sajtómegkeresések

vonatkozásában;
o kapcsolatot taľt az irotĺés elektronikus sajtóban érdekelt munkatarsakkal későbbi mé.

dia.megj elenések célj ából ;

o javaslatottesz a kulturális pľogramok nyomtatott foľmában, elektronikus, illetve egyéb
úton töľténő népszeľűsítése érdekében az önkormĺĺnyzat honlapjának szeľkesztésével
és taľtalmával kapcsolatban, valamint kapcsolatot tart a helyi újságok és médiumok
szerkesztőségével;

A polgĺíľmesteri fótanácsadó a polgármester vezetésével és irĺányítrísáva| e||étja a képviseltĺ.
testiilet és bizottságai döntésének előkészítéséhez, illetve a polgĺármester tevékenységéhez
közvetleniil kapcsolódó önkormányzati feladatokat.

/
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UA. vÁRosvEZETÉ'sI ÜGYos ZT 
^LYFeladata a polgármesteľ/alpolgĺĺľmesterek, képviselők tevékenységével kapcsolatos napi teen-

dők, hivatali ügyek e||átása,titkĺársági feladatok kooľdinálása, valamint a Képviselő-testtilet és
Bizottságai működésével kapcsolatos ügyviteli, szervezési feladatok ellátasa:

Tĺsztségvĺselőĺ Iroda

. e|Iátjaa polgáľmesteri/ alpolgáľmesteri titkaľsági és adminisztráciős feladatokat;
o reprezentációs tevékenységelĺkel kapcsolatos feladatokat;
o posta kezelésével kapcsolatos feladatokat;
o intézi és koordinźija a gazdálkodĺási és humĺín teriiletet érintő feladatokat, ideéľtve a

testĹileti és bizottsági ülésekhez kapcsolódó előterjesztések és egyéb, a Polgármesteľi
Kabinet vonatkozásában felmerülő feladatok ellátását is;

o nyilvĺántaľtja a polgáľmesteri utasítĺĺsokat;
o áttekinti a polgáľmester/alpolgĺĺľmesterek részéľe érkezett kiildeményeket, azokat

szignáIja, a|źlir ásr a előké szíti ;
o koordinálja a polgáľmester/alpolgáľmesterek feladat- és hataskörébe tartoző iigyekben

az ügy intézési tevékenységet ;
o áttekinti és véleményezi a polgármesteľhez/alpolgĺíľmesterekhez érkező bizottsági és

képviselő-testületi előteľj eszéseket, j egyzőkönyveket;
. a képviselő-testiileti tilések előkészítése sorĺán biztosítja a szeÍ\Iezeti egységek és a

polgrírmester/alpolglírmesterek köziitti kommunikációt;
o ellátja a polgĺáľmesteri/alpolgármesteri fogadóóľríkkal kapcsolatos feladatokat;
. szervezi a polgáľmester/alpolgáľmesterek lakossági kapcsolatait;
. a szeľvezeti egységet érintő kilzbęszerzésben közremiiködik és adatot szo|gáitat;
o e||átja egyes projektek koordinációját;
o e||átja a Magdolna Negyed Pľogram III., az Európa Belvarosa Programokkal, valamint

a KEoP-5.7.0l|5-20|5-0237 és a KEoP.S.I.0l|510241- kődszámű _ Budapest Fővaros
VIII. kerület Józsefuaľosi onkormőnyzatóvodáinak és középtileteinek energetikai koľ-
szenĺsítése tź,rey,J _ pĄektek hivatali szintíĺ projektkoordinációját és pénziigyi me-
nedzsmentjét;

o részt v esz a pá|y azatťtgyeléssel kapcsolatos tevékenységben;
. testvérvaľosi kapcsolattaľtásľa vonatkoző szewezési feladatok e||átasa
o közbiztonsági refeľensi feladatok ellátasa;

Szervezési és Képviselőĺ Iľoda

o a Képviselő-testÍilet és bizottságai tilésének előkészítése, megszervezése: szewezeti
egységek tajékoztatása az ülések időpontjaról, esedékes napirendek összeál|itźsa,
meghívó elkészítése,postazasi és pótpostázrási feladatok elvégzése,

. a7 tilés lebonyolítása: foľgatókönyv elkészítése, szfüséges adminiszháció biĺosítása,

. az ülések anyagainak hangkazettajábő| jegyzőkönyvi kivonatok, jegyzőkĺinyvek készĹ
tése, érintettek felé t<iľténő továbbítasą

o bizottsági és képviselő.testiileti ülésekről késziilt jegyzőkönyvek, valamint bizottsági
és képviselő-testĹileti döntések mint adatok szolgźitatasa a wwwjozsefuaros.hu honla-
pon történő közzététe| céljából'

o SZMSZ a|apjan az előterjesztések, meghívó, jegyzőkönyv bekĺittetésľe előkészítése,

í
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. az elkészített jegyzőkönyv kontľollja, annak továbbítasa a jogszabźiyban meghatfuo-
zott szervekhez,

o rendeletek kihirdetése, és továbbítása ajogszabźiybanmegllatźtrozott szervekhez,
. folyamatos közľemfüödés a bizottsági ülések előkészítésében, hangfelvétel készítésé-

ben, illetve kivonat és jegyzőkönyv készítésében,
o a helyi rendeletek jogtarba töľténő felvezetése, amelynek hatályosítása testĹileti iilések

utaĺl szfüség szerint folyamatosan történik. A jogtaron keresztiil a hatalyos helyi jog-
anyag minden szęwezeti egység szźlmźra egységes szerkezetben elérhető a
T :VNoľmĺík\Rendeletek mappában,

. a lejáľt képviselő-testiileti hatźnozatok begytĺjtése, amelyből havonta elkészíti a pol-
gárme steń tźĄ ékoztatőt,

o a képviselői kérdésekkel' valamint inteľpellációkt<al kapcsolatos hivatali feladatok el.
|źtasu

o szÍikség szerint egyéb előterjesztések készítése, illetve levelezés bonyolítasa a polgár-
mester, ajegyzó, illetve aza|jegyziĺ áltď átadott anyagokban,

o bizottság źúnńázotthaüásköľíĺ döntéseiről szóló előteľjesztések készítése felévenként,
. ügyfelek részéreľendeletekkiadásą
o hitelesített kivonatok kiadasą
. a nemzetiségi önkormanyzatok munkájĺĺnak segítése, testiileti tiléseinek jegyzőköny-

vezési feladatai, és az ehhez kapcsolódó administrativ feladatok e||átása megbízasi
szerződéssel foglalko ztatott munkavállalón keresztĺil,

o szakmai segítségnyujtás anemzętiségi tinkormányzatok jegyzőkönyvezési és egyéb fe.
|ađatihoz'

o a nęÍÍlzetiségi önkormányzatok testiileti üléseiről késziilt jegyzokönyvek jegyzői tör-
vényességikontľollraelőkészítése'tovźtbbítźlsaa jegyzórészére,

. a nemzetiségi cinkormanyzatok testtileti tiléseiről késztilt jegyzőkönyvek továbbítasa
az illetékes Kormĺĺnyhivata| tészéte.

o a Keriileti Érdekegyeztető Tanács ülésekre, vezetói értekezletekľe, tisztségviselői
megbeszélésekľe jegyzőkönywezetó biztosítasą továbbá a rögzített hanganyagból
j egyzőkönyvek készítése,

r a Hivatal terembeosztasanak a Micľosoft outlook a|ka|mazásával töľténő vezetése,
o a képviselő-testĺileti és bizottsági iilések, vďamint egyéb rendezvények esetén gon.

doskodik anól, hogy az ülés/ľendezvény helyszínéül szolgáló terem ajtaja a rendęz.
vény idejére nyitva legyen, valamint köteles az tilés/rendezvény végén a terem ajtajźtt
bezőtrni,

o rendezvényekszervezése,
o közmęghallgatĺís szsrvezése,lebonyolítĺásą
o képviselők, kĺilsős bizottsági tagok vagyonnýlatkozatźxa| kapcsolatos tevékenység,
o képviselők ľészére hivatalos kiildemények postazĺísa a zétrtfakkbą
o képviselők, kiilsős bizottsági tagok tiszteletdíjávď kapcsolatos teendők ellátásą
o a képviselők testĹileti munkában, illetve abizottsági tagok bizottsági munkában történő

részvételének folyamatos figyelemmel kíséľése,
. a szervezeti egységet éńntő kozbeszerzésben közreműködik és adatot szo|gá|tat.
o bizottsági elnökök titkríĺsági feladatainak ellátĺísą
o abizottsági elnökök tevékenységével kapcsolatos napi feladatok e||átása,
o abizottsági elnöktik postajának kezelésével kapcsolatos feladatok ellátasa,
o a bizottsági elnökök részéľe érkęzett kĹildemények áttekintése, szigniĺlása, a|źtításta

töľténő előkészítése.
.6
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o bizottsági elnökök fogadóóľáival kapcsolatos feladatok ellátasą
. a képviselői iroda recepciós feladatainak e||źttása,
. a képviselők, kiilső bizottsági tagok és a szervezeti egységek közötti kommunikáció

biztosítasa"
o Képvisęlő.testĺilet és bizottságainak üléseivel kapcsolatos kézbesítői feladatok e||átá-

Sä'
o képviselőt kiilső bizottsági tagok postajával kapcsolatos feladatok e||źtása (igény sze-

rinĐ
o a képviselők fogadőőrájźwa| kapcsolatos feladatok elláltasa(igény szeńnt),
o a képviselők számaľa technikai és egyéb adminisztľatív segítség nyújtĺása,
o a hivatal szervezeti egységei részéte történő fénymasolás ftözponti fénymásolóban),

2. [EGVzor xĺ,ľrľnľ
A Jegyzői Kabinet a jegyzó közvetlen feliigyelete a|átaĺoző szewezeti egység. Kcizvetleniil
segíti a jegyző és az a|jegyző munkájźlt, e||átja a Hivatal egészével kapcsolatos jogi, épület-
tizemeltetési, személytigyi és szęwezési feladatokat' ezen feladatkörök tekintetében döntésre
előkészíti a jegyző hatĺísköréb e tartoző iigyeket.
AJegyzői Kabinet vezetóje koordinációs tevékenységet végez és felügye|eti,vezetési jogköľe
van a Személyiigyi hoda' Belső Ellátasi Irodą Szeľvezési és Képviselői kodą Ügyviteli Iľoda
tekintętében, valamint a vonatkozó jegyzői utasítĺísok szerint a Jogi koda tekintetében.

A jegyző és az a|jegyző munkáját közvetlenül segíti a jegyzőila\jegyzői titkĺírnő.iigyintézo,
aki:

o E||átjaajegyzőlaljegyző feladataivď kapcsolatos szervezési és ügyviteli, valamint
szfüség szerint önálló ugyintézői teendőket. Nyilvĺíntaľtást vezet a jegyzőla|jegyző
munkaköľéhez kapcsolódó hataľidős feladatokľól, frgyelemmelkíséľi ahatĺáľidőket.
Kezeli a jegyzőlaljegyző időbeosztrísát az otutlook Naptar hasznőůatő,ľa|.

o Ellátja abeérkezó napi posta és kimenő levelek éľkeztetésével, iktatasával,
fuattźtozásźxa| kapcsolatos feladatokat.Leíia" szĹikség esetén előkészíti, összeállítja a
jegy zo kimenő leveleit.

o Nyilvĺántaĺást vezet a jegyzőhozJa|jegyzőhöz érkezett iigyiľatokról, a kiizérđekű beje-
lentésekről, panaszokról. Gondoskodik azok ügýntézésľe való továbbítĺĺsĺáról. Részt
vesz a jegyzőneVa|jegyzőnek cimzett panaszos iigyek, lakossági bejelentések kivizs-
gáIésálban, és írásbeli megválaszolĺásában; kapcsolatottartazügyfelekkel.

o Előkészíti a jegyzo/a|jegyzői fogadóóľfüat. Esetenként jegyzőkönyvetkészít atźlrgya-
lĺásokról. Gondoskodika jegyzőla|jegyző ügyfélfogadĺásĺán felmeľĹilt iigyek intézésérő|.
SzĹikség szenrlt tészt. vesz a jegyzoil a|jegyzoi pľogramokon, helyszíni szemléken.

o Koordinéůjaajegyzőlaljegyző á|ta||<tszígná|t egyedi tigyeket. Előkészíti ajegy-
zői aljegyzői anyagokat, beszámolókat, előteľjesztéseket.

o Gondoskodik a nyugdíjba vonuló, valamin htiség- és jubileumi jutalomban ľészesülő
munkatáľsak köszöntésével kapcsolatos feladatok ellátásaról.

o E|Iátjaajegyző/atjegyző vendégeinek és iigyÍbleinek fogadasávď, vendéglźúélséxa|
kapcsolatos teendőket. Gondoskodik a ľeprezsntáciő megszervezéséró|, a költségek
előírĺĺs szeľinti elszámolásáró|,va|aanint rendszerezi az jegyzóneVa|jegyzőnek jaró
közlönyöket, folyóiľatokat, napilapokat és gondoskodik az esetleges hianyok pótlásá-
ró1.
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o Részt veszaképviselő-testület és az illetékes bizottságok ülésein.
o Felelős a Jegyzői Kabinet á|ta|haszná|t gépi berendezések karbantartĺĺsanak, javításá-

nak bejelentésében, valamint a hivatalvezetóititkatság irodaszereinek megrendelésé.
ben és kezelésében.

o A JegyzłSi Kabinet tekintetében előkészíti a sziikséges személyügyi és ellátrísi jellegri
adatszolgáltatasokat, jelentéseket, gondoskodik a nrunkaiđő nyilvántar.tas vezetéséľől.

o Közreműködik aJegyzói Kabinefuezető feladatköľéhez kapcsolódó titkaľsági, ügyvite-
li feladatok ellátrásában.

