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BEVEZETES

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja a Polgarmesteri Hivatal, mint jogszabaly alap-
jén létrehozott 6nallé jogi személy koltségvetési szerv feladatellatasdra vonatkozo részletes
bels6 rend megallapitasa.

Hatélya kiterjed a Polgarmesteri Hivatal, mint jogi személy feladatellatasaval osszefiiggésben
az Osszes vagyonra, a polgarmester vagy a jegyz6 munkéltatéi joggyakorldsa ald es6 minden
foglalkoztatottra (ideértve a tisztségviseloket is), valamint az ezekkel 6sszefiiggh szervezeti-
¢és jogviszonyokra.

1. APOLGARMESTERI HIVATAL MEGNEVEZESE, SZEKHELYE,
JELZOSZAMAI

1.1.  a) A Polgirmesteri Hivatal alapitisarol sz616 jogszabdily teljes megjellése:
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 84.§ (1)
bekezdése {az allamhaztartasrdl szolo térvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 13.§ (1) bekezdés a) pont}.

b) A Polgarmesteri Hivatal médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Alapité
Okiratinak kelte, szima, alapitds idépontja {Avr. 13.§ (1) bekezdés b) pont}:
43/2016.(11.04.) sz. képviselO-testiileti hatarozat 2016. februar 04.

Az alapitas idépontja: 1990. oktéber 20.

1.2. a) A Polgirmesteri Hivatal megnevezése: Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefva-
rosi Polgarmesteri Hivatal

b) A Polgirmesteri Hivatal roviditett megnevezése: Jozsefvarosi Polgarmesteri
Hivatal

1.3. A Polgarmesteri Hivatal nemzetkozi kapcsolataiban az alibbi megnevezéseket

haszndlja:
Angol nyelven: Mayor's Office of Jozsefvaros Local Government of the Eighth
District of Capital Budapest
Francia nyelven: Mairie de la Municipalité de le Huitiéme Arrondissement J6-
zsefvéros de la Capitale Budapest
Német nyelven: Biirgermeisteramt der Selbstverwaltung Jézsefvaros in der

Achten Bezirk von Haupstadt Budapest

1.4. A Polgarmesteri Hivatal székhelye:
1082 Budapest, VIII. keriilet Baross utca 63-67.

levélcime: 1431 Budapest, Pf.: 160
telefonszama: (06-1) 459-2100

internet cime: http://www.jozsefvaros.hu/
e-mail cime: hivatal@jozsefvaros.hu

1.5. A Polgirmesteri Hivatal jelz6szdmai:
Adodszam: 15508009-2-42
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Szektor: 1251

KSH kod: 0125405

Megye: 01

Statisztikai szamjel: 15508009-.8411-325-01

Fejezetszam: 13

Szakégi besoroldsa: 841105 (Helyi 6nkorményzatok és tarsulasok igazgatasi tevékeny-
sége)

Koltségvetési intézményi torzsszam: 508001

1.6. A Polgarmesteri Hivatal szamlavezetdje K&H Bank Zrt. fizetési szamlaszdma 10403387-
00028597-00000007

1.7. A Polgarmesteri Hivatal alaptévél_genvsége és_annak korményzati funkci6i {Avr.
13.§ (1) bekezdés c) pont}

TEAOR szim: 8411 Altalinos kozigazgatas
Szakagazat szim: 841105 Helyi 6nkorményzatok, valamint tébbcéla kistérségi tarsu-
lasok igazgatasi tevékenysége

Szakmai alaptevékenységek(ek) kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

011130 Onkormanyzatok és nkormdnyzati hivatalok jogalkoto és altalinos
igazgatasi tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkorméanyzatok igazgatisi tevékenysége

013350 Az onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodissal kapcsolatos feladatok

016010 Orszaggyiilési, 6nkormanyzati €s eurépai parlamenti
képviselovalasztishoz kapesolodo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazissal kapcesolatos tevékenységek

016030 Allampolgérségi ligyek

031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

041231 Rovid idétartami kozfoglalkoztatas

041232 Start-munka program- Téli kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas

041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

044310 Epitésiigy igazgatisa

047110 Kis és nagykereskedelm igazgatasa és timogatisa

053010 Kornyezetszennyezés csokkentésének igazgatasa

1.8. Az alaptevékenységet szabilyoz6 jogszabslyok megjelolése {Avr. 13.§ (1) bekezdés

¢) pont}

- Magyarorszag helyi onkorményzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. t6érvény
(Motv.)

- az 4llamhéztartasré] sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (Aht.)

- akozigazgatési hatosagi eljaras és szolgéltatas dltalanos szabalyairdl szol6 2004.
évi CXL. torvény (Ket.)

- anemzetiségek jogairdl sz016 2011. évi CLXXIX. térvény (Nek. tv.)

- akodzszolgalati tisztviselokrol sz016 2011. évi CXCIX. térvény (Kttv.)

- amunka torvénykonyvér6l sz616 2012. évi L. torvény (Mt.)

&
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- a kozfoglalkoztatasrél és a kozfoglalkoztatdshoz kapcsolédd, valamint egyéb
torvények modositasarol szolé 2011. évi CVI. t6rvény

- akozteriilet-feliigyeletr6l sz616 1999. évi. LXIIL. torvény

- ajogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény (Jat.)

- az allamhaztartasrél sz6l6 térvény végrehajtasar6l szolé 368/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet (Avr.)

- a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és bels6 ellen6rzésérol szold
370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet (Bkr.)

- ajogszabalyszerkesztésrol sz616 61/2009. (XII. 14.) IRM rendelet

- Budapest Févéaros VIII keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat Képviseld-
testiiletének a KépviselO-testiilet €s Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzata-
16l sz616 36/2014. (X1.06.) 6nkorméanyzati rendelete (Onk. SZMSZ)

- Budapest Févaros VIIL kerillet Jézsefvarosi Onkorményzat Képvisel6-
testiiletének a Jozsefvarosi Kozteriilet-feliigyeletr6l sz616 46/2013. (X1.01.) 6n-
korményzati rendelete

1.9. A Polgérmesteri Hivatal gazdalkodé szervezetek tekintetében alapitoi, tulajdonosi jogo-
kat nem gyakorol {Avr. 13.§ (1) bekezdés d) pont}.

1.10. A Polgarmesteri Hivatalhoz més kéltségvetési szerv nincs rendelve {Avr. 13.§ (1) be-
kezdés i) pont}.

1.11. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti dbrajat a 2. szamu melléklet tartalmazza {Avr. 13.§
(1) bekezdés e) pont}.

1.12. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek feladatait a 3. szdmu melléklet tartal-
mazza {Avr. 13.§ (1) bekezdés ) pont}.

2. APOLGARMESTERI HIVATAL JOGALLASA ES FELADATKORE

2.1. A Polgarmesteri Hivatal az Métv. 41.§ (1) bekezdése, az Aht. 7.§ (1) bekezdése, vala-
mint a Polgari Torvénykényvrdl sz616 2013. évi V. térvény alapjan onallé jogi személy,
amely jogszabéalyban vagy az Alapité Okiratban meghatarozott kozfeladatokat latja el.

2.2. A Polgarmesteri Hivatal, mint a Képvisel6-testiilet szerve a kozfeladatok ellatisa érde-
kében az dnkorméanyzat miikbdésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és
hataskorébe tartozé tigyek dontésre vald el6készitésével és végrehajtasaval, az onkor-
ményzati és dllami szervekkel torténé egyiittmitkodés 6sszehangoldsaval, a bizottsigok
miikodésének ligyvitelével kapcsolatos feladatokat, valamint — megéllapodas alapjan — a
nemzetiségi 6nkorményzatok gazdasagi-pénziigyi, belsé ellen6rzési feladatait 14tja el.

2.3. A Polgarmesteri Hivatal Alapité Okiratat az 1. szamu melléklet tartalmazza.

2.4. A Polgérmesteri Hivatal éltal ellatott 6nkormdanyzati és hivatali kételez6 és 6nként val-
lalt feladatat az 5. szami melléklet tartalmazza.
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3.1

3.2

3.3.

3.4.

3.5.

4.1.

4.2.

3. APOLGARMESTERI HIVATAL GAZDALKODASA, JELZOSZAMAI

A Polgérmesteri Hivatal gazdalkodasa:
A Polgarmesteri Hivatal koltségvetési szerv, amely vallalkozasi tevékenységet nem

folytat.

A Polgérmesteri Hivatal mint koltségvetési szerv az Aht., az Avr., valamint a gazdal-
kodéaséra vonatkoz6 egyéb jogszabalyok — kiiléndsen az Motv. — szerint latja el alapte-
vékenysége korébe tartozd koltségvetési és gazdalkodasi feladatait.

Az Avr. 9. § (1) bekezdés, valamint (3) és (5) bekezdése alapjan a Polgarmesteri Hiva-
tal gazdasagi szervezete az ellatandé feladatok alapjan a Pénziigyi Ugyosztaly, a Gaz-
déalkodasi Ugyosztaly, valamint a Belsé Ellatasi Iroda. A Polgarmesteri Hivatal gazda-
sagi szervezetének vezet6je a gazdasagi vezeto.

A Polgarmesteri Hivatal az Onkorményzat, a Polgarmesteri Hivatal és a nemzetiségi
onkorményzatok koltségvetésének elsd félévi teljesitésér6l jinius 30-i fordulénappal,
a koltségvetési évr6l december 31-i fordulénappal éves elemi koltségvetési beszamolot
készit. A Képvisel6-testiilet a féléves beszamol6t hatarozattal fogadja el, az éves kolt-
ségvetés teljesitésrol rendeletet alkot. A Polgarmesteri Hivatal a jogszabalyokban fog-
laltak szerinti tartalommal és hatarid6kre teljesiti az 4llammal szembeni beszamolasi
kotelezettségeit. A koltségvetést és a végrehajtasrol sz0ol6 tajékoztatot és beszamolokat
fiiggetlen kdnyvvizsgéld ellendrzi.

A koltségvetési gazdalkodas kévetelménye:

Az eredeti koltségvetéshez a koltségvetési szerv a koltségvetési rendelet részét képezod
eldiranyzat-felhasznalési tervet készit, év kozben likviditasi tervet készit, melyek a k6-
telezettségvallalas és a likviditds megtartasdnak alapjat jelentik. Ezek biztositjak a
Polgarmesteri Hivatal gazddlkodasdnak az elGiranyzatok keretei kozott tartdsat. Az
eléirdnyzatok felhasznélasat, a kiadasok teljesitését a Polgarmesteri Hivatal szerveze-
tében 1€vo, az adott feladatot végrehajté szervezeti egységek kezdeményezik.

4. A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

A Képvisel6-testiilet meghatirozta a Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitését. A Pol-
garmesteri Hivatal szervezeti egységei jogi személyiséggel nem rendelkeznek, az egysé-
ges Polgarmesteri Hivatal munkaszervezetének részeit képezik.

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei:

1. Polgirmesteri Kabinet

2. Virosvezetési Ugyosztaly
o Tisztségvisel6i Iroda
e Szervezési és Képvisel6i Iroda

3. Jegyzdi Kabinet
e JogiIroda
e Személyiigyi Iroda
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e Bels6 Ellatasi Iroda
o Ugyviteli Iroda

Belsé Ellenérzési Iroda (6nall6 iroda)
Varosépitészeti Iroda (6nall6 iroda)
Gazdilkodisi Ugyosztily

Pénziigyi Ugyosztily

e Koltségvetési és Pénziigyi Feliigyeleti Iroda
o Szamviteli és Pénziigyi Iroda

e Adoéiigyi Iroda

Hatésagi Ugyosztily
o FEpitésiigyi Iroda
e Igazgatasi Iroda
e Anyakényvi Iroda

Humaénszolgaltatasi Ugyosztily
o (saladtamogatési Iroda
e Huménkapcsolati Iroda

10. Kozteriilet-feliigyeleti Ugyosztaly

e Rendészeti Iroda
o Kozigazgatasi Iroda

4.3. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek engedélyezett 1étszama:

engedélyezett
1étszam
(6)
Hivatalvezeték 3
Polgarmesteri Kabinet 15
ebbdl polgarmesteri fétanacsadé munkakor 1
Virosvezetési Ugyosztily 19
Jegyz6i Kabinet 46
Belsé Ellenérzési Iroda 2
Varosépitészeti Iroda 6
Gazdilkodasi Ugyosztily 12
Pénziigyi Ugyosztily 37
Hatoésagi Ugyosztily 40

Huménszolgaltatisi Ugyosztaly 25
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Kozteriilet-feliigyeleti Ugyosztaly 68

Gazdasagi vezet6 1
Foépitész 1
Mindésszesen: 275

4.4. A Polgarmesteri Hivatal azon iigykoreit, amelyek sordn a szervezeti egységek vezet6i a
koltségvetési szerv képviselGjeként jarhatnak el, a kiadmanyozasroél és a képviseletrdl sz6l6
jegyzdi utasitasok, illetve a szerz6déskotés rendjérdl szold polgarmesteri-jegyzoi egyiittes
utasitas tartalmazzak. {Avr. 13.§ (1) bekezdés f) pont}

4.5. A Polgéarmesteri Hivatal telephelyei és az azokkal kapcsolatos feladatellatés:

a) 1082 Budapest, Baross u. 66-68. (hrsz. 35211/A/1, 35211/A/3)
feladatellatas: Humanszolgaltatasi Ugyosztaly Csaladtdmogatasi Iroda tigyfélszolgala-
tanak elhelyezése, valamint a keriileti kdzfoglalkoztatassal kapcsolatos tigyfélszolgalat

b) 1082 Budapest, Német u. 25. (hrsz. 35212/A/24, 35212/A/25, 35212/A/26)
feladatellatds: Humanszolgaltatasi Ugyosztaly Csaladtdmogatasi Iroda iratainak elhe-
lyezése

c) 1084 Budapest, Vig u. 35. fszt. 12. és fszt./II. (hrsz. 34921)
feladatellatas: Belsd Ellatasi Iroda raktarozasi feladatainak biztositasa

d) 1084 Budapest, Rakodczi tér 3. (hrsz. 34899/B/1)
feladatellatas: Varosépitészeti Iroda kezelése alatt 4116 tervtar

e) 1084 Budapest, Vig u. 32. (hrsz. 34944/0/A/1, 34944/0/A/2, 34944/0/A/3,

34944/0/A/4, 34944/0/A/6)
feladatellatas: a Polgarmesteri Hivatal minden szervezeti egysége iratainak elhelyezé-

Se

f) 1082 Budapest, Kis Stdcié u. 5. (hrsz. 35604/A/3)
feladatellatas: Nemzetiségi Onkormanyzatok miik6désével kapcsolatos hivatali felada-

tok ellatdasa

g) 1084 Budapest, Jozsef u. 15-17. (hrsz. 35218/0/A/4) k6z0s hasznalatban a Jézsefvaro-
si Gazdalkodasi Kozpont Zrt.-vel

1084 Budapest, Német u. 17-19. (hrsz. 35217/1/A/1, 35217/1/A/4, 35217/1/A/16,
35217/1/A/3, 35217/1/A/21.) (koz6s hasznalatu helyiség a Jozsefvarosi Gazdalkodasi

Kézpont Zrt.-vel) )
feladatellatas: Kozteriilet-feliigyeleti Ugyosztaly miik6désével kapcsolatos feladatai-

nak ellatasa

5. A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK TiPUSAIL JOGALLASUK,
8
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VEZETESUK, A MUKODES RENDJE

5.1. A Polgarmesteri Hivatal szervezete ligyosztalyokra, 6nallé irodékra és ligyosztalyi iro-
dakra tagolodik azzal, hogy az iigyosztalyokon, iroddkon beliil szakmai és irdnyitdsi szem-
pontbdl 6nall6 feladatellatast végzo6 referensek miikdhetnek.

5.2. A polgarmester, alpolgarmesterek, jegyzo és aljegyz6k jogszabalyban meghatéarozott kii-
16nleges statuszara tekintettel specialis jogallasu tigyosztalyok: Jegyz6i Kabinet és Polgarmes-
teri Kabinet. Onéll6 iroda a Bels6 Ellen6rzési Iroda és a Varosépitészeti Iroda.

A jegyzd kozvetlen feliigyelete al4 tartoznak a Hivatal, illetve az Onkormanyzat mitkodését,
feladatellatasat atfogoan érintd, kiemelt, jogszabalyban nevesitett 6nallé szakmai munkakd-
rok. Az 6nall6 szakmai munkakoroket a 7.17. pont tartalmazza.