2.l. A. Y ezető j ogtanácsos (Jeryzőĺ refeľens)

2.t.l. e||átja az orkotmányzat peľes és nem peres eljrárasaiban a képviseletet, jogeľős bĹ
rósági ítéletek végrehajtásának kezdeményezését, kivéve az önkoľmźnyzati gaz-
dasági tarsaságok feladatai kĺirébe tartozô ügyekben; (1983. évi 3. töľvényeĘű
rendelet ajogtanácsosi tevékenységľől 1. $ és 5. $, a polgáľi perrendtartasról szóló
|952. évi III. törvény 67. $)

2.|.2. e||átja a jegyző által kiszignált egyedi tigyek jegyzői utasíĹásoknak megfelelő
kooľdináJasát, jogszerl:ségénekvizsgá|atát,aze|jólrőszakmaiszewezetiegység-
gel kapcsolatot taľt; (1983. évi 3. törvényeĘii rendelet a jogtanácsosi tevékeny-
ségről 1. $ és 5. $)

2.l.3. e||źúja a jegyzoi töľvényességi véleményezés megvalósulxźúloz sztikséges Hivata-
lon belüli jogi koordinációs tevékenységet; (1983. évi 3. tiirvényerejű rendelet a
jogtanácsosi tevékenységről l. $ és 5. $)

2.1.4. a Hivatal szewezeti egységeinek - az előteqesztésęk előkészítését is beleéľtve . a
jog-szabályok helyes a|ka|mazásában segítséget nyújt; (1983. évi 3. törvényerejiĺ
rendeletajogtanácsositevékenységľől 1. $ és 5. $)

2.|.5. együttmfüi'dik a Hivatal szervezeti egységeivel a kÍilső és belső ellenőrzések során
feltáľt hiányosságok kiküszöbölésében. (1983. évi 3. törvényerejű rendelet ajog-
tanácsosi tevékenységről l. $ és 5. $)

2.|.6. e||źtja a képviselő-testiileti előteľjesaések előkészítői és tigyosztĺílyi jogi szignálást
követő jogi kontrollját; (1983. évi 3. töľvényeĘű rendelet a jogtanácsosi tevé.
kenységľől 1. $ és 5. $)

2.1.7. a szerződéskötés elnevezéstĺ eljarás szeľint e||źúja a jogi felülvizsgálati feladatokat
az onkormźnyzatl Polgĺíľmesteri Hivatal sz-erződései tekintetében; (1983. évi 3.
törvény-eĘű ľendelet a jogtanácsosi tevékenységľől 5. $ (1) bekezdésének b)
pontja).

2.1.8. helý jogalkotlís elnevezésű eljáľás szerint ellátja a kodifikációval kapcsolatos fela-
datokat, rendelet-teľvezeteket tarta|maző előteľjesztések esetén az előterjesztések
készítése elnevezésű eljĺíľás szerint e||źújaa képviselő.testĺileti és bizottsági előteľ.
jesztések jogi szemponfu véleményezésével kapcsolatos feladatokat; (1983. évi 3.
törvényeĘű rendelet ajogÍanácsosi tevékenységről 1. $ és 5. $)
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2.2. Jogi Iroda

Képvĺselő.testůilet és bizottságai műktidésével iisszeÍtiggő feladatok:
2.2.|. e||átjaa képviselő-testiileti és a bizottsági előteľjesztések előkészítői és ügyoszt"ílyi

jogi szignálast követő jogi kontrollját;
2.2.2. ellátja a képviselő-testiileti jegyzőkönyvek utólagos jogi kontľollját;
2.2.3. kiilön felkéľésre a kialakított szakmai koncepció alapulvételével ellátja a Képvise-

lő-testiilet rendelet-teľvezeteinek jogszabá|y-szeľkesztési elveknek megfelelő for-
mába öntését, megszövegezését és elkészítését;

2.2.4. speciális feladatköriikben képviselő-testĺileti előterjesztéseket készít;
2.2.5. a képviselő-testtileti előterjesztésekkel összeftiggő kérdésekben jogi állĺáspontot

alakít ki szóban vagy jogi szakvéleményt készítemail útjan.

Hivatalkooľdĺnáciĺós és előkészítő tiilvényességĺ feladatok:
2.2.6. e||átja a jegyz(5 á|ta|klszignált egyedi iigyek jegyzoi utasításoknak megfelelő ko-

ordinálását, jogszeľíĺségének vizsgźiatát, az e|jźttő szakmai szewezeti egységgel
kapcsolatottart;

2.2.7. eLlätjaaz Önkoľmźnyzat és a Polgármesteri Hivatal szerződéses jogviszonyaira
vonatkozó jogi kontrollt, idę nem értve - a jegyzo eltéľő íľásbeli utasítĺísa hiĺĺnyá-
ban . a megbízasos jogviszonyban dolgozó jogászok (tigyvédeĐ szerzodés szerinti
feladat-ellátasi kötelezettségének kĺirébe lCIirtoző tigyeket (1i.: szerzodések);

2.2.8. ellátja a jegyz(5i törvényességi véleményezés megvalósu|ásźůloz szfüséges Hivata-
lon belüli jogi koordinációs tevékenységet;

2.2.9. a Hivatal szervezeti egységeinek - az e|(5te1esztések előkészítését is beleéľtve - a
jogszabályok helyes a|ka|mazźsában segítséget nyujt; együttműködik a Hivatď
szewezeti egységeivel a ktilső és belső ellenőrzések sorĺán feltárt hiányosságok ki-
kiiszöbölésében;

f.2.|0, e||źúja a közérdekíĺ adatkérések minősítésével kapcsolatos feladatokat, valamint a
kiizérdekĺĺ adatkérés teljesítését a Hivatal szervezeti egységeinek bevonĺásával;

2.2.|1. jegyző felkérése alapjan részt vesz az ÖnkormźnyzatKözďapítványainak, Alapít.
ványainak ülésein.

Eryéb feladatok:
2.2.|2.aszerzőđéskötés elnevezésű eljaľás szerint e||átja a jogi felülvizsgálati feladatokat

az onkormźnyzatl Polgĺĺľmesteľi Hivatal szerződései tekintetében;biztosítja a nem-
zetiségi önkormanyzatok töľvényes műkcidését, írásbeli előterjesztéseinek előzetes
jogi kontro||ját, résn. vesz az iilésen, azon je|zi amennyiben törvényséľtést észlel,
áttekintianemzetiségiönkormőnyzatokszerződéseit, jegyzőkönyveit;

2.2.13. a nemzetiségi önkoľmźnyzatokka| fenntaľtási és használati szerzőďések előkészíté-
se, gondozasa' annak mellékleteivel egyĹitt,

2.2,|4. a nemzetiségi tinkoľmźnyzato|<kal kötendő együttmfüödési megállapodások előké.
szítése, gondozása,

2.2.15. belső noľmaalkotas rendje elnevezésii eljárás szerint áttekinti a belső normák ter-
vezetét, ellátja a belső normák nýlvantartásával, felttiltésével, utasítások, intézke-
dések rendszeres felülvizsgál atáva| kapcsolatos feladatokat;

2,2.|6. e|IćÍjaa Polgármesteri Hivatal Szervezeti és MfüödésiSzabá|yzat módosítasával,
naprakészen taľtásávď kapcsolatos feladatokat;

2.2.|7. helyi jogalkotas elnevezés{ĺ eljĺíľas szerint e|Iátja a kodifikációval kapcsolatos fe-
ladatokat, ľendelet-teľvezeteket tarta|maző előterjesztések esetén az e|otĄeszté-
sek készítése elnevezésű eljaľás szeľint e||átjaa képviselő-testiileti és bizottsági
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előterjesĺések jogi szemponfu véleményezésével kapcsolatos feladatokat;
2.2.18. aszervezeti egységet érintő közbeszeruésben közremfüöđik és adatot szo|gá|tat;
2.2.19. e||átja a hivatalilönkormźnyzati szerződések évenkénti felülvizsgálatźnak

össz}rivatali koordinálasát;
2.f.20. nyilvantaľtja az ĺinkormźnyzatilhivata|i szeruódést biztosító mellékkötęlezettsége-

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

2.2.2l. e||átja az a|jegyzó egyedi utasítasában meghatĺírozott feladatokat;
2.f.22. ellźttja a hagyatéki hitelezői igényekkel kapcsolatos jogi feladatokat a Pénzngyi

Ügyosztállyal egyĹittmfü ödve.

2.3. Személyüryĺ Iľoda

Fő tevékenysé,ge a jegyző és a polgármester munkáltatói jogköréből adódó feladatok ellá-
tasa. Tevékenységi kĺire: munkaerő bizosítĺásą munkaerő-gazdálkodás, munkaköľterve-
zés, munkakör.éľtékelés, az emben erőfonás és a szakismeret fejlesztése, teljesítményéľ.
tékelés, minősítés, ösztönzési rendszer miĺködtetése, javada|mazás, szociális és jóléti fela-
datok e||átása, munkaügyi kapcsolatok.

2.3.l.ellátjaazáI|áspźiyźnato|<kalkapcsolatosfeladatokat;
2.3.2. előkészíti a kinevezéseket, munkaszerződéseket,tovźtbbáezek módosítźsait, át-

sorolasokat, megállapítj a az il|etményeket, pótlékokat, haladéktalanul továbbít.
ja a munkatigyi iratokat a Magyar Á[amkincster ouÁrl IiletményszáÍnfejtési
egységének, és a munkavégzés feltételeinek biĺosítasa érdekében megteszi a
szĹikségestájékoztatastazénntettbelsőszervezetiegységekfelé;

2.3.3. ĺisszeállítja és kezeli a személyi anyagokat;
2.3.4. napľakészen vezęti akozszo|gá|ati a|apnyilvĺíntaľtást, központi adatszo|gáita-

tást v égez a kozszo|gá|ati nyilvĺĺntaľtás adataiból;
2.3.5. munkáltatói igazolásokat állít ki;
2.3.6. e|látjaa fegyelmi ügyek megindítĺásával kapcsolatos feladatokat;
2.3.7. munkaügyi taryyű peres tigyekben kapcsolatot taľt a jogi képviselővel, szfüség

szeľint adatot szolgźitat' iratbetekintést biztosít, azugyetnyi|vźntartja;
2.3.8. e||eĺórzi a munkaidő nyilvĺíntar&ísokat, szabadságok kiadását, nyilvankrtja a

hivata|vezetők, tisztségviselők, ügyosztĺĺly- és irodavezetőkszabadságźú;
2.3.9. ellátja a célfeladat kiírásával és a rendkívĹili munkavégzés elľendelésével kap-

csolatos feladatokat, a céljutalom, valamint a tulmunka dijazásźnak kifizetésé-
ről intézkedik;

2.3.10. e||átja a betegállománnyal, valamint atáppéllz számfejtésével kapcsolatos fela-
datokat, továbbítja a tavolmaľadási jelentéseket a MAK Illetményszámfejtési
egységének, illetmény tulfizetés esetén fizetési felszólítlást ad ki;

2.3.|I. e||źttja az adónyilatkozatokkď, valamint az éves adóbevallással kapcsolatos fe-
ladatokat, tájékoztatja a munkataľsakat, nyi|atkozatokat kér be és továbbitja a
MÁK Illetményszĺĺmfejtési egységének;

2.3.|2. e||ź./rja a táľsadalombiztosítashoz kapcsoló feladatokat;
2.3.|2.|. ellátja a GYES és GYED állomrínnyalkapcsolatos feladatok,tájékoúatjaa

munkatĺáľsat az igénye|hető ellátasokľól, kiadja a ťlzetés nélkiili szabadsá-
got, annak megsziĺnését követően ĺállomĺányba he|yez,jelent a ľĺÁr fele;

2.3.12.2. a munkataĺs kéľésére a nyugdíjhoz szĹikséges szolgálati, illetve jogosultsá.
gi időt megkéľi, sztikséges munkáltatói igazolĺĺsokat kiállítja;
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2.3.12.3. nyilvántaľtja a Nyugdíjbiaosító jogosultsági idő beszamítasaról szóló ha.
tźnozatait;

2.3.13. mfüĺidteti acafeténarendszeľt a KözszolgétatiSzabőiyzatbaĺfoglaltak szerint;
2.3.|3.1. javaslatot tesz jrttatźlsok köľének meghaüíľozźsára,tźljékońatja a munka-

tĺírsakat, biztosítja a cafeténa-nyilatkozatok leadását, a hasznä|t szoftver
adatokkal felttilti, jogosulatlan igénybevétel esetén Íizetési felszólítast ad
ki;

2.3 .|3 .f . feladást készít a cafeténa j uttatások kifizetéséhe z a P él:ľľljgyi Ügyosztály
részére;

2.3 .1 3 .3 . ellźtja az ezzę| kapcso lato s adatszol g á|tatasi feladatokat;
2.3.|4. e||átja az egyéb juttatásokkal kapcsolatos feladatokat;
2.3.|5. e||átjaa munkába jáľás költségtérítésével kapcsolatos feladatokat;
2.3.|6. ellátja a tanulmiínyi szerződés megkötésével kapcsolatos előkészítő feladato-

kat, nyilvĺántaľtja az igénybevett munkaidő kedvezményeket, intézkedik az át-
vállďt tandíj kifi zetéséľől ;

2.3.|7. ellátja aťtzetés előleg felvételévelkapcsolatos engedélyezési és ellenőrzési fe.
ladatokat;