5.3. A szervezeti egységek jogallasa

a) ligyosztalyok:

Célja a t6bb 6sszefiiggo teriilet egységes kezelése, tevékenységének Gsszehangolasa, az adott
szakagazathoz tartozo tobb irodat 6sszefogd szervezeti egység, melynek élén az tligyosztaly-
vezetd all. Az ligyosztalyvezetd iranyitja, szervezi és ellendrzi az iigyosztaly munkajat, az
tigyosztalyvezetdnek koordinaciés tevékenysége és feliigyeleti jogk6re van a szervezetileg
hozz4 tartoz6 irodék tekintetében. Egy tligyosztalynak egy iigyosztalyvezet6je lehet.

b) ligyosztalyi irodak:

Az ligyosztalyi irodak esetében az irodak vezet6i a vezet6i jogositvanyukat az ligyosztalyve-
zetd altal meghatarozott keretek kozott 6nalldan gyakoroljak. Egy iroddnak egy irodavezetdje
lehet.

¢) 6nall6 irodak:
Jegyzoi irdnyitas alatt 4116, az iroda vezetdje altal vezetett szervezeti egység. Egy irodanak
egy irodavezet6je lehet.

5.4. A vezet6i kinevezések

A Kittv. 236. § (5) bekezdés c) pontja alapjan févarosi keriileti 6nkormanyzatnal a jegyzoi,

aljegyzoi kinevezésen tilmenden osztalyvezet6i és foosztalyvezet6-helyettesi szintnek megfe-

lel6 vezet6i kinevezésen til tovabbi vezet6i kinevezés is adhat6. A Kttv. 129. § (1) bekezdése
szerint a koztisztvisel6 - kiilon térvényben irtakon tilmenden - osztalyvezet6i, féosztalyveze-
té-helyettesi, féosztalyvezetéi munkakor betdltésére is kinevezhet6.

Fentiek figyelembevételével az elfogadott szervezési struktira alapjan:

- az tigyosztalyvezetOi, a kabinetvezet6i, a gazdasagi vezet6i és a f6épitészi kinevezés f6-
osztalyvezet6i szintli besorolasnak felel meg, és hatarozatlan idére szdl a Kttv. 129. §
alapjan;

- az irodavezet6i, az ligyosztdlyvezetO-helyettesi és a kabinetvezet6-helyettesi kinevezés
féosztalyvezeto-helyettesi szintli vezetdi besoroldsnak felel meg, és hatdrozatlan id6re
sz6l a Kttv. 129. § alapjan.

- a szolgdlatirdnyitéi kinevezés osztdlyvezetGi szintii vezetGi besoroldsnak felel meg, és a
hatdrozatlan idére szol a Kitv. 129. § alapjdn.

A
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5.5. A Hivatalban min6ségiranyitasi rendszer miik6dik, amelynek célja, hogy biztositsa a dol-
gozdi vélemények autondmidjat, elésegitse a hivatali szervezeti egységek dolgozdinak
egyiittgondolkodasat, timogassa és 6szt6n6zze a Hivatalon beliili dolgoz6i kommunikaciot. A
mindségirdnyitasi rendszer mitkodését a Minbségiranyitasi Tanacs biztositja, a minségiranyi-
tasi vezet6 vezetésével. A részletes feladatellatast a Min6ségiranyitasi Kézikonyv tartalmazza.

6. APOLGARMESTERI HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE
6.1. Polgérmester

A Képvisel6-testiilet dontéseinek megfeleléen és sajat hataskorében irdnyitja a Polgarmesteri
Hivatalt. Az 6nkormanyzati iigyekben meghatarozza a munka szervezése, a dontések el6ké-
szitése és végrehajtasa teriiletén a jegyz6 javaslatait figyelembe véve a Polgarmesteri Hivatal
feladatait. Onkormanyzati, allamigazgatasi feladatait, hataskoreit a Polgarmesteri Hivatal koz-
remiikddésével latja el. Ezen feliil a Polgarmesteri Hivatal iranyitasaval kapcsolatos tovabbi
jogkorei: .

e gyakorolja a munkaltatdi jogokat a jegyz0 és a polgarmesteri fétanacsadoé tekintetében,

e rendszeresen tart vezetdi megbeszéléseket az Onkormanyzati miik6déshez kapcsolodod
id6szerii feladatok meghatirozéasara, valamint a dontések végrehajtdsanak szamonkérése
céljabol,

e sziikség szerint, de legaldbb évi kett6 alkalommal apparatusi értekezletet tart, melyen a
jegyzovel kozésen értékeli a Polgarmesteri Hivatal tevékenységét és meghatarozza az
elkovetkezend6 id6szak feladatait.

6.2. Alpolgarmesterek

Az alpolgarmestereket a Képvisel6-testiilet a polgarmester helyettesitésére, munkajanak segi-
tésére a polgarmester javaslatara valasztja meg.

Az alpolgarmesterek k6zotti feladatmegosztas:
A polgarmester helyettesitése és munkajanak segitése keretében polgarmesteri intézkedés
alapjén egyes feladat- és hataskoreit a polgarmester az alpolgarmesterek ttjan latja el.

Az alpolgarmesterek feladataikat a polgarmester irdnyitasaval latjak el.
6.3. Jegyz6

A jegyz6 vezeti a Polgarmesteri Hivatalt, gondoskodik az Onkormanyzat miikédésével
kapcsolatos feladatok ellatasardl, a hataskérébe utalt tigyek intézésérdl, hataskorébe tartozo
tigyekben szabdlyozza a kiadméanyozads rendjét, meghatarozza a Polgarmesteri Hivatal
szervezeti egységeinek feladatait. Kialakitja és miikodteti a belsé kontrollrendszert, valamint
biztositja annak folyamatos fejlesztését és értékelését, amelyet évenként nyilatkozatban rogzit.

6.4. Aljegyz0k

A polgarmester - a jegyz0 javaslatira - a jegyz0 helyettesitésére és meghatarozott feladatok
ellatasara aljegyz6ket nevez ki, akik segitik a jegyz6 feladatainak ellatasat, részletes feladatai-
kat a munkakdri leirasuk tartalmazza.

Pl



vidaknecs
Írógép
   



7. A SZERVEZETI EGYSEGEK VEZETOINEK,
VALAMINT A MUNKAVALLALOK FELADATAINAK
ALTALANOS MEGHATAROZASA

7.1. A szervezeti egységek vezetbire vonatkoz6 altalanos szabalyok

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek vezet6i kotelesek szakmailag magas szinten,
a vonatkozo6 jogszabalyokat ismerve és azoknak megfelelden eljarni. Minden vezet6 koteles a
vezetése alatt all6 szervezeti egységet érinté jogszabalyvaltozasokat kovetni, a feladat- és
hataskori listat aktualizalni, valamint a helyettesitésr6l olyan mdédon gondoskodni, hogy a
szervezeti egység ne maradjon vezet6 nélkiil. A szervezeti egységek vezet6i kotelesek a fela-
dat- €s hataskoroket munkavallalok szerinti bontasban a szervezeti egység tligyrendjében rog-
ziteni, valamint a Hivatal egésze szamara elérhet6vé tenni. A szervezeti egységek vezet6i
kotelesek gondoskodni a szervezeti egység kezelésében 1év6 kozérdekii adatokkal kapcsolatos
kérelmek kezelésér6l és teljesitésérol.

7.2. Ugyosztalyvezet, kabinetvezetd

Az tigyosztalyhoz tartozé szervezeti egységek szakmai koordinalasara a jegyz6 tligyosztalyve-
zet6t nevez ki, aki e mindségében végzett tevékenységéért feleldsséggel tartozik a Polgarmes-
teri Hivatal vezet6jének és a polgarmesternek. Az tligyosztalyvezet6 és az ligyosztalyi irodak
vezet6i egymassal ala-flérendeltségi viszonyban allnak é€s kotelesek egyiittmiikddni a felada-
tok ellatasaban. Az tigyosztalyvezetd koteles az iigyosztaly tigyrendjében részletesen megha-
tarozni az ligyosztalyi irodavezet6k feladat- €s hataskorét.

Az ligyosztalyvezet6 iranyitja az tigyosztaly munkéajat, amelynek soran:

- gondoskodik az tigyosztalyon beliilli munka megszervezésér6l, ellentrzi a feladatok
végrehajtasat;
- biztositja a kiadott feladatok hatarid6re torténé szakszeri és térvényes végrehajtasat;
- biztositja a jegyz6i hatisk6rok gyakorldsat az llamigazgatasi hatdsagi tigyek intézése
korében;
- biztositja az 4ltala vezetett szervezeti egységnél a folyamatba épitett, eldzetes, utdla-
gos €s vezetdi ellendrzés miikodését;
- figyelemmel kiséri az iigyosztaly feladatellatasahoz kapcsol6dé jogszabélyok véltoza-
sait, iranyitja azok értelmezését, alkalmazasat;
- kezdeményezi az 6nkorméanyzati rendeletek modositasat, tarsadalmi €s koézponti jogi
kodrnyezet valtozasa vagy felhatalmazasa esetén;
- rendszeresen beszamol az altala vezetett szervezeti egység tevékenységérol a jegyz6-
nek, igény esetén a polgarmesternek;
- az ligyosztalyhoz tartozé szervezeti egység dolgozoéi részére sziikség szerint tart mun-
kamegbeszélést vagy egyéni eligazitast;
- segiti és figyelemmel kiséri a szervezeti egység dolgozoi szakmai tudasanak fejlodé-
sét;
- gondoskodik az tigyosztily dolgoz6i munkakéri leirasainak elkészitésérol €s karban-
tartasarol;
- ellendrzi az tigyosztalyhoz tartozé vezetdk és szervezeti egységek munkajat. Az iro-
davezetdk tekintetében gyakorolja a jegyz6 altal biztositott egyéb munkaltatdi jogo-
‘kat, véleményezi az irodavezetOk munkaltatdi jogk6rben tett javaslatait;
- elokésziti a belsd szabalyzatokat, azok modositasait, illetve koordinalja az éltala
irdnyitott szervezeti egységek belsd szabalyzatainak elkészitését, modositasat;
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- koordindlja az altala iranyitott szervezeti egységek feladat-jegyzékének (a hatalyos
jogi szabélyozast is feltiintet6) elkészitését, folyamatos aktualizalasat;

- a testiileti munka hatékonysaga érdekében egyiittmiikédik a bizottsdgi elnokokkel,
részt vesz a Képviselo-testiilet {ilésén a feladatk6rébe tartozé napirendi pont targyala-
sakor, valamint az illetékes bizottsagok iilésein;

- elkésziti a polgarmester, alpolgarmesterek, bizottsagi elndk, és a jegyz6 nevében a
Képviseld-testiileti hatérozatok végrehajtasarol szol6 jelentéseket;

- szitkség szerint egylittmiik6dik a tars szervezeti egységek vezetoivel a feladatkériiket
érint6 kérdésekben;

- kozremiik6dik az 6nkormanyzati intézmények iranyitasaval kapcsolatos doéntések, in-
tézkedések elOkészitésében, a hatarozatok végrehajtasanak megszervezésében, elle-
nbrzésében, gazdasagi tarsasdgok esetén a tulajdonosi joggyakorldssal kapcsolatos
dontések €s intézkedések el6készitésében, dontések végrehajtasanak megszervezésé-
ben, ellenérzésében;

- az éltala alairt vagy szignalt iratért szakmai, munkajogi és biintet6jogi felel6sséget
vallal;

- koteles gondoskodni arrdl, hogy tavollétében a helyettesités folyamatosan fennalljon;

- folyamatos elemz6 munkat végez, melynek alapjan valtoztatast kezdeményez az iigy-
osztalyt érint6 feladatok vonatkozaséban a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasago-
sabb, racionalisabb feladatellatas érdekében;

- jogszabalyfigyeléssel kapcsolatos feladatok koordinalasa;

- Dbiztositja a szakmai feladatkorébe tartozé tevékenységébdl eredé kovetelésillomany
kezelését: a kovetelések nyilvantartasat, a behajtasra torténé intézkedések megtételét,
évvégi minOsitését (behajthatatlan, vitatott, stb.), a szamviteli nyilvantartas céljabdl a
Pénziigyi Ugyosztaly részére torténd bizonylat atadast, adatszolgaltatast.

7.3. Az tigyosztalyvezet6 helyettesitése

Az irodaval nem rendelkezé tigyosztalyon az ligyosztalyvezetd helyettesitésére ligyosztalyve-
zetd-helyettes nevezhet6 ki. Az irodaval rendelkez6 tigyosztalyok esetében az iligyosztilyve-
zet6t az altala kijelolt irodavezetd helyettesiti. Az tigyosztalyvezet6 helyettese az ligyosztaly-
vezeto altal meghatarozott keretek k6zott 1atja el az ligyosztalyvezetd helyettesitését.

7.4, Onall6 irodavezet6

A jegyz6 munkajat kozvetleniil segité OGnalld szervezeti egység vezetbje. Az irodak miikodé-
sének szervezését, vezetését az iroddkhoz tartozé irodavezetdk latjak el. Tevékenységiiket a
jegyzd, aljegyzOk koordindljak. Az ligyosztalyvezetok és az 6nallé irodavezetdk egymassal
mellérendeltségi viszonyban allnak, és kételesek egyiittmiik6dni a feladatok ellatdsaban. Egy
irodanak egy irodavezetGje lehet.

Az 6n4ll6 irodavezetd iranyitja az iroda munkajat, amelynek soran:

- figyelemmel kiséri a kozponti €s helyi jogalkotast,

- kezdeményezi a helyi jogszabalyok médositasat, tarsadalmi és kézponti jogi kdrnyezet
valtozasa vagy felhatalmazasa esetén,

- biztositja a jegyz6i hataskorok gyakorlasat az dllamigazgatasi hatosagi ligyek intézése
koérében,

- kozremlikodik az onkormanyzati intézmények iranyitdsdval kapcsolatos dontések,
intézkedések elOkészitésében, a hatarozatok végrehajtasanak megszervezésében,
ellendrzésében, gazdasagi tarsasdgok esetén a tulajdonosi joggyakorlassal kapcsolatos
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dontések és intézkedések elokészitésében, dontések végrehajtasanak megszervezésében,
ellenérzésében,

- elkésziti a polgarmester, alpolgarmesterek, bizottsagi elntk, és a jegyz6 nevében a
képviseld-testiileti hatdrozatok végrehajtasarol szo6l6 jelentéseket,

- elokésziti a belsé szabalyzatokat, azok sziikség szerinti modositasi javaslatait a
polgarmester és/vagy a jegyz6/aljegyzok intézkedésére,

- részt vesz a Képviselo-testiilet iilésén, a feladatk6rébe tartozé napirend targyalasakor a
bizottsagi iiléseken,

- rendszeresen beszdmol az altala vezetett szervezeti egység tevékenységérol a jegyzonek,
igény esetén kozvetleniil a polgarmesternek, segiti a tanacsnok(ok) munkajat,

- gondoskodik a feladat-jegyzéknek (a hatalyos jogi szabalyozast is feltiintetd)
elkészitésérdl, folyamatos aktualizalasarol,

- biztositja az éltala vezetett szervezeti egységnél a folyamatba épitett, el6zetes, utélagos
és vezetoi ellenbrzés miikodését,

- az altala alairt vagy szignalt iratért szakmai, munkajogi és biintet6jogi feleldsséget val-
lal,

- koteles gondoskodni arrdl, hogy tavollétében a helyettesités folyamatosan fennalljon,

- folyamatos elemzé munkat végez, melynek alapjan valtoztatist kezdeményez az irodat
érint6 feladatok vonatkozéasaban a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasigosabb, racio-
nalisabb feladatellatas érdekében,

- jogszabalyfigyeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

- biztositja a szakmai feladatkorébe tartozd tevékenységébdl eredd kovetelésallomany
kezelését: a kovetelések nyilvantartdsat, a behajtasra t6rténd intézkedések megtételét,
évvégi mindsitését (behajthatatlan, vitatott, stb.), a szamviteli nyilvantartas céljabol a
Pénziigyi Ugyosztaly részére torténd bizonylat tadést, adatszolgaltatast.