2.3.|8.e||átjaazá|Iari kezességvállalássď kapcsolatos nyilvantaľtási és tajékoztatasi
feladatokat;

2.3.18.|. e||źtja és koordinálja a vagyonnyilatkozat.tételi kötelezettséggel kapcsola-
tos feladatokat, felszólít vagyonnyilatkozat tételľe, vagyonnyilatkozatokat
őriz, nyilvantaľt és kezel;

2.3.|8.2. e||átja a minősítéssel kapcsolatos feladatokat, a minősítés határiđőben tĺiľ-
ténő elkészítését biztosítja;

2.3.|9. műktidteti a teljesítményéľtékelési rendszeľt;
2.3.20. részt vesz a szervezeti célok kitĺĺzésében' nyomon követi a kiemelt célok leké-

p ezését a v ezetőí be szímol ók al apj ĺán;

2.3.2t. koordinálja a teljesítményéľtékeléssel kapcsolatos vezetői feladatokat, előké-
sziti a nyomtatvrĺnyokat, a negyedéves előrehaladási jelentéseket, valamint a
teljesítményértékeléseket hataľidőben bekéri, az értéke|ések eredményét ösz-
szsgzi;

2.3.22. e||átja a juta|mazálssal kapcsolatos feladatok ellátasą juta|mazźsi elvek előké.
szítése, munkáltatói döntés tźtmogatásaa szfüséges kimutatĺĺsok elkészítésével,
jogosultságbő|k'ĺzźrt foglalkoztatottak szíirése, kiťtzetésről történő intézkedés;

2.3.23. e||átja a kitiintetések adományozálsźxa| és címadományozással kapcsolatos
munkajogi feladatokat, kimutatĺísokat készít, javaslatokat bekér, az źÉadési rcn-
denłény szervezőjével kapcsolatot tart és egytittműkcidik;

2.3.24. e|Iátja a jubileumi és hűségiutalommal kapcsolatos feladatokat, elókészíti a
munkáltatói intézkedéseket, egy ezteti a munkáltat ői źúadást;

2.3.25.létszĺĺmnyilvantartrĺst vezet, kimutatasokat készít" kĺilső vagy belső megkeľe-
sésre adatot szolgáltat a személyiigyi nyilvĺántaĺt.ĺs adataibő|;

2.3.26. e||átja a prémiumévek progľamban résztvevők jogviszonyźxa|, juttatźtsaival

kapcsolatos feladatokat;
2.3.27. e|Iátja a közfoglďkoztatottak jogviszonyával kapcsolatos teljes könĺ ügyinté-

zést;
2.3.28. e|látja a továbbképzéssel kapcsolatos feladatokat;
2.3.29. e||átjaa jogviszony megszĹĺnéséveVmegszĹintetésével kapcsolatos feladatokat;
2.3.30. e|Iátjaa szociális és jóléti feladatokat;
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2.3.3l. e|Iátja a nyugdíjas köztisztviselők támogatźsával, segélyezésével, kapcso|attar-
tasával kapcsolatos feladatokat;

2.3 .32. e|Iźltja a ke gyeleti trĺmo gatassal kapcsol ato s feladatokat,
2.3.33.adatszo|gźtltatást teljesít ajandékozashoz, iinnepi rendezvények lebonyolítasá-

hoz;
2.3.34. munkavédelemmel kapcsolatos feladatok elláüĺsában közreműködik;
2.3.35. el|átja a munkavédelmi feladatokJ<al jogszenĺ eIlátasanak biztosítĺísát és kooľ-

dinálását a munkavédelmi feladatokat ellátó közisztviselővel egyiittesen,
munka. és útibalesetek nyilvántaľtását, baleseti ellát"íst nem igénylő események
nyilvĺíntaľtását, baleseti jegyzőkönyvek kiállítását, ellenőrzését és továbbítasát
a vĺÁr Illetményszámfejtési egységének;

2.3.36. résztvesz a biztonságos munkavégzés és munkafeltételek ellenőrzésében;
2.3.37. e||átjaaz esélyegyenlőség biztositőtsáva| kapcsolatos feladatokat.

Polgármester munkáltatóĺ jogkiiľének ryakorlásából adódĺó feladatok ellátása
2.3.38. a foglalkoztatasi jogviszonyban álló alpolgármesterek jogviszonyával kapcso-

latos okiľatok előkészítése, illetmény megállapíüíssal, költségtérítéssel,
cafeténával kapcsolatos feladatok, valamint egyéb személyiigyi feladatok ellá-
tásu

?.3.39. az önkoľmźnyzati intézményvezetokközalka|mazotti jogviszonyával kapcsola-
tos feladatok ellátasa, páLyéuatok kiírásą kinevezés és annak módosíüísa, il-
letľnény megallapítas, átsorolás, közszolgĺĺlati jogviszony megszĹintetése, va-
lamint egyéb személyügyi feladat hivatali kooľdinálása. Az önkormáľryzati in-
tézmények gazdasági vezetőjének megbízősáxal, kinevezésével, illetve a meg-
bízás visszavonasával és a felmentésével kapcsolatos feladatok el|átźsa.

Eryéb általános feladatok
2.3.40. a Polgĺármesteri Hivatal személyügyi e|őbźnyzatainak teľvezése, havonta likvi-

ditasi titemterv készítése, féléves és év végi beszímoló elkészítéséheztajékoz.
tatas és ađatszo|gáltatatas az koda tevékenységi köréből'

2.3.4|.az iroda tevékenységi köréhez kapcsolódó teljesítés igazolások elvégzése és
lta|vźnyozási jogköľe||áltásaavonatkozóhe|yiszabáIyozélsszerint,

2.3.42. a munkáltatói jogkiir gyakorlásávď kapcsolatos munkaügyi tĺľeyu (jegyzoi,
jegyzői-polgármesteri ktizĺis) utasítasok, szabźiyzatok, rendeletek, illetve ezek
mellékleteinek előkészítése'

2.3.43.munkráltatói döntés előkészítés, fe|jegyzések készítése, szfüség esetén jogi
szakvélemény bekéľése, munkatáľsak jogviszonyźú érintő munkáltatói tajékoz-
tatók kiadĺísa'

2.3.44. beszerzési eljánás lefolytatása a Személyügyi hoda feladatköľébe tartoző igy-
ben,

2.3.45. személytigý, illetve munkajogi tźlrgyűképviselő.testĺileti, bizottsági előterjesz-
tések előkészítése,

2.3.46.közremiĺködés és adatszolgáitatźls a szervezeti egységet éľintő kozbeszerzési
eljaľásban,

2.3.47.Tudásbĺĺzison a Személyügyi közlöny mappa karbantartásą nyomtatvĺányok
fr issítése,információk'tź$ékoztatókelhelyezése,

2.3.48. álláskeresőktajékoztatasa, benyújtott önéletľajzok nyilvĺíntaľtĺásą
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2.3.49. szakmai gyakorlat lebonyolítása tekintetében felsőoktatási intézménnyel meg-
állapodas előkészítése, kapcsolattaľtás a felsőoktatási intézménnyel és a jelent-
kezőkkel,

2.3.50. az irodatevékenységét érintő folyamatok kialakítiísa,
2.3.5|. szervezetet érintően: átszervezés előkészítésében, munkakörök kialakítasában,

munkaköri követelmények meghatarozásában va|ő résn,ĺétel, munkaköĺ térkép
elkészítése, szewezeti felépítés vá|tozźsa esetén, az ez.ze| szfüségessé váló in-
tézkedésekbeneljarószervezetiegységektź$ékoztatása"

2.3.52. biztosítja a szakmai feladatk<iľébe tartoző tevékenységéből eľedő követelésál.
lomány kezelését: a követelések nyilvantartasát, abehajtźtsra történő intézkedé-
sek megtételét, éwégi minősítését (behajthatatlan, vitatott, stb.), a sziímviteli
nyilvantartascéljábólaPéĺtzligyiÜgyosztálytészéretĺiľténőbizonylatźúadást,
adatszolgáltatást.

Közfoglalkoztatással kapcsolatos feladatok
2.3.61. éves szinten a közfoglalkoztatas irányelveiľe, keretszámairatervęzetętkészit,

előzetesen konzultálva a Munkaügyi Központtal,
2,3.62. az e|fogadott éves keľületi kiizfoglalkoztatasi iĺanyelvnek és a Munkaügyi

Kö'zpont által elfogadottpźůyźzatitámogatasoknak megfelelő módon szewezi a
keľĹil eti kiizfo glalko ztatást,

2.3.63. elkészíti a kertilęti ľövid és hosszabb távú közfoglalkońat.asi pźůyźzatokat,
azok végľehajtĺísát nyomon követi, előkészíti a hatósági szeľződéseket,

2.3.64. tigyfélszolgźiatot mfüiidtet, fogadja a Munkaügyi Központ által keľiileti kĺiz.
foglalkoáatĺás ra könł etített álláskeresőket, a megfelelő fo glalkoztatĺási helyre
irźnyitja,

2.3.65. eljar a munkavállalĺísra jelentkező álláskeresők munka-egészségiigyi alkal-
mas sági v izsgźůatźnak lebonyolítasa érdekében,

2.3.66. a közletitett személyekľől havi adatszolgáltatźst biztosít a Munkaügyi Köz-
pont részére,

2.3.67. segítséget nyrijt a fogla|koztatóknak, p|. pźůyźzatok benyujtásáůloz, pźůyźľ;atí
tamogatasok igényléséhez, ťlgye|emmel kíséń ahatźnozott idejtĺ munkaviszony
megszűnésének idejét,

2.3.68. a Munkaügyi Központ eljarás rendjének megfelelő módon előkészíti a havi el-
számolásokatakeriiletifoglalkoztatókadatszolgá|tatásaía|apjźn,

2.3.69. elkészíti a foglalkoztatassal kapcsolatos kö'telező jelentéseket,
2.3.70. elkészíti apźlyźr;atokbenyújtasiíhoz szfüséges dokumentaciót, e||átjaapźlyá-

zati tźlmogatĺísok igényléséhez szfüséges elszámolasok előkészítését.
2.3.7t. e||átjaa Minőségirányítási Rendszer múködtetésével kapcsolatos feladatokat.

2.4. Be|ső Ellátásĺ lľoda

tizemeltetésĺ feladatok:
2.4.|. vezetékes telefonhálózat és végponti elemek tizemeltetése, új igények ügyin-

tézése, mellékek igény szerint éńhely ezése,
2.4.2. vezetékes telefonhálózat a|központjainak iizemeltetése,
2.4.3. mobil telefonok rendszerben tartésa, szolgáltatóval kapcsolattlaľtĺĺs

(+beszerzés),
2.4.4. kábelteleví ziő há|őzat tizemeltetése.
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2.4.5. iĺodagépek tizemeltetése (iľatmegsemmisítő),
2.4.6. sokszorosító berendezések iizemeltetése, a szerződéses kaľbantartó céggel va-

ló kapcsolattaľtás,
2.4.7. a hivatali gépkocsik iizemeltetésével, kiilső.belső tisztíttatźsávavesńétikal

kaľbantaľtásávaV,futó- és tervezettjavíttatásáva|, egyéb szerviz-munkákkal
kapcsol ato s fel adatok intézése,

2.4.8. egyedi kérések (pl. polc, zárcsere) kivitelezése, szerelése,
2.4.9. a fenti tizemeltetési tevékenységekfiez szfüséges anyag megvásárlása,
2.4.|0. általrĺnos irođaszer megľendelések összeállítźsa, teljes bonyolítas,
2.4.| |. béIyegzó, névjegykártya elkészíttetése,
2.4.|2. oklevéltaľtók beszeľzése,
2.4.|3. általrínos nyomtatványok, meglendelés, teljes bonyolítas,
2.4.|4. speciális nyomtatviányok beszerzése, kö,nyvkĺitészet megrendelése,
2.4.|5. nagy éľtékíi és kis értékíi tź,rgyi eszközök beszerzése (britor, miĺszaki cikk,

anyag és segédanyag, szerszém, stb.),
2.4.|6. napilapok, folyóiľatok megrendelése, nyilvántaľtása, kiadókkal folyamatos

kapcsolattartás, számlfü ügyintézése,
2.4.t7.hivatalireprezentáciőbeszęrzése,kiosztása,nyilvántart.ása,
2.4.|8. ME-35 Eľedményességet méľő mutatószamok kezelése az i,ueme|tetési cso-

poľt tevékenységét érintó adatgyujtési és adatszolgá|tatasi feladatok,
2.4.l9.|vIE-26 Gondnoksági feladatok el|átźsa elnevezésű eljĺĺrás szeľinti ĺíľu.

szo|gá|tatási igények nyilvĺántaľtĺsával kapcsolatos feladatok,
2.4.20. készlet-nyilvántaľtási, valamint abevéte|ezett készletek kezelésével kapcsola.

tos feladatok,
2.4.2|. vezetékes telefonhálózat hivősziím, végpontok nyilvźntarĺása, faxvonalak

nyilvĺíntaľtasa,
2.4.22. mobil előfizetések nyilvríntaľtásą
2.4.23. vęzetékes telefonok költségeinek (magĺín és hivatalos) nyilvantaĺtása, aszám-

lfü online követése,
2.4.24. a PIN.kódos telefonálás bevęzetésével kiilső szerződő fellel való kapcsolat-

taÍtÁs,
2.4.25. a telefonos PIN-kódok kezelése,
2.4.26. a meglévő mobil telefonok költségeinek ťlgyelése, nyilvantaľtása' a telefo-

nolĺkal kapcsolatos ügyintézés,
2.4.27. gépkocsik adminisztľációją futas kilométer, iizemanyag fogyasztás, költsé-

gek nyilvantartna, számlrík ellenőrzése,
2.4.28. a Hivatal berendezési és felszeľelési tĺĺľgyak, épülettaľtozékok nyilvántaľtása

a Pénzíjgyi Ügyosztallyal közösen, Ie|tźrozés előkészítése, lebonyo|ítása, az
adatok feldolgozása' a Pénzü gyí,íj gyosztźilyal közösen,