7.5. Ugyosztélyi irodavezetd és iigyosztalyvezeté-helyettes

Az tigyosztalyi irodavezetd feladata a szervezeti egység vezetése, amely soran az ligyosztaly-
vezetd szakmai koordindcids szerepet tolt be. Az ligyosztalyvezet6k és az irodavezet6k egy-
massal ala-folérendeltségi, az ligyosztalyhoz tartoz6 irodavezet6k egymassal mellérendeltségi
viszonyban éllnak és kotelesek egymadssal egyiittmiikodni a feladatok ellatasaban.

a) Az tigyosztalyi irodavezeté altalanos feladatai:

1. figyelemmel kiséri a k6zponti és helyi jogalkotast;

2. kezdeményezi az onkorményzati rendeletek modositasat, tirsadalmi és kézponti
jogi kornyezet valtozasa vagy felhatalmazasa esetén;

3. biztositja a jegyz6i hataskérok gyakorlasit az allamigazgatasi hatdsagi tigyek
intézése korében;

4. kozremiikodik az dnkorményzati intézmények iranyitasaval kapcsolatos dontések,
intézkedések elokészitésében, a hatarozatok végrehajtdsanak megszervezésében,
ellen6rzésében, gazdasagi tarsasagok esetén a tulajdonosi joggyakorlassal
kapcsolatos dontések és intézkedések elokészitésében, dontések végrehajtasanak
megszervezésében, ellenérzésében;

5. elkésziti a polgarmester, alpolgarmesterek, bizottsagi elndk és a jegyz6 nevében a
képviselo-testiileti hatarozatok végrehajtasardl szolo jelentéseket;

6. az ligyosztalyvezetd koordinalasa mellett elokésziti a belsé szabalyzatokat, azok
sziikség szerinti mddositasi javaslatait a polgarmester és/vagy a jegyz6/aljegyzok
intézkedésére;
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7. 1részt vesz a feladatkorébe tartozé napirend targyaldsakor a Képvisel6-testiilet,
bizottsagok iilésén, a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok iilésein;

8. rendszeresen beszamol az 4ltala vezetett szervezeti egység tevékenységérdl az
tigyosztalyvezetOnek;

9. az lgyosztilyvezetd koordindldsa mellett gondoskodik a feladat-jegyzék (a
hatélyos jogi szabélyozast is feltiintetd) elkészitésérdl, folyamatos aktualizalasarol,

10. gondoskodik az 4ltala vezetett szervezeti egységnél a munkafolyamatokba
beépitett ellen6rzés mikodésérdl;

11. az altala aléirt vagy szignalt iratért szakmai, munkajogi és biintetdjogi felel6sséget
vallal;

12. folyamatos elemzé munkét végez, melynek alapjan valtoztatast kezdeményez az
irodat érintd feladatok vonatkozasdban a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasa-
gosabb, racionalisabb feladatellatds érdekében;

13. rendszeresen tajékoztatja az iigyosztilyvezet6t az iroda altal ellatott feladatok
végrehajtasanak allasardl, soron kiviil tdjékoztatja az iligyosztilyvezet6t az iroda
munkavégzése soran felmeriil§ - ligyosztalyvezet6i beavatkozast, segitséget igény-
16 — problémérdl;

14. jogszabélyfigyeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

b) Az iigyosztilyvezetd-helyettes altalanos feladatai:

Az tigyosztalyvezetO-helyettes az tigyosztalyvezetd altalanos vagy szakmai helyettese.
Ugyosztalyvezeté-helyettes az iigyosztalyvezetSre vonatkozé normdk alapjan, az iigy-
osztalyvezetd kdzvetlen alarendeltségében latja el feladatait.

Feladatkoére az tigyosztilyvezetd tavollétében megegyezik az iigyosztilyvezetd fela-
datkorével, amelyet tavollétében Gnalloan, egyébként az iigyosztalyvezetd altal meg-
hatérozott munkamegosztas szerint 14t el.

Feladatait egyebekben az tigyosztalyi irodavezet6 a) pont szerinti feladatoknak megfe-
leléen az tigyrendben rogzitettek szerint latja el.

7.6. Az irodavezet6 helyettesitése

Az nallé/nem 6nallé irodavezetd helyettesitésére az irodavezetd 4ltal megbizott személy
jogosult. Az egyes helyettesitési feladatok ellatasa mellett kételes az ligyintéz6i feladatait is
teljeskorien ellatni.

7.7. Polgarmesteri f6tanacsado

Specialis kézszolgalati jogviszonyban 4ll6 foglalkoztatott, a Kttv. 239. §-a szerinti 6nkor-
manyzati fétanacsadoi kinevezéssel. Ellatja a képvisel6-testiilet és bizottsagai dontésének
elokészitéséhez, illetve a polgarmester tevékenységéhez kozvetleniil kapcsolodo feladatokat.
Jelen Szabalyzat eltér6 rendelkezése hianydban a polgarmesteri f6tanicsaddra ezen szabalyzat
vezetdnek nem mindsiilé koztisztviselokre vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni, azzal,
hogy a munkaltatéi jogkor gyakorldja a polgarmester.

7.8. Referens

Stratégiai szempontb6l kiemelt folyamatért vagy atfogd dnkormanyzati/hivatali szintli tevé-
kenység, szakteriilet ellatisaért felelds érdemi figyintéz, aki feladatkorét a hivatali szerveze-
ten belilli elhelyezkedést6l fiiggetleniil Onalldan, jegyz6i, aljegyz6i vagy jegyzoi-
polgarmesteri vezetéssel latja el. A referens vezetésével kapcsolatos kdzvetlen vezet6i felada-
tok a szervezeti tagozodas szerinti felettes iligyosztaly vezetOjére atruhazhatéak. A referensi
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munkakérben ellatandé folyamatok, tevékenységek, szakteriiletek korérdl a jegyzd a polgar-
mesterre] egyetértésben jogosult donteni.

7.9. Ugyintéz6

A Polgarmesteri Hivatal érdemi tigyintézést végz6 koztisztvisel6i. Feladatai:
a.) a munkakori lefrdsban részére megallapitott, illetve iigyosztalyvezetdje, irodavezetdje al-
tal kiadott feladatoknak a hatarid6k figyelembevételével torténd végzése,
b.) az 4llamigazgatasi, hat6sagi ligyek érdemi dontésre valé elékészitése felhatalmazas ese-
tén kiadmanyozasa,
c.) felelds a sajat tevékenységéért és munkateriiletén a térvényesség betartasaért.

7.10. Szolgalatiranyito

Specidlis, rendészeti feladatokat ellaté kozszolgalati jogviszonyban allé, munkdltatéi joghko-
rokkel nem rendelkezd szakmai vezetd. A szolgalatiranyité az tigyosztalyvezetd és az irodave-
zetd alarendeltségében latja el feladatait, kozvetleniil irdnyitja a kozteriilet-feliigyeldk napi
szolgalatat.

7.11. Kozteriilet-feltigyel 6

Specialis, rendészeti feladatokat ellaté kozszolgalati jogviszonyban 4116 tigyintézé. Feladatait
szakmai feladatellatdsara vonatkoz6 jogszabalyok alapjan hivatalos személyként az eligazita-
son meghatérozottak szerint latja el.

7.12. Segédfeliigyel

A hivatalos személy tAmogat6jaként segiti a kozteriilet-feliigyelé munk4jat. A segédfeliigyeld
Onall6 intézkedési jogosultsiggal nem rendelkezik, munkajat kizarolag a kozteriilt-feliigyeld
jelenlétében és utasitasa szerint végezheti.

7.13. Ugyintéz6i besorolasu titkarné/titkar

A szervezeti egységeknél sziikséges leir6i és egyéb adminisztrativ feladatokat ellaté tigyinté-
z0 vagy ligykezelé besorolast munkavillalé. Ugyintéz6i besorolas esetén a dolgozé érdemi
tigyintézést is folytat.

7.14. Ugykezel6

Gondoskodik az adminisztracios, iigyiratkezelési feladatok ellatasardl, az iratok atvételérdl,
iktatasardl, sokszorositésarol, tovabbitasarol. Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a veze-
t6je megbizza.

7.15. Munkavallald

Bels6 munkamegosztas szerint ellatja azokat a fizikai feladatokat, amelyekkel vezetdje meg-
bizza. A munkakéri lefrasban szerepl6 és egyéb megbizas szerinti feladatokat hataridére telje-
siti. A Munka T6rvénykonyve hatalya al4 tartozé munkavallalg.

7.16. Kozfoglalkoztatott

A kozfoglalkoztatasrdl szo6l6 torvény hatélya ala tartozo, hatdrozott idére foglalkoztatott ter-
mészetes személy, aki ellatja a munkakéri leirdsdban foglalt feladatokat, amelyek ellatisara
torvény nem ir el6 kozszolgélati jogviszonyt.
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7.17. Onallé szakmai munkakorsk
7.17.1 Gazdasagi vezet6

Irédnyitja a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezetének feladatait ellato szervezeti egységek
vezetbit az dllamhaztartasrol sz016 térvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendeletben foglalt feladatok ellatasaban, valamint irdnyitja az Onkorményzat koltségvetési
szerveit a tervezéssel, a gazdalkodassal, a finanszirozassal, az adatszolgéltatassal és a besza-
moléassal kapcsolatban.

7.17.2. Foépitész

A f6épitészi tevékenységrol szolo 190/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet alapjén ellatja az 6n-
kormanyzat telepiilésszerkezeti tervének, helyi épitési szabdlyzatinak elkészitésével, feliil-
vizsgalataval osszefiiggd feladatokat. Részt vesz a telepiiléspolitikai, telepiilésfejlesztési, tele-
plilésiizemeltetési és az onkormanyzatok ingatlanvagyon-gazdalkodasi programjanak elkészi-
tésében és egyeztetésében, tovabba az agazati koncepciok telepiilést érintd részeinek Gssze-
hangolasaban és véleményezésében. Szakmai véleményével segiti az onkorményzatnak az
elézbdekkel kapcsolatos dontéseinek el6készitését, allasfoglalasainak kialakitasat.

7.17.3 Ugyfélkapcsolati vezetd

Az informécids onrendelkezési jogrol €s az informaci6szabadsagrél 2011. évi CXII. torvény
1. sz. mellékletében nevesitett iigyfélkapcsolati feladatok ellatasa.

7.17.4. MinGségiranyitasi vezetd

Az MSZ EN ISO 9001:2009 szabvanyban foglaltak szerint ellatja a Min6ségiranyitasi Rend-
szer mitkodtetésével kapcsolatos feladatokat.

7.17.5 Kozbiztonsagi referens

Kozremiikodik a katasztrofavédelemrol €s a hozza kapcsolodod egyes torvények modositasarol
sz616 2011. évi CXXVIIL. torvényben meghatarozott, a polgarmester katasztrofik elleni véde-
kezésre valo felkésziilési, a védekezési, a helyreallitas szakmai feladataiban, valamint a rend-
védelmi és honvédelmi feladatok végrehajtasaban. Kapcsolatot tart a rendvédelmi szervekkel
és egyeb tarsszervekkel.

7.17.6. Munkavédelmi referens

Az egészséget nem veszélyeztet6 és biztonsagos munkavégzés munkaltatoi feladatainak télje—
sitése érdekében, ellatja a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. térvény alapjan eloirt fe-
ladatokat.

7.17.7. Esélyegyenloségi referens

Ellatja az esélyegyenlOségi terv elkészitésével kapcsolatos €s az abban részére meghatarozott
feladatokat, valamint az egyéb bels6 normékban foglalt esélyegyenloséggel €s egyenlé ba-
nasmoddal kapcsolatos munkaltatdi feladatokat az egyenlé banasmodrol és az esélyegyenl6-
ség eldmozditasarol sz616 2003. évi CXXV. torvényben foglaltak alapjan.

7.17.8. Bels6 adatvédelmi felelds

Ellatja az informacidés énrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXILI. torvényben el6irt bels6é adatvédelmi és adatbiztonsagi feladatokat.

7.17.9 Elektronikus informacids rendszer biztonsagaért felelos
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Ellatja az allami és 6nkorményzati szervek elektronikus informécidbiztonsagarol szolé 2013.
évi L. térvényben eldrt, a szervezet elektronikus informéciés rendszereinek biztonsagéval
Osszefliggd feladatokat.

7.17.10 Kockazatkezelési felelés

Az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. torvényben foglaltak alapjan a koltségvetési
szervek belsé kontrollrendszert mikddtetnek az allamhaztartasért felelés miniszter ltal k6z-
zétett mdédszertani utmutatok figyelembevételével. A modszertan szerint a kockazatkezelési
szabalyzatban meg kell jelolni a kockazatkezelésért felelds személyt, aki ellatja a Belsé Kont-
roll Kézikdnyvben eldirt adminisztrativ és operativ feladatokat.

10.11 Szabalytalansagi felel6s

Az éallamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvényben foglaltak alapjan a koltségvetési
szervek bels6 kontrollrendszert miikodtetnek az allamhaztartasért felelés miniszter altal koz-
zétett modszertani Gtmutatok figyelembevételével. A modszertan szerint a szabalytalansagke-
zelési szabalyzatban meg kell jel6lni a szabalytalansagkezelésért felelés személyeket, aki el-
latja a Bels6 Kontroll Kézikényvben el6irt adminisztrativ és operativ feladatokat.

8. A POLGARMESTERI HIVATAL ALTALANOS FELADAT- ES HATASKORE

8.1. A Képvisel6-testiilet miikodésével kapcsolatban a Polgdrmesteri Hivatal

- elokésziti a helyi rendelet tervezeteket, a feladat- és hataskorébe tartozé eléterjesztéseket,
a Képvisel6-testiilet hatdskorébe tartozo6 valasztast, kinevezést, megbizast,

- Osszegylijti és nyilvantartja az 6nkormanyzatot érint6 kdzérdekd bejelentéseket, javaslato-
kat, panaszokat, valamint a Képvisel6-testiilet rendeleteit, hatarozatait és elkésziti a lejart
hataridejii hatarozatok végrehajtasarol szol6 jelentést,

- biztositja a képvisel6-testiileti iilések technikai és tigyviteli feltételeit, végrehajtja a Képvi-
sel6-testiilet dontéseit.

8.2. A bizottsdgok miikédésével kapcsolatban a Polgarmesteri Hivatal

- elOkésziti a bizottsagok iilésein targyalando elbterjesztéseket, a bizottsagok feladat- és
hataskorébe tartoz6 dontéseket,

- koézremiikodik a bizottsagok képviselG-testiileti elterjesztéseinek el6készitésében,

- ellatja a bizottsagok tigyviteli feladatait,

- végrehajtja a bizottsagi dontéseket.

8.3. A nemzetiségi dnkorményzatokkal kapcsolatban

A nemzetiségi 6nkormanyzat koltségvetési tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési, finansziroza-
si, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatainak ellatasirdl — a nemzetiségi onkormanyzat
elndkének kozremilk6désével — a vonatkozo jogszabalyokban, valamint a relevans helyi sza-
balyozasokban, és utasitasokban, valamint a mindenkor hatalyos egyiittm{ikddési megallapo-
déasban foglaltak szerint a Polgarmesteri Hivatal gondoskodik.

8.4. Az 6nkorméanyzati intézményekkel kapcsolatban

Az 6nkormanyzati intézményekkel els6sorban a szakmai teriiletnek megfelel6 tigyosztalyok,
iroddk tartanak rendszeres kapcsolatot. Az 6nkormanyzati fenntart6i feladatok végrehajtasa
érdekében altalanos torvényességi, szakmai és pénziigyi, koltségvetési-gazdalkodasi feliigye-
letet 14t el, ezekkel kapcsolatosan vizsgalatokat végezhet. A feladat részét képezi a rendszeres
informacidaramlés biztositdsa és az intézményekben folydé szakmai munka segitése. A felii-
gyelet és kapcsolattartds formai: ellenérzés, témavizsgélat, értékelés, koordinacié, konzult-
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ci0, munkaértekezlet, tovabbképzés.

8.5. Az 6nkorményzati képviselk tevékenységével kapcsolatban a Polgadrmesteri Hivatal

- ajegyzOn keresztiil segiti a képviselok munkajat, jogaik gyakorlasat,

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

- a képviselok részére a képviselo-testiileti iilések elott a Képviselo-testillet €s Szervei
SZMSZ-ben meghatarozottak szerint biztositja az irdsos anyagok eljuttatasat,

- kozremiikddik a képviseldk felvilagositas-kérésének teljesitésében.

8.6. A polgarmester adllamigazgatasi feladat- és hatask6rével kapcsolatban a Polgarmesteri

Hivatal

- kozremiik6dik a polgarmester allamigazgatasi feladat és hatdskorének ellatasaban,

- kézremiikdik honvédelmi, polgari védelmi, katasztrofa elharitasi tigyekben a polgarmes-
ter dllamigazgatasi feladatainak helyi végrehajtasaban.

8.7. A jegyz0 feladat- és hatdskorével kapcsolatban a Polgarmesteri Hivatal

- kozremiikddik az 6nkormanyzat miikodésével 6sszefliggd feladatok ellatasaban,

- kozremiik6dik a jegyz6 allamigazgatasi feladat- és hataskorének ellatasaban,

- gyakorolja a jegyz6 altal atruhdzott jogkorben a térvény vagy kormanyrendelet alapjan a
jegyzore ruhazott els6 foku hatésagi jogkoroket.

8.8. Az onkormanyzat 100%-os tulajdondban 1év0 gazdasdgi tarsasdgokkal kapcsolatban a

Polgérmesteri Hivatal

- rendszeres kapcsolatot tart a szakmai teriiletnek megfelel6 ligyosztalyok, irodék utjan,

- az Onkorményzati forrasok felhasznélasaval Osszefiiggésben szakmai és pénziigyi, kolt-
ségvetési-gazdalkodasi felligyeletet 1at el, ezekkel kapcsolatosan vizsgalatokat végezhet,

- Dbiztositja a rendszeres informacidaramlast, a feliigyelet és kapcsolattartds korében pedig
az adatszolgaltatast, konzultacidt, koordinaciot, értékelést, beszamolast/beszdmoltatast és
ellendrzést,

- szakmailag feliigyeli az alapit6 okiratok véltozasaival 6sszefliggd feladatokat.