2.4.29. selejtezés előkészítése, lebonyo|ítása, az adatok feldolgozása, a Pél:z'ĺjgyí
Ügyosztallyal közösen,

2.4.30. ľaktfukezelés, rakÍárnyilvántaľtás, vonalkódos bevezetése,
2.4.3|. a Hivatal kĺizponti épületének, és telephelyeinek takaľítása kiilső szolgá|tatő-

val,
2.4.32. rovar- és féregmentesítés megrendelése' megszervezése,
2.4.33. rendezvények, bizottsági- és testiileti tilések feltételeinek biztosítĺísą
2.4.34. egyéb iinnepek megĹinneplésének előkészítése, lebonyolítása tźrs szerveze-

tekJĺel együttmfüödve,
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f.4.35.a Íenďez\rényekkel kapcsolatos beszerzések (virág, koszoľti, étel.' ita|, kellé.
kek, stb. megvétele),

2.4.3 6. oklevelek előkészítése,
2.4.37. helyiség átľendezés, berendezés, előkészítés, hangosítĺás biztosítĺĺsa,
2.4.38. munkahelyi meleg étkeztetés és biife feltételeinek biĺosítása, kapcsolattaľtás

aszerzódó céggel,
2.4.39. a napi iitemezett és az ad hoc személy. és tehersza|Iítasok e|végzése' e|végez-

tetése, (bútoľmozgatási és ktilttiztetési feladatok)'
2.4.40. hivatali gépkocsi.hasznźiat engedélyeztetése magĺíncéIűhaszná|atra"
2.4.41.Üzemeltetési csopoľt feladatkiiľébe tartoző számlak kezelésével kapcsolatos

feladatok (érkeztetés, telj esítés igazo|ás előkészítése),
2,4.42. számlaľeklamációval és a pénzĹigyi teljesítésekkel kapcsolatban felmeriilt

problémfü megoldasa,
2.4.43. ellátmany-kezelési feladatok,
2.4.44. szemé|yszźtllítási feladatok biztosítĺísa (gépkocsiv ezető),
2.4.45.porüaszolgálat felügyelete, fegyveľes őľzési feladatok ellát"ísanak megrende-

lése,
2.4.46. információs táblak (névtablĺĺk) frissítése,
2.4.47 . lift tizemeltetése, kaľbantartása,
2.4.48. a Hivataláltal hasznĺĺlt éptiletekben lévő helyiségek - előzetes felmérés alap-

jan_ javitźtsi munkáiľa vonatkozó éves kaľbantartási teľv elkészítése,
2.4.49.javítĺási munkak épiileten belül; ide éľtve a kiilső iľodáinkat is, kis kaľbantaľ-

tás, a lehetséges kiilső közremĺĺködő megbízasa, kiviteleztetés,
2.4.50. klíma ľendszerek tizęmeltetése, szakcéggel való kapcsolattaľtás,
2.4.5|. víz-, csatornarendszeľek tizemeltetése, karbantartása, felújítása'
2.4.52. elektľomos há|őzat Ĺizemeltetése, kaľbantartása, a szerződéses kaľbantaľtó

céggel kapcsolattartás,
2.4.53. lámpatestek bérlése,
2.4.54. az épületek körĺili jarda, paľkoló takaľítĺásą télen csúszĺásmentesítés, hó elta-

karítĺís,
2.4.55. köziDemi és egyéb szźtmlźk. folyamatos ellenőrzése,
2.4.56. kivitelezésh ez pénnigyi fedezet biztosittatźsa"
2.4.57. a munka vállďkozásba adĺísakor a kivitelező alkalmasságivizsgáIata,
2.4.58. a munktfü péĺnigyi fedezetének vizsgálata, az esetlegesen szĹikséges e|jarźr

sok lefolytatĺĺsa (pl. bizottsági előterjesztés),
2.4.59. vagyon és épületbi ztositás,
2.4.60. nagy éľtékíĺ és kis értékű targyi eszközök beszerzése,
2.4.6|. kulturális feladatok e|Iétása és rendezvények lebonyolítasa, valamint kerületi

kittintetések átadása tekintetében szĹikség esetén a Józsefuaľos Közösségeiéľt
Nonprofi t Zrt,-v e| történő egytittmfüödés,

2.4.62. hivatďi feladatellátást szolgáló vagyon (ideértve a gépjármíĺveket is) biaosí-
tásźxal,kźrreĺďezésévelkapcsolatostigyeke||źtźsa"

2.4.63. kikĹildetés költségeivel, illetve saját gépkocsi hivatali célú használataval kap-
csolatos feladatok ellátĺísą

2.4.64. a szervezeti egységet érintő kozbeszerzésben közremfüödik és adatot szolgál.
tat és a műszaki taľtalom elkészítése,

2.4.65. a Hivatal terembeosztásĺínak a Microsoft outlook a|ka|mazásávď ttĺrténő ve-
zetése'
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2.4.66. a képviselő-testÍileti és bizottsági ülések, valamint egyéb rendezvények esetén
gondoskodik aľról, hogy az ülés/ľendezvény helyszinéi| szolgáló terem ajtaja
a rendezvény idejéľe nyiwa legyen, valamint köteles az ülés/rendenény vé-
gén a teľem bezar źr aső|.

Köztertilet-felügyelettel kapcsolatos feladatok vonatkozásában:
2.4.67.e||átja a kĺizterĹilet.feltigyelet felađatellátasát szolgáló gépjĺĺľmúvekkel kap-

csolatos iizemeltętési és karbantaľtási feladatokat (naponta el|enőtzi' hogy a
gépjáľmiĺvek megfelelnek-e a forgalomban ttirténő résnéte| feltételeinek, in-
dítónaplóban indítja és adja ki a szolgá|atba vezényelt jáľműveket, keze|i a
menetleveleket),

2.4.68. a kerékbilincsek és jĺíľmiivek karbantaľtĺásą
2.4.69.közterület-fe1Ęyelők egyenľuhájĺĺnak és egyéb kiegészítő felszereléseinek

beszeľzése,nyi|vźntaĺtźlsa,tĺĺľolása,kiosztĺĺsa,

Infoľmatĺkai feladatok:

A Polgáľmesteri Hivatal számítĺístechnikai rendszeľével kapcsolatban:
2.4.70.azinfoľmatikaihá|óz.atiŁemeltetése,fejlesztése

2.4.70.|. üzemeltetni a LAN-WAN há|őzatot
2.4.70.2. segítség nyujtas ahá|őzat éLtalakśtasaÍIak' továbbfejlesztésének tewezé.

sében a felhasználói igények előzetes felméľésével és rendszerezésével,
a vrárható terhelés meghataro zźsáv a|

2.4.70.3. a kĺilső szá|Iítő á|t.a|készített rendszeľdokumentaciot kezelése, a válto-
zások folyamatosan nyomon követése, a hźůőzaton tiiľténő módosítasok
dokumentálása

2.4.70.4. folyamatos háIőzat feltigyelet, a rendelkezésre éi|ő eszközök (hźt|őzat

feliigyeleti szoftveľ) segítségével nyomon kövefui a hźiőzati eseménye-
ket

2.4.7t. hardveľ beiizemelés és bővítés
2.4.7|.|. ahéiőzati eszközök, számítőgépek és perifériak tizembę áů|ítása
2.4.7|.2. ahá|őzati kiszolgálók telepítésének figyelemmel kíséľése és infoľmá-

ciógyujtés a későbbi pľoblémamentes tizemeltetés érdekében
2.4.7 1,.3. kliens gépek telepítése, csatlakoztatása ahźůőzathoz
2.4.7|.4. perifrľiak, nyomtatók, szkennerek, multimédia eszközök, esetleges

mágnesszalagos adattárolók tizemeltętése
2.4.7 2. ľendszeľ adminisztráció és integľáció

2.4.72.|. javaslat téte| arra, hogy milyen komponensekkel (ideértve a szerveľe-
ket, klienseket és perifériakat) lehet a felhasználók igényeit legjobban
kielégíteni;

2.4.72.2. konfigurálj a ahźiőzat szervereit, illetve segítséget nyujt a kĺilső szá|lí-
tóknak ezen szo|gáItatas telj esítésében, kidol go 7za a kliensekre vonat-
kozó telepítési iľĺányelveket

2.4.72.3. annak meghatźrozása, hogy mely ďkďmazásokat kell lokálisan, illetve
központilag telepíteni megvizsgálva mindkét lehetőség előnyeit és hát.
ľźnyait

2.4.7 2.4. felhaszrálói j ogosultsági koncepció kidolgozĺsa
2.4.72.5. a szeľverek adminisztrálásą konfigurálása

2.4.73. operációs rendszerek és felhaszrá]ói szoftverek kezelése
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2.4.73.l. telepíti a felhasználó gépén az á|talahaszná|t, az illetékes személy(ek)
által jóvláhagyott operációs rendszereket és felhasználói szoftveľeket

2.4.73.2. kialakítja és a felhasználói igények szerint bővíti az új felhasná|őkte|-
jes induló kliens-környezetét, belieérve a jogosultságok kiosztását a
sziikséges ľendszerek használatahoz, a fe|vételt az elektronikus levele.
zőtenđszerbe,atźlrteruletkiosztasátésamegfelelőkönyvtrírszerkezetek
|étrehozását

2.4.73.3. folyamatosan figyelemmel kíséri a Megrendelőnél használt operációs
rendszerek és standard szoftverek új verzióinak megielenését, elemzé.
seket készit az t$ verziók bevezetésének lehetőségéről illetve sziiksé-
gességéľől

2.4.73.4. szfüség esetén próbatelepítéseket végez, felderíti arégi és azt$ verzíők
köztitt esetleg előforduló kompatibilitasi pľoblémákat, kiilönös tekintet.
tel a kÍilönbözo verziők egyidejiĺ hasznáIaténak buktatóiľa

2.4.73.5. egy-egy t$ verziő frissítéséről hozott döntés esetében megtervezi az źft-

állás foľgatókönyvét
2.4.73.6. amźlt meglévő termékek új verzióihoz hasonlóan e|végzi az eddig még

nem használt új szoftvereszk<izök bevezetés előtti tesaelését is, tapasz-
talataival tĺímogatva a bevezetésľől hozott döntést

2.4.73.7. a nem jogtiszta szoftverhasnláiatot rendszeresen jelzi és töľekszik a
j ogtisztasag biztosítasĺíra

2.4.73.8. rendszeresen biztonsági másolatotkészít a felhasználók szerveľeken ta-
rolt adatairol, igény esetén visszarállít egyes fiĺjlokat e masolatból

2.4.73.9. megtervezi a mentési stratégiát és minden kiszolgáló esetében meghatá-
toz.za a mentések gyakoriságát és kĺiľét

2.4.73.|0. speciális funkcionalitasú (p1: banki átutalást végző) munkaallomások
esetén gondoskodik kliens.oldali adatok mentéséről is, amennyiben a
felhasználó ezt igény|i

2.4.7 4. adatbőu,is adminiszháció
2.4.74.1. Amennyiben az ađmiĺllsztráciőhoz szfüséges információk rendelkezés-

ľe állnak telepíti, iŁemelteti és karbantartj a adatbázis.szoftvereit
2.4.74.2. közremfüödik az alka|mazások tizemeltetéséhez elengedhetetlen adat-

bźnis- fejlestési és feliigyeleti eszközök kiválasztłísában, telepítésében
és adminis ztrtrciőjában

2.4.74.3. a részletes rendszerterv a|apjźn igény esetén véleményezi az adatbázis
ťtzikai modelljét

2.4.74.4. a felhasználói követelmények alapjan meghatźlrozó módon közremfüö-
dik az adatbĺázisokat éľintő haľdver-konfiguráció (processzor-
aľchitektur a, háĺÍrértáLr ak, hźiőzat, adatbiztonsági eszkiizök, stb. ) kivá-
|asztźsában'ezekkelösszefü ggésbenvéleményeziabenlhazásitervet

2.4.74.5. amennýben a szfüséges információk rendelkezésre állnak közreműkö-
dik az adatbźzist befolyásoló operációs ľendszeľek paľaméteľeinek
meghatĺĺľoz ősáb an, konÍi guľál asában és beállításában

2.4.7 4.6. kĺĺzreműkĺi dik az Infoľmatikai Szabéůyzat kialakít.ĺsában, és részt vesz
a vonatkozó biztonsági előíľások betaľtásában, és betartatasában

2.4.7 5 . felhasználói tĺímogatás
2.4.75.|. az informatikai ľendszer használóinak töľténő segítség nyujtlás a felme.

riilő napi problémĺák megoldĺásával
2.4.7 6. felhaszruílói helpdesk

.t"

,tr



2.4.76.t. a hardver hibák azonosítása, a hibás gép továbbítása a garanciát nyujtó
alvállalkozó felé

2.4.76.2. minden meghibásodott eszköz - (pl.: monitoľ, nyomtató), amelynek ja.
vítasa szźmítőgép szervizes ismeretekkel nem megoldható - továbbítrá-
sa a szakszervizfeté

2.4.76.3. a helyszínen megoldható rendellenes hardver mrĺkĺidések kezelése (pl.:
patroncsere)