9. A HIVATALI FELADAT- ES HATASKOR
MEGHATAROZAS SZABALYAI

A hivatali dolgozok feladataikat a jelen SZMSZ-ben, a szervezeti egységek ligyrendjeiben, a
munkakéri leirasban és az éves teljesitmény kovetelményeket megalapozé célokban foglaltak
szerint, valamint a vonatkoz6 normak betartasaval végzik, melyek:

a) jogszabaly,

b) Onkormanyzati hatarozat,

¢) belsd szabalyzatok,

d) utasitas,

e) intézkedés,

f) az a)-e) pontban meghatdrozott normak végrehajtasat segitd iranymutatés, korlevél (ta-

jékoztat6), emlékeztetd,
g) mindségiranyitasi eljarasok.

A bels6 normak megalkotasara vonatkozo6 részletes szabalyokat a normaalkotés rendje tartal-
mazza.
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A munkakori leirds a kinevezési okmény melléklete. A munkakori leirasok naprakész allapo-
taért a szervezeti egységek vezetdi felelosek.

11. APOLGARMESTERI HIVATAL 'ALTAL E'LLATOTT
LEGFONTOSABB UGYKOROK ES UGYTIPUSOK

A Polgirmesteri Hivatal az alabbi f6bb iigykorokben és tigytipusokban jar el a felelGsségval-
lalassal Gsszefiiggd csoportositasban:

10.1. Kiemelt vagy jelentds felelésségvallaldssal jaro tigytipusok

a) A koltségvetés elkészitése és modositasa

b) Kotelezettségvallalas, utalvanyozas el6készitése, felligyelete

¢) Képviselb-testiileti, bizottsagi el6terjesztések szakmai és torvényességi kontrollja

d) Peres és nemperes jogi képviselet

e) A 25.000.000.-Ft-ot meghalad6 értékii vagyoniigyletekkel/pénziigyi tranzakciokkal kapcso-
latos elokészitd vagy ellen6rz6 munka

f) Stratégiai jellegii projektek iigyintézése

g) A Polgarmesteri Hivatal, az Snkorményzati intézményrendszer, illetve az egyes dgazatok
egészét érintd ligyek (pl. atszervezés, belso szabalyzatok, stb.) elokészitése és lebonyolitasa
h) Kozbeszerzéssel kapcsolatos tigyintézés

1) Jogtanacsosi ellenjegyzés (pl. adasvételi szerzodés, jelzalogszerzodés stb.)

j) Az egész keriilet varosképét vagy vérosiizemeltetését érintd projektek ligyintézése

k) A dontéshozok vagy tisztségviselOk szaméra végzett kozvetlen, szervezeten beliili szakmai
elokészité munka

10.2. Altaldnos hivatali tigytipusok

a) A Ket. hatalya alé tartoz6 eljarasok

b) Barmely mds, térvényben meghatarozott eljarashoz és hatarid6hoz koétott tigyintézés (pl.
adotigyek, kozérdeki adatszolgaltatas, stb.)

¢) A 25.000.000.-Ft-ot meg nem haladé értékii vagyoniigyletekkel/pénziigyi tranzakcidkkal
kapcsolatos el6készitd vagy ellendrz6 munka

d) A személyiigyi kérdésekkel Gsszefliggs altalanos ligyintézes

€) A kozbeszerzési értéket el nem érd, vagy a kozbeszerzésekr6l szol6 térvény hatalya ald
nem tartozoé beszerzések ligyintézése

f) Miiszaki jellegli feladatkorok ellatasa

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

h) A kiilon térvények alapjan végzett feladatok intézése

10.3. Adminisztrativ, iigykezeléssel osszefiiggh vagy fizikai munkaval jaré tigytipusok

a) Kizardlag az adott szervezeti egység feladatkorébe tartozé adminisztrativ, tigykezel6i mun-
kavégzés
b) A Polgarmesteri Hivatal épiiletén beliili tilnyomdan fizikai munkavégzés

11. A SZERVEZETI EGYSEGEK BELSO SZABALYOZASANAK RENDJE

A szervezeti egységek a hataskoriiket az irdnyado jogszabélyok jegyzékét tartalmazé - a jegyzo
altal jovahagyott — szervezeti egység tigyrendje szerint gyakoroljak. A szervezeti egység vezeto-
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je sajat szervezeti egysége munkajanak részletszabalyozasat a szervezeti egység tigyrendjében
rogziti.

12. A POLGARMESTERI HIVATAL KULSO KAPCSOLATAL A
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

12.1. A képviselet rendje

Képviseletre, kiilsé kapcsolattartisra feladatkdrében a polgarmester (alpolgarmesterek), illet-
ve a jegyz0 jogosult. Ezen jogukat esetenként vagy az ligyek meghatrozott koére tekintetében
atruhazhatjak.

A Polgéarmesteri Hivatalt a jegyz6 helyetteseként eljarva az ltala meghatarozott sorrendben az
aljegyzok, egyiittes tavollétiik esetén a jegyz6 altal megbizott koztisztviseld képviseli. A megbi-
zott képviseleti jogosultsagat irasbeli meghatalmazés szerint latja el. A jogtanacsosok a jogi
képviselet soran a jogtanacsosi igazolvanyukban foglaltak szerint képviselik Budapest Févaros
VIII. keriilet J6zsefvarosi Onkorményzatot, és/vagy annak Polgarmesteri Hivatalat.

12.2. A kiils6 kapcsolattartds rendje

A Polgarmesteri Hivatal dolgozoéit az allampolgarokkal, az 6nkorméanyzati és mas kiils6 szer-
vekkel, intézményekkel és gazdasagi tarsasigokkal valé kapcsolattartdsban a kulturalt, haté-
kony, gyors ligyintézésre valé térekvés, valamint a segit6 szandék kell, hogy jellemezze.

A hivatali dolgozdk kiils6é kapcsolattartasanak korét €s rendjét - ideértve a Képviselé-testiilettel,
a bizottsagokkal valé kapcsolattartast is - a jegyz6 allapitja meg és az tigyosztaly/iroda ligyrend-
jében, illetve a munkakoéri leirasokban szabélyozza.

A szervezeti egységek vezet6i, valamint feladatkoriikkben eljarva a dolgozok a feladatkdriikben
eljarva k6zvetlen kapcsolatban allhatnak az 6nkormanyzat intézményeivel, gazdasagi tarsasaga-
ival. Ennek soran jogszabalyban, 6nkormanyzati hatirozatban, munkaltatéi dontésben meghata-
rozott adatszolgaltatast kérhetnek és adhatnak. A jegyz6 torvényességi ellendrzési jogkdrében
eljaré dolgozo jovahagyott ellen6rzési program vagy eseti megbizés alapjan jogosult ellen6rzést
végezni.

Az ellendrzésre jogosult kiils6 szervekkel, fohatosagokkal és egyéb szervekkel a jegyzo és a
polgéarmester tartja a kapcsolatot, illetve esetenként dont a kapcsolattarté személyérol.

A nyilvanossag biztositasa, a kézmeghallgatas szervezése, a konzultativ testiiletek miikodése
és a sajtoval vald kapcsolattartas szabalyait az e targykoérben alkotott bels6é szabalyzatok tar-
talmazzak.

13. MUNKALTATOI JOGKOR

13.1. Kinevezéshez, vezet6i megbizdshoz, felmentéshez, a vezet6i megbizas visszavonasa-
hoz, jutalmazashoz, fegyelmi eljaras meginditdsdhoz a polgarmester egyetértése, sze-
mélyi illetmény megallapitasdhoz a polgarmester jovahagyésa sziikséges. Palyazat ki-
irasa, eredményes palyazat esetében annak elbiralasa, cimadomanyozés, vezetok telje-
sitményértékelése és mindsitése esetében a polgarmester elézetes véleményezési jog-
kort gyakorol.

13.2. A jegyz6 gyakorolja valamennyi koztisztvisel6/munkavallalo/kézfoglalkoztatott tekin-
tetében az alabbi munkaltatéi jogokat, figyelemmel a 13.1. pontban foglaltakra:
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13.3.