2.4.76.4. a szoftveľhibfü azonosítlása (pl.: kézi adatbázis indexelés, ľegistľy á1lĹ
tas), ésjelzése a szállító felé

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

2.4.76.6. törekszik a felhasználók támogatźsźtra problémáik megoldasával kap.
csolatban

2.4.77. a Polgármesteri Hivatal infoľmatikai rendszerével kapcsolatban tizemeltetés,
a rendszeľ fejlesztése

2.4.7 8. telefonkönyvek (online is) akfualiz źlása, karbantaľtása
2.4.79. informatikai üárgyu testĹileti, bizottsági előterjesztések készítése, ahatátoza-

tok végľehajtasa
2.4.80. informatikai projektek előkészítése, lebonyolítĺísa
2.4.8|. informatikai stratégia készítése és karbantartĺísa
2,4.82. a GISPÁN rendszer tizemeltetése, kaľbantaľkásą a folyamatos fejlesztési, iga.

zítasife|adatainakellátasąegyesnyilvźntntásainakfrissítése
2.4.83. eszközbeszeľzések lebonyolítłásą koordinálása (ált. közbeszerzési eljĺárás ke.

retében)
2.4.84. cinkoľmanyzati, hivatali feladatok infoľmatikai, szĺĺmítĺĺstechnikai tamogatĺísa
2.4.85. a szánitástechnikai rendszer tizemeltetésével ĺisszekapcsoltan diszpécser

szolgálat miĺködtetése
2.4.86. felhaszruálói igények a|apjźndi5ita|izźLtások, nagy méretÍĺ anyagok nyomtaüĺ-

sa
2.4.87. a hivatali belső Intranet fejlesztése, karbantaľtása
2.4.88. inteľnet eléľhetőség és alkalmazással kapcsolatos tevékenységek
2.4.89. a há|őzat fejlesztésben, menedzselésben való részvétel
2.4.90. fogyóeszközĺik, kellék beszeľzések ügyintézése
2.4.9|. számítastechnikai eszftözök karbantaľtasával kapcsolatos tigyintézés
2.4.92. folyamatos segítségnyujtźs a felhasználók részérę szoftver alkalmazĺások,

szĺímítástechnikai problémrík targyában
2.4.93. meglévő és új, bevezetendó alkalmazások felhasználóinak oktaĺísa

Önkoľmĺínyzat honlapj ával kapcsolatban
2.4.94. az énntett szewezeti egységek kérésére közérdekíĺ adatok honlapon történő

közzététe|ében való közremfüödés kĺilönös tekintettel az információs önľen.
delkezési jogľól és az informźpiószabadságľól sző|ó 20|1. évi CXII. törvény-
ben foglalt közéľdekÍĺ adatok vonatkozasában

2.4.95. bizottsági és képviselő-testiileti tilésekről késztilt jegyzőkönyvek, bizottsági
és képviselő-testtileti döntések wwwjozsefuaľos.hu honlapon történő közzé-
tételének technikai-infonnatikai segítése

2.4.96. a megjelentetni kívánt hivatali infoľmációk átalakítĺása megfelelő formátumba
(elsősorban pdf) és feltöltése

2.4.97. a honlap tartalmi karbantaľtĺĺsa a telefonkcĺnyv szinkroruzźlźsa vonatkozźsá-
ban
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Téľfigyelő, ĺávfelĘyeleti és közteriilet-felügyeleti reĺdszergazdai feladatok:
2.4.98. Térfigyelő rendszerrel kapcsolatos informatikđ feladat:

2.4.98.I.Areĺđszergazdavégzi a térfigyelő rendszer múszaki és szĺmítástechni.
kai berendezéseinek, egyéb eszközeinek folyamatos felügyeletét és hiba-
elhĺĺrítását;

2.4.98.2.Fe|ađata a rendszer minden elemének (kükéri és központi eszkĺizö,k,
számítőgépek, monitorck, vezérlők, hźiőz.ati eszközök, sziinetmentes
tápegység, klímaberendezések) beszerzésével, karbantaľtĺĺsával kapcsola.
tos ügyintézés, folyamatos kapcsolattaľtás a szoLgźitatőlbeszá|Iítő cégek-
kel;

2.4.98,3 . A rendszer koaxiĺáIis és optikai vezetékes, valamint vezeték nélkiili átvĹ
te|iháIőzatanak felügyelete, kapcsolattartas a telepítő és kaľbantartó cé-
gekkel;

2.4.98.4. A renđszer felhasználóinak adminisztrérciőja, folyamatos támogatas,
oktatas;

2.4.98.5.A térľrgyelő működtetéséhez szfüséges ľendszerbeállítások (időszink-
ron, rögzítés, kamera tizemmódok (preset poziciők, pásztźu:ás, oĄáĺat,
PTZ, videofalak) szfüség szerinti egyedi beállítasok elvégzése;

2.4.98.6.Esetenként a rögzitett események kezelése, mentése, archiválasa;
2.4.98.7.Fejlesztés (mint például a jelenleg folyó bővítés, áta|akitźls) soľĺín aktív

részvétel a projekt lebonyolíüísában, kapcsolattartás a szolgá|tatő és az
iizemeltető illetékes szervelĺkel;

2.4.98.8. Kapcsolattartás és tigyintézés kiilső szeľvezetekke|, táĺsasházakkal a
ktiltéri eszkö'zök (kamerą vezetélĺ*rálőzat, arŃenrla, stb.) engedélyezteté.
sével, iŁemeltetésével kapcsolatban.

2.4.99. Közigazgatźtsi kamerák és a képeket fogadó, feldolgozó egység feladatai
2.4.99.|.E|Iátjaakozigazgatásikameľĺĺk,azatlhozkapcsolódóátvitelirendszer,

a monitoľ szoba és a kapcsolódó technika miĺszaki és informatikď felti.
gyeletét és kaĺbantart ásźfi, a hibaelháľítast;

2.4.99.2.Bővítés esetén intézkedik abeszerzésľe, telepítésľe.

2.4.|00. Távfelügyeleti rendszerrel kapcsolatos feladatok
2.4,|00.|. A ľiasztó tavÍblügyeleti rendszeľ minden miiszaki elemének ftöz-

ponti vevőbeľendezés, ľádiós vevő, antenna, szźmitőgép) folyamatos fe-
ltigyelete, karbantaľtĺásą hibaelhárítís;

2.4.|00.2. A távfelügyeleti ügyfelek adatainak kezelése, adminisztráciőja, ada-
tok rcigzítése a központi rendszerben;

2.4.100.3.Ugyfél bekötés esetén kapcsolattaľtĺís a telepítőkkel, beállítas és fel-
progÍamozís a központi vevőközpontban;

2.4.|00.4.A távfeliigyeleti események listĺáinak napi ellenőrzése (hibą betörés,
tesztjel);

2.4.100.5.Ügyfe1ekJ<el való kapcsolattaľtas, kiéľtesítés hiba esetén, ađategyezte-
tés, eseménylista készítés és szolgáltatas;

2.4.|00.6. Az önkormĺínyzati objektumok rendszeres riasztó karbarfiartźlsĺának fe-
ltigyelete, kapcsolattaľtás a kaľbantartó céggel;

2.4.|00.7 . A rendszer eszkĺizęinek nvilvĺántaľtasa leltáľ:
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2.4. l 00. 8. A kiépített lépcsőhazi kameraĺendszer műszaki feltĺgyelete, karbantar-
tása, hibae|háÍítás. A kamera ľendszerből töľténő mentés esetén részvéte|
és segítségnyújtas a rendőľségnek.

2.4.|01. Beléptető és egyéb rendszerekkel kapcsolatos feladatok
Ellátja a beléptető rendszeľ, a Józsefuaľosi Gazdálkodasi Kiizpont Zrt.jegy.
kiadó automatiáira telepített segélyhívó rendszer, a hrírom téren felszerelt
hangos kamerfü és a Budapesti Közlekedési Központ forgalomiľanyító ka-
meľáinak képét továbbító rendszer feliigyeletét, karbantartasźlt és a sziikség
szerinti hibaelhĺárítást.

2.6. tigľitelĺ Iľoda

2.6.1. A Magyar Posta ZÍt. alltal kézbesített, a Főpolgáľmesteri Hivatalból és a Koľmány-
hivatalból &kezett un. ,,ĺivid utas'' ktildemények átvétele a postai jegyzék és a
kézbesítőokmĺĺny szerint,

2.6.2. az !ÍI.,,rövid utas'' kiildemények kézbesítése a Főpolgármesteri Hivatalba és a
Koľmanyhivatalbą

2.6.3. a beérkęzett kĹildemények érkeztetéseo és átadása a szęÍ\Iezeti egység részéte az
iratkezelő rendszerből kinyomtatott érkeztető lista alapjĺĺn, vagy szignálási jegyzok
ďapj an iktatasra éLtadźľ'

2.6.4. a Hivatal szęwezeti egységeitő|' érkezett iratok továbbítasi módja szerinti csopoľ-
tosítĺása (posta útjan, ,,rövid utas'', belső posta),

2.6.5. a postán feladandó téľtivevényes és ajánlott levelek ľagszámmal töľténő e||źúźsa,
majd a ľagszámos és közönséges levelekľől az elekfronikus feladőjegyzék elkészĹ
tése,

2.6.6. a szeÍve7tti egységek egymásnak kiildi'tt iľatainak átvétele, érkeztetése, és átadása
az fuatkezelő ľendszeľből kinyomtatott érkeztetési lista alapján, vagy szignálási
jegy zék a|apjźn iktatásra át.adás,

2.6.7. azik.Jratástaźúvett anyagok iktat.ísa _ abeérkezés napjĺán de legkésőbb az azt köve.
tő munkanap - ú elektronikus iľatkezelő rendszerben (iľatokat előzményezi, e||źltja

iktatószámmal és egyéb azonosító adatokkal, csatolja vagy szereli az iratokat),
előadói ívben töľténő továbbítĺása aszervezeti egységek felé,

2.6.8. az elektľonikus iratkezelő ľendszer adatbĺĺzisanak folyamatos nyilvantaľtlĺsa és ak-
fia|izźůésa,

2.6.9. azugyiratok iigyiratpótló alapjĺán irattáĺbő|, hatĺĺridőből tiirténő kiadása _ azkat-
kezelési Sz-abźiyzatban meghatźtrozott hat.íridőn belül - és a kiadás tényének rög.
zítése az elektronikus iratkezelő ľendszerben,

2.6.|0. a haüíridő-nyilvantaľtás vezetése az elektľonikus iratkezelő rendszerben' az erľe ki-
jelölt ügyiľatok hatáľidőbe helyezése, és az aknłáIis hataridőben lévő ügyiratok to.
vábbítása az ugy ntézőküöz,

2.6.11. az hattźĺ:ban elhelyezett anyagokľól napľakész nyilvántaľtás vezetése az elektroni-
kus iratkezelő ľendszerben,

2.6.|2. az elintézett ügyiratok _ az ügyintéző az ügyirat |ezfuźsźlra vonatkozó ügykezelői
feladatainak elvégzése, és az elektronikus iratkeze|ő rendszeľben az irattźrozás té.
nyének rögzítése után - átmeneti hattźrba helyezése az iraÍtźrl tételszámnak meg-
felelően,

2.6.13. az őtmeneti irattáľban lévő, de még nem selejtezhető tigyiratok őihe|yezése aKiĺz.
ponti hatüírb a az fualtátl tételszĺímnak megfelelően,
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2.6.|4. az iłtmeneti és Központi Irattáľban elhelyezett ügyiratok szakszeľíĺ tĺíľolásĺĺról tör-
ténő gondoskodás,

2.6.15. az évenkénti selejtezés előkészítése és végrehajtása,
2.6.|6. a Hivatal kör., fej. és névbélyegzőinek nyilvantaľt.ásą éves feliilvizsgá|ata, bé-

Iyegzők selejtezése a Belső Ellátási kodával egyiittmfüödve,
2.6.17. a minősített iľatok kezelése a hatályos anyagi jogszabáiyok alapján,
2.6.18. a Hivatal hatkezelésiSzabá|yzataés azirattźrl terv elkészítése a szervezetí egysé-

gekkel töľténő egyeztetés a|apjźn,
2.6.19. aszervezsti egységet érintő közbeszerzésben közreműködik és adatot szo|gáltat.
2.6.20. Budapest VIII. kerület területén belül a Hivatal szervezeti egységei általelőkészĹ. tettkézbesítendőkiildeményekkikézbesítéseacimzettekrészére,

..2.6.2|. a VIIL kertilet teľületén kívül eső de állandó kézbesítési feladatok ellátása - ki.

.. 
"-elten 

a Személyiigyi Iroda és a Pénzügyi|Jgyoszta|y źlta|kiildendő iľatokra vo-
. natkozőan-, illetve stirgős iratok kézbesítése,
2.6.2f. a Budapest Fővaľos Kormrĺnyhivatal VIII. KerĹileti Hivatala hataskörébe tartoző

eljarĺísokhoz szĹikséges és a Hivatal őrzésében lévő tigyiratok átadasa a KeľĹileti
. Hivatal tészéte és az ezzel kapcsolatos egyiittmiĺködés.

3. BELSŐ ELLENŐRZÉsr rRouĺ.
A belső ellenőrzés független, tĺĺrgyilagos bizonyosságot adó és tanácsadó tevékenység,
amelynek célja, hogy az Önkoľmanyzat, a Hivatal és a helyi nemzetiségi önkoľményzatok
miĺködését fejlessze és eľedményességét nĺivelje, a célok eléľése érdekében rendszerszemléle-
ttĺ megközelítéssel és módszeresen éľtékeli, illetve fejleszti az ellenőrzöít szervezet iľanyítási
és belső kontrollrendszerének hatékonyságát.

A belső ellenőrzés tevékenysége kiterjed az aďott szewezet minden tevékenységéľe, kiilönĺi-
sen a ktiltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznĺálasĺának és elszámolásanak,
valamint azeszkozölĺkel és foľľasokkalvaló gazdálkodĺásnak a vizsgźůatźlra.

A belső ellenőr bizonyosságot adó ellenőľzési és az á|lanhéztafiaséľt felelős miniszter által
közzétett belső ellenőrzési standaľdokkal össżrangban lévő tanácsadási tevékenységen kíviil
miás tevékenység végľehajt"ásába nem vonható be.

A belső ellenőrzés feladata:
3.l. elemezni, vizsgĺílni és éľtékelni a belső kontrollľendszerek kiépítésének, ffiű-

ködésénęk jogszabáIyoknak és szabályzatoÝ,aak való megfelelését, valamint
mfüödésének gazdaságos sĘát, hatékonyságát és ęredményességét,

3.2. elemezni, vizsgálni a rendelkezésre źůIő erőfoľľásokkď való gazdá|kodást, a
vagyon megóvĺĺsát és gyaĺapításźtt,valarlint az elszĺímolasok megfelelőségét, a
beszámolók vďódiságát,

3.3. avizsgźlt folyamatokkal kapcsolatban megállapíL,ásokat, következtetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockĺŁati tényezók, hiányosságok megsziinteté-
se, kiktiszöbiilése vagy csökkentése, a szabźtlytalanságok megelőzése, illetve
felltźrźsa éľdekében, valamint a költségvetési szerv műkddése eredményessé-
gének növelése és a belső kontrollrendszeľek javitésa, továbbfejlesztése érde-
kében,

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

Tanácsadó tevékenység keľetében ellátandó feladatok kiilönösen:
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3.5. vezetők tamogatása az egyes megoldási lehetőségek elemzésével, értékelésé.
vel,vizsgálatáva|,kockźnatźnakbecslésével,

3.6. pénzügyi, tź,rgyi, infoľmatikai és humánerőforrás-kapacitasolĺĺ<al vďó éssze-
rĺĺbb és hatékonyabb gazdálkodásra iľĺányuló tanácsadás,

3.7. avezetíĺség szakéľtői tźtmogatźsa akockźvatkezelési és szabálytalanságkezelési
rendszerek és a teljesítménymenedzsment rendszer |.ja|akitźlsában, folyamatos
továbbfej lesztésében,

3.8. tanácsadas a szervezeti stľukturfü ruciona|izá|tsa, a változásmenedzsment te-
riiletén,

3.9. konzultació és tanácsadás a vezetés részéľe a szervezeti stratégia elkészítésé-
ben,

3.10. javaslatok megfogďmazźtsa a költségvetési szerv működésę eredményességé-
nek növelése és a belső kontrollrendszeľek javitása, továbbfejlesztése érdeké-
ben, a költségvetési szerv belső szabályzatainaktarta|máú, szerkezetét illetően,

3.1l. éves bontĺísban nyilvantaľtást vezetni a kiilső ellenőrzések javaslatai alapjan
készült intézkedési tervek végrehajtasarő| akialakított eljaľási rend szerint.

4. vÁRosľpÍľÉsznTl IRoDA
Az irodavezet(5 irányítźlsával ellátja az kerületi önkoľmányzat építésügyi feladatainak előké-
szítését, közľemiiködik a polgáľmester hatáskiirébe utalt építésiigyi eljaĺások lefolytatasában.
Közremfü<ĺdik a keľiiletfejlesztési pľojektek és a településľendezési eszktizök előkészítésében
és koordinálĺĺsában.

4.|.1. a helyi önkormányzat építésügyi fe|adatźxa| kapcsolatos döntések előkészítése,
kiizremíĺkiidés a polgĺíľmester feladatktiľében felmeriilő építésügyi feladatokban

4.|.2. a kerĹilet helyi építési szabźtlyzatanak és településľendezési terveinek előkészítésé.
vel,feltilvizsgá|atźlvalösszefiiggőfeladatokellátása

4.1.3. nyilvantaľt ést vezęt a telepiilésrendezési eszkĺizökľől
4.|.4. gondoskodik a hatályos telepĹilésręndezési eszközöknek az önkoľmőnyzat honlap-

j án tiirténő közzététe|&(j|
4.1.5. tajékoztatast ad a hatĺílyos településrendezési eszközökben foglaltakról, ennek ke.

retében javaslatot tesz atelek beépítésének feltételeire a teleptiléskép és az építésze-
ti örökség megóvásával és minőségi alakítasával kapcsolatban

4.|.6. szakmai konzultĺĺciót biztosít a 4.1.5. pontban meghatźrozott követelmények telje-
sítése érdekében

4.|.7. e||áÍja a Központi Tervtanácsot a helyi építési szabźůyzattal kapcsolatos infoľmáci-
ókkal

4.1.8. segíti a helyi építészeti- műszaki tervtanács működtetését, gondoskodik az ęzze|
tisszefüggő nyilvantartás vezetéséľől

4.|.9. el|átjaaz önkormźnyzatkulturális öľökség védelmével kapcsolatos feladatait
4.|.|0. előkészíti az önkoľmĺírryzathelyi épitészeti éľtékek védelmével kapcsolatos szabá-

lyozását, figyelemmel kíséri annak érvényesĹilését, gondoskodik az azokJrlal össze-
ftiggő nyilvántartás vezetéséľől

4.L.||. ęlőkészíti a keriilet teriiletén létesíthető ľendeltetések köľét és a reklámok elhelye.
zésére vonatkozó követelményeket meghat źroző önkoľmanyzati döntéseket

4.7.|2. előkészíti a polgĺármesteľ településképi bejelentési eljaĺással, teleptilésképi véle-
ményezéssel, valamint településképi kötelezéssel kapcsolatos állásfoglalását

4.l.|3. előkészíti a keriiletben közteľiileten, illetve ki'zterĹiletről |źltsző módon elhelye-
zendó míĺvészeti alkotĺásolĺkal kapcsolatos döntéseket

Tĺ,
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4.|.|4. Íésztvesz a kerĹilet telepĹiléspolitikai, településfejlesztési, település tizemeletetési
és az ingatlanvagyon-gazdźůkodási progľamjanak elkészítésében, egyeztetésében,
továbbá az ágazati koncepciók kertiletet énnt(i részeinek összehangolĺásában és vé-
|eményezésében

4.1.15. aszervezeti egységet érintő közbeszerzésben közľemfüödik és adatotszo|gźltat
4.|.16. a szeÍvezeti egységben keletkezett szerződések esetén előkészíti szakmai és a

pénzagyi telj esítés igazolrźst

5. G AZD 
^LKoDÁsI 

ÜcyoszľÁr,v
Azađottszakźryazathoztartoző feladatokat összefogó szervezeti egység, melynek iľányítoja és
vezetője az igyosztźiyvezető. Az iigyoszIalyvezetó szervezi és ellenőľzi az ugyosztá|y mun-
kájźú..

Általanos feladatköre az ö,nkormźnyzativagyonnal va|ő gazdá|kodás jogszabályoknak megfe-
lelő gyakorlásĺínak biztosításą az önkormányzat ľészesedésével miĺködő gazdasźryi tráĺsasá-
gokkal való kapcsolattartás, a tarsaságok feletti tulajdonosijogok gyakoľlasanak végrehajtása.

5.1.
5. 1 . l . KözterĹilet hasnlźiati hozzÁjaralássokJ<al kapcsolatos feladatok ellátasa
5 .t .2. Taľsashazi felúj ítasi pźiy źzatokkal kapcsolatos feladatok ellátasa
5.1.3. onkoľmĺányzati tulajdonosihozzájaru|ásolĺĺ<al kapcsolatos feladatok
5.1.4. lngatlanvagyon nyilvántaľtás vezetése, kezelése
5. 1 .5. Ifi úhĺízas, helyi támogatassal kapcsolatos ügyintézés
5.1.6. A vagyongazdálkodĺássď megbízott gazdasági tarsaság feladat ellátísával kap.

csolatos szerződésének kezelése, a feladat ellátĺás ellenőrzése a szeľződésben
foglaltak, és a hatályos jogszabályi rendelkezések alapjźn

5.I.7. A Józsefuĺĺrosi Gazdálkodasi Kiizpont Zrt. szrímláinak ellenőrzése, teljesítés-
igazolas elkészítése amegbizźsi szeruódésben foglaltak teljesiilése ftiggvényé-
ben

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

5.l.9. Tulajdonosi jogkörből eredő feladatok koordinĺílása az önkormźnyzati tulajdonú
gazdasćryi tláľsaságok tekintetében

5.1.10. A szewezeti egység feladatait éľintően közbeszerzési eljĺĺrasokban és kiizbe-
szerzési éľtéküatrĺľt el nem érobeszerzési eljáľásokban való részvétel

5.l.11. 
^,Uj 

Teleki téri Piac tizlethelyiségeinek hasznosítĺásával kapcsolatos feladatok
ellátasa

5.|.|2. Coľvin SéĹány Program |ezćtrźsź.ľal kapcsolatos feladatok koordinálása

5.2.
5.2.|. Az önkoľmányzat kiaáľólagos fulajdonában á11ó gazđasági taľsaságok vonat-

kozásában a feladat ellátĺás körében szakmai tlĺmogatĺĺs biztosítása, a beruhá-
zźsok'hoz kapcsolódó koordinációs tevékenység e||źÍźtsa' a megvalósulas
iizemeltetői szempontu nyomon követése

5.2.2. Parkolas tizemeltetéssel kapcsolatos feladatok ellátasa.
5.2.3. Paĺkolóhely megvĺíltassď kapcsolatos feladatok ellátasa.
5.2.4. Közreműködés a forgalomtechnikai eljĺárásokban.
5.2.5. Utca névtĺĺblĺák cseréje, pótlasą újak beszerzésére' elhelyezésére vonatkozó

feladatok ellátasa.
5.2.6. ZöldfeltiletelĺJ<el, zöldteľtiletekkel kapcsolatos feladatok ę||átása.
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5.2.7. Hulladékgazdálkodassal kapcsolatos feladatok e||źÍasa.
5.2.8. Kt'zut nem közlekedési célú igénybevételéhez szfüséges fulajdonosi hozzajá-

rulassal kapcsolatos feladatok ellátása.
5.2.9. onkormanyzat źita1 köti'tt általĺános vagyon- és felelősségbiztosítasra vonatko-

ző szerzódésekkel összefüggő feladatok ellátása.
5.2.|0. A szervezeti egység feladatait érintően kozbeszerzési eljaľásokban és közbe-

szerzésiértékhatzľtelnemérőbeszerzésieljaľĺsokbanvalókĺizremfü ödés.
5.2.t |. Egyéb városiizemeltetéssel összeftiggő feladatok ęIlátása.
5.2.|2. A.zUj Teleki téń Piac tizemeltetéséből eredő fenntartói feladatok ellátasa.

5.3. Az önkoľmányzat kozbeszerzéseit bonyolító gazdaságs tĺáľsasággal kapcsolatot taľt
fenn. Feladata akłĺzbeszerzési közremtĺkiidőkkel kapcsolatos koordináló feladatok el-
|źÍása, intézkedési jogosultság akozbeszerzési és beszerzési tigyekben a Hivatal szer.
vezeti egységei felé (adatkérés, tajékoztataskérés stb.), valamint eLlátja aYźrosgazdáI-
kodási és PénzĹigyi Bizottság döntése a|apjan a Hivatal által bonyolított közbeszerzé-
sekkel kapcsolatos feladatokat.

o. pnľzÜGYI tiGYosZTÁLY
Azadottszakágazathoztartozó több iľodát összefogó szewęzeti egység, melynek iranyffia és
vezetóje az iigyosztá|yvezeto. Az ugyosz1a|yvezetó szewezi és ellenőrzi az igyosztźůy mun.
kźLjźLt, az iigyosztźůyvezetőnek koordinációs tevékenysége és felügyeleti jogkiire van a Költ-
ségvetési és PénzĹigyi Feltigyeleti Iľoda, Szĺímviteli és PénzĹigyi koda' Adóügyi Iroda tekinte-
tében. A Pénzügyi ÜgyosztáIy eLlźúja a gazdasági vęzető tevékenységével kapcsolatos előké-
szítési és háttéľfeladatokat.

6.1. Költségvetési és Pénzĺiryĺ F.elĺiryeletĺ Iľoda
6.l.1. ellenőrzési nyomvonal elkészítése és felülvizsgá|ata
6.|.2. átrrreneti gazdálkodrísľól szóló rendelet-tervezet elkészítése,
6.t .3 . a forrásmę gosztáshoz sziikságes adatszolgźltatás,
6.1.4. a mindenkor hatalyos jogszabály, valamint a helyi szabá|yzat foglaltak az ön-

kormźnyzatot megillető állami támogatĺísok igénylése, a központi rendszerben
az adatszo|gá|tatás tögzitése, a MAK fe|é a|źirva bekiildése, intéz-nényenkénti,
jogcímenkénti nyilvantartasa" és aváItozźsok éúvezetése, aváLtozálsok költség-
vetési rendeletben va|ő źltlłezetéséhęz feladás készítése, jogszabályban megha-
tÁĺozottak alapjaĺ az á||ami tĺĺmogatasok évközi módosítasa a szabźiyzatban
meghatarozott köuemfü ödőkkel,

6.1.5. éves kĺiltségvetési beszamoló elkészítéséhez a költségvetési támogatasok kerü-
leti szintíi e|szćmo|tatása, elszámolasa - jövedelempótló támogatások kivételé-
vel- a jogszabályban meghatarozottak ďapjan a helyi szabá|yzatban foglaltak
betaľtasával, a költségvetési szervek és a Hivatal szervezęti egységei elszámo-
lásának ellenőrzése, MAK ľendszeľben rögzítése, a költségvetési beszámoló
támogatásokra vonatkozó . jövedelempótló tĺámogatások kivételéve| - tźh|źza-
tainak kitöltése,

6.l.6. költségvetés teľvezés előkészítése a helyi szabáIyzatban foglaltak alapulvételé.
vel,

6.|.7. intéznények költségvetési tervezetének felülvizsgáůata' javítźsa, Polgármesteri
Hivatal és az onkormĺányzat költségvetési teľvezetének elkészítése a Hivatal
belső szervezetinek közremfüiidésével.
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6.1.8. keľiileti költségvetési terv elkészítése (testiileti előteľjesĺés, rendelet-tervezet)'
6.|.9. éves kĺiltségvetési rendelet elfogadása után a KGR programmal a költségvetési

nyomtatványok kitĺiltése Hivatalra és onkormźnyzatra, azintézmények felé in.
tézkedés, kiti'ltött nyomtatvĺányok, jóváhagyott elóirényz-atok ellenőrzése, javí-
tása,

6.l.10. Polgáľmesteri Hivatď és az onkormányzat jóvĺíhagyott költségvetési előirany-
zatainak szervezeti egységenként való részletes ftiemelt elóirźnyzatonként és
rovatonként) feldolgozása, szervezeti egységek kiértesítése, a Hivatal egységes
feldolgozása könyvelésre tĺirténő átadasa,

6.l.ll. költségvetési rendelet módosításaľól szóló előterjesztés és rendelet-tervezet el-
készítése a helyi szabźůyzatban foglaltak figyelembevételével,

6.|.12. költségvetési rendelet módosítlásĺĺľól a kiéľtesítés mellékletekkel együtt meg-
kiildése a költségvetési szerveknek, a Polgáľmesteri Hivatal szervezeti egysé-
geinek,

6.|.|3. az Önkormányzat és a költségvetési szeľvek költségvetési előiľĺĺnyzatainak
analitikus nyilvantartasának elkészítése, az évközi módosítrísok nyilvántaľtáson
töľténő źŃvezetése (címľendenként, költségvetés kiemelt e|óirőnyzataĺ),

6.1.|4. költségvetési szeľvek, gazdasagi tĺírsaságok, Polgármesteľi Hivatal jóvahagyott
költségvetési előirányzata a|apjźn a likviditasi titemteľv bekéľő elkészítése,
majd az adatszo|gá|tatźls utan a kerĹileti szintíĺ likvidiuísi ütemterv elkészítése,
annak havonkénti keľĹileti szintíĺ összesítése,

6.l.15. költségvetési maradviíny és a költségvetési rendelet tewezet elkészítése, fel.
dolgozasaintezĺnényenkéntaszabélyzatbanfoglaltakfi gyelembevételével,

6.|.|6. keľületi tfuzsadaÍtźlrl nyilvantartas (tv-i előírás), alapító okiľatok, módosítások
bejelentése a MAK felé,

6.|.|7. kiiltségvetési szervek bankszámlanyitasaival, megszĹintetéseivel kapcsolatos
intézkedések, áfa körbe való bejelentés,

6.1.18. nemzetiségi önkoľmanyzatok ktiltségvetési és átmenti gazdá|kodétsáról szóló
hatfu ozatunak, ellenő rzése, a nemzetiségi önkoľm źnyzatok elemi kĺiltségve-
tésének elkészítése, a költségvetés módositźsára vonatkozó hatźlrozatijavasla.
tok, jegyzőkönyvek pénzĹigyi-költségvetési szempontból töľténő ellenőľzése,
azirásbelielőterjesĺésekelőzetespénzĹigyifedezetigazo|ása"

6.1.19. a nemzetiségi önkoľmźnyzatok kiiltségvetési beszĺĺmolóinak készítésével kap-
csolatos feladatok e||źńása,

6.|.20. nemzetiségi tinkormányzatok jegyzőkĺinyveinek pénziigyĹköltségvetési szem.
pontok szerinti ellenőrzése, azírásbe|i előterjesztések előzetes pénzügyi fede-
zetigazo|źsa

6.1.2|. nemzetiségi önkormanyzatok pźůyazatainak benyujtasahoz, szoveges-szakmai
elsziímolásához segítség nyújtĺĺs, teljes körĺi pénzagý feladatellátás,

6.|.22. a köznevelési törvényben meghatarozott KIR rendszerhez pénnlgyi adatszol-
gáltatĺás telj esítése,

6.|.23. költségvetési szervek részére az önkormźnyzati támogaĺás leutalasa szabá|yzat
szeľint,

6.|.24. költségvetési szervek feléves, éves szöveges beszámolójának elkészítése,koz-
remfüödés az Iroda munkakörébe taĺtoző költségvetések és azok teljesítése
elemzésének elkészítéséb en, ellenorzésében, javaslatok megtételében,

6.|.25. a költségvetési szervek, gazdaséryi tarsaságok gazdálkodásáÍIak figyelemmel
kisérése, elemzések készítése, javaslatok készítése,
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6.1.26. ktĺltségvetési szervek és gazdasági tarsaságok ľészére pénaigyi, költségvetési
segítségnyújtás,

6.|.27. nem rendszeres juttatĺísok és kiilső személyi jellegű juttatasok, megbízasi szer.
ződések béľszĺĺmfejtése, elnyert pa|yźzatokhoz kapcsolódó személyi jellegri
juttatĺísok számfejtése, egyéb juttatasok, vá|toző bérek számfejtése, egyeztetése
a számviteli nyilvantaľtásokkď, feladasa a Mak felé. A kifizetéselĺľől év végi
adőigazo|äsok kiadasą j övedelem igazolások kiadĺásą

6.l.28.vezetó részérő| átn:üllźzott hatáskörben ellenjegyzési, utalványoási, teljesítésiga.
zs|ěsíjogkiiľ' valamint bankszímla feletti a|źńrźsjogosultság gyakorlása, vagy
kiadmĺĺnyozís gyakorlasą

6.l.29. testiileti-bizottsźtgi előterjesztések, hataľozati javaslatok, rendeletek készítése,
pénztigyĹkiiltségvetési szakmai véleményezése,

6.1.30.szabá|yzatokkészítése,al<fi n|izźiésa"
6. 1.3 1 . hagyatéki pénzügyek intézése, kiiztemetés nyilvantaľtasa, utalasą
6.l.32. gondozasi díjakkal kapcsolatos tigyintézés,
6.|.33.jővehagyott költségvetési renđelet megktildése a költségvetési szeľveknek és

gazdasźryi tarsaságokn*, M elemi költségvetési bekéľő elkészítése,
6.|.34. adatszolgáltatĺásban, információszolgáltatĺásban kiizreműködés,
6.1.35. oNBclrĺ és az ebr 42. rendszer folyamatos figyelése, PénzügyiLJgyosnźiyra

vonatkozó adatszo|gétltatás, a szfüséges intézkedések megtétele - ha nem köz-
vetlenül a Péĺlzíjgyi Ügyosztályhoz taĺtozik, akkor az illętékes társosztály fi-
gyelménekfelhívasaazadatszo|gőůtatásrąbizonylatokmegktildése,

6.|.36. nemzetiségi önkoľmanyzatok elemi ktiltségvetésének rogzitése a KGR rend-
szerben,

6.|.37.költségvetés az önkormźnyzat hivatalos honlapján történő megielenítéséľől
gondoskodas,

6.l.38. költségvetési felügyeleti szeľvi tímogatĺísok analitikus nyilvantart.ísrínak veze-
tése, egyeztetése a költségvetési szervek gazđasági vezetőivel' a számvitellel a
helyi szabályozésban foglaltak megfelelően,

6.t.39.a nemzetiségi önkormányzatok vonatkozasźlban az átmeneti gazdálkodásról
szóló haüĺro zati javas|at,, költségvetési koncepció pénzĹigyi költségvetés részét
képezíĺ hatőtrozatijavaslat,eľedeti költségvetésről sző|ő határozati javas|at és a
szálmszakj melléklet elkészítése a nemzetiségi önkoľmźnyzatok elnö'keivel
egyĹittmiĺködve,

6.t.40.nemzetiségi önkoľmrányzatok pénzĺigyi-gazdasági feladataival kapcsolatos fe-
ladatok,

6.|.4|.önkoľmanyzati és Polgĺáľmesteri Hivatali gépkocsik iizemanyag noÍma ęIszá-
molással kapcsolatos feladatok,

6.|.42.kikii1detési rendelvény a|apjanvégzett elszímolások és annak rögzítése a KIR
rendszerben,

6.|.43. ľendszeľes illetmények, személyi jellegíĺ megbízasi díjas szerződések analitikus
nyilvantaľtásĺínak vezetése, nem rendszeľes és kiilső személý juttaüások nettó
összegét taĺta|maző analitikus kimutatasok készítése,

6.|.44. cafetéria keretében k'lfizetett juttatźtsok KIR rendszerben történő feladasa,
6.t.45. a kerékbilincseléssel és kiizterület feltigyelettel kapcsolatos bankforgalmi ügy-

ntézói feladatok e||źúésa,
6.l.46. a kerékbilincseléssel és ktizterület felĘyelettel kapcsolatos bevételre vonatko-

zó PEK anyagok és egyedi utďások elektronikus megkiildése a Kiiztertilet-
felügyeleti Ügyo szĺílynak,
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6.|.47.a kerékbilincseléssel és ktizterĺilet.feltigyelettel kapcsolatos megrendelések,
kötelezettségvállalasok nyilvántartasa,

6.l.48. a keľékbilincseléssel és közteľiilet-feliigyelettel kapcsolatos szźlm|ák rögzítése,
utalványľendel et klálĺítźsa,

6.I.49.a keľékbilincseléssel és közerulet-felügyelettel eszközeinek lelitźnozásában va-
1ó részvétel,

6.1.50. a keľékbilincseléssel és kdzterület-feltigyelettel kapcsolatos főkönyvek analiti-
kfü egyeztetése,

6.1.51. lejárt hatíľidejiĺ hatáľozatokvégrehajt.ĺsara vonatkozőbesrźtmoliő,
6.l.52. a jogosulatlan igénybe veff állami tamogatások. minden fajta költségvetési tá-

mogatas- kamatrínak kiszámolasa, atźtmogatások és a kamat áEJtz'IasaÍől- intéz-
kedés a kĺĺltségvetési beszámoló idevonatkoző tlr|apjai a|apján az Äht-bar'
megllatźrozott hatĺáľideig, a teljesítésről a MÁr éftesítése,

6. 1 . 5 3. az önkorm źnyzat beszámolój anak pénzfoľgalmi fe|do|gozása során j elentkező
feladatok,

6.|.54.a költségvetési ľendelet módosítasakor a módosítasok źfi,ĺezetése a rendelet
mellékletein, a rendelet melléklet adatainak és az e|óirźnyzat anďitikus nyil-
vantartásĺĺnak egyeztetése,

6.1.55.havonta a nettó ťlnanszírozás keretében kimutatott állami támogatasok iissze-
gének, leutalásanak ellenőrzése, sziikség esetén az évkozi központosított, köz-
ponti állami tĺímogatasokról a költségvetés módosítasiĺra vonatkozőan az ada-
tok megadása,

6.|.56.uÁr állami tamogatas feliilvizsgá|ata - helyszíni, adatbekérős - során adat.
szo|gáItatétsbiztosítasą

6.1.57. az eredeti költségvetés tęrvezési folyamataiban az irodavezető helyettes irrĺnyĹ
tźsával, szakmailag e||enótzi a ktiltségvetési szervek ákal benyujtott költségve-
tés tervezetét,

6.l.58. elkészíti és folyamatosan aktualizä|ja az állami tamogatások felhasználásĺínak
dokumentalásaľa vonatkoző szabá|yokat az önkormĺĺnyzat gazdasźryi társasági
esetében,

6.1.59.költségvetési szervek, gazdasági tlírsaságok részére pénzügyĹktiltségvetési tĺí-
mogatiĺs nyújtiísa,

6. 1 .60. vezetői irányíüási, koordinációs feladatok,
6.|.6l. a költségvetéshez kapcsolódó rendelet tervezetek könywizsgálónak történő el-

juttatasaról gondoskodĺás, sziikség esetén a kĺinywizsgálóval egyeztetés, annak
érdekében, hogy a könywizsgálói vélemény a képviselő-testĺilet iiléséig elké-
szülhessen.

6.2.Számvĺteli és Pénzüryi Iľoda
6.2.|. a Polgármesteri Hivatal, az onkoľmźnyzat és a nemzetiségi önkormányzatok

jogszabálý előírasok szerinti számviteli ľendjének kialakítasa
6.2.2. az onkormźnyzatszámviteli kĺinywezetése (főkönyvi és analitikus), előzete-

sen kontírozott bevételek és kiadások ellenőrzése
6.2.3. éves számszaki kiiltségvetési beszámoló elkészítése, önkormányzatvonatkozá-

sában a vĺÁr fe|é, az ellhez sziikséges éves zźrás elkészítése az Ecostat pénz-
iigyi integrált rendszerben, péĺl/ugyi és ftĺkönyvi adatok, a feladasok egyezte-
tése, lefuttatĺása

6.2.4. havi, negyedéves, éves egyeztetések, év végi éľtékelések elvégzése
6.2.5. költségvetési szervek havi, éves számszaki beszámolóinak feltilvizsgźiata, e|-
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lenőĺzése, jóvĺíhagyása a KGR rendszerben, költségvetési beszámolóinak, havi
péĺuforgalmi jelentéseinek, negyedéves mérlegielentéseinek áfuétele, egyezte-
tés az eredeti és a módosított előirrányzat tekintetében' egyeztetés az önkor.
mźnyzati támogatasok, az a|ul és a fulfinanszitozás tekintetében, a beszámoló
adatainak egyeztetése a főkönyvi kivonattal, a mérlegielentésben a nyitó ada-
tok és a belső összeftiggések egyeztetése

6.2.6. zźrszámađás' zźtrszámadĺási rendelet számszaki mellékleteinek elkészítése, a
könywizsgá|őkrészére adatszolgá|tatás azźrszźtmadás véleményezése érdeké.
ben

6.2.7 . egyszerťĺsített éves beszĺímoló elkészítése és közzététę|e
6.2.8. havi pénzforgalmi és negyedéves mérlegielentés készítése (onkormanyzat) a

MAK felé
6.2.9. beľuhazási statisztikai j elentések készítése
6.2.|0.|e|tźrozás, selejtezés megszeľvezése, bonyolítźsa, taľgyt eszközĺik, készletek

analitikus nyilvĺĺntartrásanak vezetése
6.f .||.átmenetilegszabadpénzeszkłĺzöklekötése
6.2.|2. a Hivatal belső szervezeti egységeinek havonta nyújtott pénzfogalmi adatszol-

gáltatás, illetve egyedi igények alapjan adatszolgáltatĺás
6.2.|3.pénztaľosi feladatok ellátasa az onkoľmźnyzat, a Polgáľmesteri Hivatal és a

nemzetiségi önkoľmányzatok tekintetében,valutapéĺlńárĺa| kapcsolatos fęlada.
tok ellátasą bevételi utalvrányrendeletek és kontíľlapok elkészítése

6.2.|4. az önkoľmźnyzat és a Hivatal béľfeladásanak elkészítése, kontírozása, kdtele-
zettségv źi|alás és telj esítés

6.2.|5. Hivatali, önkormányzati, fizetési számlfü bank szerelése
6.2.|6. átadott péĺlzeszkozök, tamogatasok anďitikus nyilvantaľtĺása, elszámolĺások fi-

gyelemmel kíséľése
6.2.t7 . munkáltatói kölcscin (akásépítési és vásĺárlasi) nyilvantaľtása
6.2.|8.bejövő áfutalĺĺsos számlák iktatłásą utalványľendelet elkészítése, pénzĹigyi ren.

dezése, kötelezettségvállalĺásho z tov źlbbítás
6.2.|9. szociálpolitikai segélyek nyilvĺíntartása, utalrísą a kapcsolódó költségvetési

üímogatĺĺsok leigénylése
6.2.20. helyi és fiatalhźľ;asok lakĺásépítési tĺímogatas nyilvantartása és tigyintézése
6.2.f|. kapcsolattaľüás a könywizsgálókkal, bankszĺímlavezetó hitelintézettel, intéz.

ményekkel és egyéb szervezetelĺkel
6.2.22. helyiségJakás óvadék, bérleti jogviszony megváltas, közteľĺilet foglalas, egyéb

vevők, analitikus nyilvántartasa, szźlm|źzása,hźtralékosokról kimutatĺís készí-
tese az illetékes szewezeti egységek részéte, egyenlegközlő megkĺildése

6.2.23. költségvetési fedezetek igazo|źlsa, érvényesítés
6 .2.24 . pá|y źaatok benyuj trásĺáho z adatszo|gáItatas
6.2.25.taľsosztályoktészére, a költségvetés tervezéséhez, a költségvetés módosítasá-

hoz adatszolgáltatás, sziikség esetén közremfüödés a költségvetés elkészítésé-
ben

6.2.26. vezető részéto| źúruhźľ;ott hatĺískörben utalvźnyozźs' e||enjegyzés gyakorlasą
telj esítések igazo|ása

6.2.27. fe|hata|mazott személyek bankszám|a feletti a|áúrás jogosultság gyakoľlasą
utalásoknál banki aláńrő

6.2.28. tarsashĺázaknak nyújtott felújíüási trĺmogatiĺsok utalás előkészítése, visszatéľí-
tendő tĺĺmogatĺĺs, kölcsön nyilvantartás1 igazolások kiadása. Hátralékosokról
kimutatas készítése a szewezeti egységek tészéte
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6.2.29. Polgáľmesteri Hivatal ďkalmazottj u ńszérekjťtzetett fizetéselőlegek analitikus
nyilvantaľtĺĺsą MÁK feladĺás készítése. Igazolĺások kiadása

6.2.30. Corvin Sétány Progľam, az Uj Teleki téri Piac, a Józsefuaľosi Szent Kozrna
Egészségiigyi Központ komplex fejlesztése projektekkel kapcsolatos és az
egyéb projektekkel kapcsolatos pénzĹigyi feladatok ellátasa

6.2.3|. EU-s pályazatok elszĺímolásával kapcsolatos feladatok, kapcsolattaľtás a Rév8
Zrťv.ve|.Atervezette|óirźnyzatokfelhasználásánakanalitikusnyilvĺíntartása,

6.2.32.Áľa 1tintoľmźnyzat és Hivatala) és rehabilitaciós (Hivatal)hozzájźru|ás beval.
lásainak elkészítése. Pźůyźnatokhoz sziikséges tntozásokĺa vonatkozó igazo|á-
sok beszerzése

6.2.33. féléves és éves sztiveges tź$ékoztatás készítése a Hivatali és az önkormányzati
költségvetés telj esítéséről

6.2.34. feléves, és éves szźtmszaki tajékoztatas készítése aHivata|, az önkoľmźnyzati
és a kiiltségvetési szervek költségvetésének teljesítéséľől

6.2.35.Eu-s (MNP III és egyéb ) pá|yazatok analitikus nyilvántartása, kapcsolódó
szerződések kötelezettség nyilvĺántaľtasba vétele, kapcsolódó számlfü és egyéb
kifizetések iktatiĺsa, utalványrendelet és kontírlap elkészítése, a számlfü és
kapcsolódó anyagok ellenőrzése,főkcinyvi könyvelése, a tźlmogatźlsok leigény-
lése illetve abban való közreműködés

6.2.36. teľmészetbeni juttatasok és ľeprezentźrciős kiadĺĺsok anďitikus nyilvántaľtĺísa,
6.2.37 . szerződések, kötelezettségvállalások analitikus nyilvántartasa
6.2.3 8 . eloir źny zatok kontírozasą kiinyvelése, e gyeztetése
6.2.39. Józsefuarosi Gazdálkodási KözpontZrt. bonyolításábanvégzett feladatokra jó-

vĺíhagyott e|óirźnyzatok felhasználásĺának anďitikus nýlvrĺntartása, ftíkönyvi
könyvelése, kooľdinálása a Zrt-vę| kdtt'tt szerzódésben meghatěĺozott kerete-
ken belül, önkoľmaľryzati vagyonnyilvĺĺntaľtás egyeztetése a
vagyonkateszterľel, lakás-helyiség analitikus nyilvántartĺíssal

6.2.40. Ct.Ecostat integrált ľendszerben tĺirzsállomĺĺny karbantaľtĺísa
6.2.41. bíľságok, építési igazgatasi követelésęk analitikus nyilviántaľtása
6.2.42. bizottsági, testtileti előterjesztések készítése
6.2.43. t:ľgyévi nyitasi és zálrási könyvelési feladatok az öĺlkotmźnyzat esetében
6.2.44. zélrszźtmadáshoz,I. félévi és negyedéves besziímoLőhoztźlb|źzatok összeállítása
6.2.45. analitikus nyilvĺántartások vezetése, főkönyvi könyveléssel töĺénő egyeztetése

a számlaľendben me ghat źlr ozottak szeľint
6.2.46. cinkormányzathoz tartoző állami hozzájaru|as szĺĺmla és munkáltatói kölcsön

a|száľľia szĺĺmviteli könywezeté se' az állami támogatások egyeztetése a MÁK
nyilvantaľtásával és az e|óir źny zatta|

6.2.47. éves számszaki költségvetési beszámoló elkészítése a Hivatal vonatkozásában,
havi és negyedéves jelentések, beszámolók elkészítése

6.2.48. nemzetiségi cinkormanyzatbeszźlmolóinak összeállítĺásą a k<ĺtelező analitikus
nyilvĺĺntaľtások vezetése, ffikiinywel töľténő egyeztetése

6.2.49. nemzetiségi önkoľmányzatok pénzforgďmi jelentés és negyedéves mérlegie-
lentés összeállítĺása a MAK felé

6.2.50. nemzetiségi tinkoľmĺĺnyzati bankok szerelése, nemzetiségi bankok éspénztnak
kontírozasą könyvelése

6.2.5|. nemzetiségi onkoľmĺĺnyzatok bevallasainak elkészítése, NAv felé megkĹildése,
ezze|kapcsolatos egyéb könyvelési, utalási tétetek iktatĺísa, kontírozása, köny-
velése a Ct-Ecostat rendszerben

6.2.52. Teleki téri piac bevételeinek egyeztetése *4
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6.2.53. tészvéte| az éves számszaki költségvetési beszĺmoló elkészítésében a Hivatal
vonatkozásában

6.2.54. analitikus nýlvantartások egyeztetése a ťokönywel, tételek rendezése a Ct.
Ecostat rendszerben

6.2.5 5 . tartźsdíjjal kapcso lato s feladatok el látása
6.2.56. kapcsolattaľtas a szttrĺiavezető bank helpdesk osztéiyźxaI illetve szállítói part.

nerekkel, egyenlegközlő levelekkel kapcsolatos feladatok ellátasa
6.2.57. befejezett beruházások aktiválásával kapcsolatos fęladatok ellátasa
6.2.58. vevőszámlak kiállítása, magáncélú vezetékes telefonhasznźiat továbbszĺmlá.

zása" nyilvźntartźsa
6.2.59. kapcsolattaľtás ügyfelekkel, hivatali szervezeti egységekkel, önkoľmányzatin-

tézményeive1
6.2.60. Polgĺĺrmesteri Hivatal kötelezettségvállalás analitikus nyilvĺíntaľtás vezetése,
6.2.6|. önkormrínyzat nevében kötelezettségetvál|a|őkról féléves beszámoló készítése

a Polgármester és aJegyző fe|é
6.2.62. Polgĺáľmesteri Hivatal bej<ivő szĺmlfü és egyéb kifizetések előkészítése, utal-

ványrendelet, kontíľlap elkészítése
6.2.63.nettó5MFtfelęttiĺinkormrányzatiszerzodésekkoz.zététę|e
6.2.64. részvétel az évęs számszaki k<iltségvetési besaĺmoló elkészítésében az önkoľ-

mźnyzatvonatkozásában
6.2.65.tź,tsyi eszköz és kiséľtékű tź,rgyi eszköz beruhrĺzással ill. felújítassal kapcsola-

tos szamlfü feldolgozĺĺsa atngyi eszkoz modulban: számlák kötelezettség:Iá|.
lalashoz kapcsolasa, eszközök bevételezése,péĺlziigy felé töľténő feladása kon-
tírozása, aktiválás źilĺezetése, értékcsökkenés elszámolĺásą fiikönyv felé fel-
adĺása negyedévente. Készletmodul és tngyi eszkoz modul törzsállomanyok
kaľbantaľtĺísa

6.2.66. önkormríľryzat esetében a bejövő szĺĺmlĺĺk és egyéb kiťrzetések előkészítése,
utalványrendelet, kontírlap elkészítése

6.2.67. helyi adók kontírozása, főkönyvi könyvelése, kapcsolódó állomĺányok kĺĺnyve-
lése, egyeztetése

6.2.68. nettó finanszírozás könyvelése, egyeztetése
6.2.69. egyéb pénztarosi feladatok ellátasa
6.2.70. kerékbilinccsel, ktizteľĹilet-feltigyeleti feladatokhoz kapcsolódó kihelyezett

péruźrĺ feladatok el látasa
6.2.7|. kęrékbilinccsęl, közteľĹilet-feliigyeleti feladatok*roz kapcsolódó ellátmĺĺny-

előleg kiťtzetése, elszĺĺmoltatasa, nyilvántaľtĺísa
6.2.72. kerékbilinccsel, közteriilet-felügyeleti feladatokhoz kapcsolódó szigoru szám-

adású nyomtatványok nyilvrántaľüasa, kiadasą kezelése és elszámolása
6.2.73. keľékbilincs és közterĹileti feladatokfioz kapcsolódó készpélu bevételek keze-

lése
6 .2.7 4 . kerékbi lincc sel kapcso l ato s száml źľ;asi fe|adatok
6.2.7 5. behajtĺĺst keze|ő programban engedélyek rögzítése
6.2.76. ct.ECoSTAT rendszer pénztán modul kezelése
6.2.77. a keľékbilincseléssel és közteriilet felĺigyelettel kapcsolatos főkönyvek analitĹ

kak egyeztetése
6.2.7 8. ellenőrzési nyomvonal elkészítése, felülvizsgálata,
6.2.7 9. biztosítja a szakmai feladatköľéb e tartoző tevékenységből eľedő

követésállomĺány kezelését: a követelések nyilvrántaÍt^źlt, a behajĺásra töľténő
intézkedések megtételét, év végi minősítését (behajthatatlan, vitatott, stb.)
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