- kinevezés,

- kozszolgalati jogviszony megsziintetése,

- fegyelmi eljards meginditasa,

- vezet6i kinevezés és annak visszavonasa,

- vezetdk teljesitményértékelése,

- vagyonnyilatkozatra kételezett munkakorok megéllapitasa,

- rendkiviili munkavégzés elrendelése,

- jutalmazas,

- kozszolgélati szabalyzatban megallapitott juttatidsok, tamogatasok, kedvezmé-
nyek engedélyezése, megvonasa,

- szakmai tovabbképzésre valo jelentkezések elbiralasa, engedélyezése,

- az alapilletmény eltéritése,

- Kttv.-ben meghatarozott pétliékok megitélése,

- koztisztvisel6 kérésére tartalékallomanyba helyezés,

- koztisztvisel6/iigykezel6 atiranyitasa mas szervezeti egységhez,

- koztisztviseld/ligykezel kirendelése mas kozigazgatasi szervhez,

- kulfoldi kikiildetés, tanulményutak engedélyezése,

- fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,

- felterjesztés kitiintetésre,

- cimek adomanyozasa,

- szervezeti egységeknél belsé helyettesités elrendelése tartds tavollét esetén,

- célfeladat €s céljuttatas meghatdrozasa,

- aligyosztalyok €s 6nallo irodak vezet6i, a gazdasagi vezet6 és a foépitész, va-
lamint az aljegyz6k szabadsaganak engedélyezése.

Az tligyosztalyvezet6k, 6nélld irodavezetok a jegyz6 altal atruhazott hatiskérben az
alabbi munkaltatéi jogositvanyokkal rendelkeznek azzal a feltétellel, hogy az atruha-
zott munkaltatdi jogkorok gyakorlasat esetenként az érintett kéztisztviselok egyidejii
értesitése mellett a jegyz6 magahoz vonhatja, illetve azokat masik vezeté megbizasu
koztisztvisel6re irasban atruhdzhatja.

Az atruhdzott munkaltatéi jogok gyakorldsa az tigyosztalyon beliil miikdé iroda veze-
t6jére torténéd atruhdzas kivételével nem ruhazhaté tovabb, ez esetben az iigyosztaly-
vezetd jogosult €s egyben koteles ellenérizni az irodavezet6 altal tett munkaltatéi in-
tézkedéseket. Az ligyosztalyvezetd esetenként magihoz vonhatja az atruhazott hatés-
kor gyakorlasat.

13.3.1. Onallé munkaltatéi jogositvanyok és kotelességek:

- a koztisztviselok teljesitménykévetelményeinek kitlizése és éves munkatel-
jesitményének értékelése,

- szabadséig engedélyezése,

- munkaidd alatti eltdvozas engedélyezése,

- munkavégzés helyének ¢s feladatainak meghatarozasa, munkavégzés feltét-
eleinek biztositisa,

- minden év februar 28-ig az éltala vezetett szervezeti egységek dolgoz6it
érintd, szabadsagolasi litemterv elkészitése, az évi rendes szabadsag
engedélyezése , az éves szabadsagok december 31-ig torténé kiadasardl valé
gondoskodas,
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- a jelenléti ivek és tavolmaradasi ivek vezetésének ellendrzése, havonta a
tavollétek okénak, idOtartaménak jelentése (GYED, GYES, betegség,
tovéabbtanulas, szabadsag).

13.3.2. Nem 6nallé6 munkaltatoi jogositvanyok:
- javaslatot tesz megiiresedett allashely betsltésére,
- javaslatot tesz irodavezetok kinevezésére,
- Jjavaslatot tesz fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére,
- javaslatot tesz illetmények megallapitasara,
- javaslatot tesz jutalmazasra,
- javaslatot tesz fegyelmi felel6sségre vonasra,
- javaslatot tesz a dolgozdk tovabbképzésére,
- javaslatot tesz egyes kiilon juttatasok biztositisara,
- javaslatot tesz dolgoz6 felmentésére,
- javaslatot tesz kitiintetésre, illetve elismer6 cim adoményozasara.
- kozremiikddik a mindsitések elkészitésénél.

'13.4. A polgarmesteri f6tanicsadora a 13.1.-13.3. pontban foglaltak nem vonatkoznak. A
polgarmester a munkaltatoi jogkor gyakorlasat 6nalléan szabalyozza a Kittv.-ben fog-
laltak figyelembe vételével.

Mind a jegyz6i sajat hataskérben fenntartott, mind pedig az atruhazott jogkorben gyakorolt
munkaéltatéi dontések, intézkedések a Polgarmesteri Hivatal Jegyz6i Kabinet Személyiigyi
Iroda szakmai koordinalasaval t6rténik.

14. ERTEKEZLETEK
Az értekezlet a feladatok meghatarozasanak (kiaddsanak) és a feladatteljesités kovetésének, a
feladatellatds koordinalasanak, ellen6rzésének egyik eszkoze és modszere. Az értekezletek
fajtajat, rendjét a Polgdrmesteri Hivatal MinGségiranyitasi Kézikonyve tartalmazza.

15. A HIVATALON BELULI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

15.1. A szervezeti egységek kozotti kapesolatok

15.1.1. A Polgarmesteri Hivatal vezet6 besorolasu és beosztott koztisztviseldi egymassal,
valamint az Snkormdnyzati intézményekkel és gazdasagi tarsasagokkal a Polgarmes-
teri Hivatal feladatainak ellatdsdval kapcsolatos munkafolyamatokban kézvetleniil
miikddnek egyiitt. A tobb teriiletet/szervezeti egységet érint6 feladatok esetén mun-
kacsoportonkénti miikédés indokolt az azt vezet$ felelds kijelolésével. A feladatok
egyeztetése értekezleteken torténik.

15.1.2. Az egylittmiik6dés zavarai esetén a szervezeti egységek/vezetok kozott felmeriild fe-
ladatellatassal, munkamegosztassal kapcsolatos vita esetén a jegyz6 biralja el a prob-
Iémaét €s hoz dontést.

15.1.3. A problémék megel6zése érdekében torekedni kell a megfeleld, lehetdleg formalita-
soktol mentes tajékoztatasra, a folyamatos informaciéaramlasra.

15.1.4. A munkafolyamatok szabalyozasara altaldnosan megfogalmazva az SZMSZ, a belsd
szabalyzatok, a Minéségiranyitasi Kézikonyv és annak fliggelékét képezd eljarasok
szolgalnak.
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15.2. Egyéb kapcsolatokra vonatkozd szabalyozas (szolgélati ut)

15.2.1. A Hivatalban dolgoz6 beosztott €s valamennyi vezetd besorolast koztisztviseld ko-
telezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérdl, a feladatok végrehajtasardl, zavarai-
rél, a vezetdi beavatkozast igényl6 eseményekrdl sz616 beszamoldt, jelentést minden
esetben a szervezet szerinti kdzvetlen vezetést, felligyeletet gyakorld vezet6 részére
adjak meg.

15.2.2. Magasabb szintii vagy masik szervezeti egység vezetdje kérdésére, valamint feladat-
koriikkben eljaré dolgozé kérdésére a dolgozok, illetve az iroda/tigyosztalyvezetok
kdtelesek a tevékenységi koriikre vonatkozdan a téjékoztatast megadni, és errdl a hi-
vatali felettesnek beszdmolni.

15.2.3. Az iigyosztalyvezetOk, ligyosztalyvezetd-helyettesek, irodavezetok, a gazdasagi ve-
zetd és foépitész a jegyzOn keresztiil kitelesek a KépviselO-testiilet tagjainak a kép-
visel6i munkdhoz sziikséges és igényelt tajékoztatast megadni, a személyes adatok
védelmérol szolo torvényben foglalt kételezettségek, illetve az allami- €s a szolgélati
titokra vonatkozé szabalyok egyidejii betartasaval.

15.2.4. A hivatali felettes utasitasi joga a szervezeti felépités szerint hozza tartoz6 dolgozok-
ra terjed ki. Rendkiviili esetben vagy kiilon megbizas alapjan, illetve az {igymenet
modellben szereplé esetekben a hivatali felettes atlépheti a szervezeti felépitéssel
meghatarozott vezet6i 1épcs6t. Ebben az esetben az utasitast kiado és az utasitott ko-
teles az utasitas tényérol €s a szolgélati ut elmaraddsanak okérdl, indokairdl a hivata-
li felettest tajékoztatni a feladat teljesitésével egyidejlileg.

16. MUNKAREND
16.1. A Polgdrmesteri Hivatal dolgozéinak munkarendje:

a) Altaldnos munkarend

hétfé: 08.00-18.00 oraig

kedd: 08.00-16.00 6raig

szerda: 08.00-16.30 6raig
csiitortok: 08.00-16.00 o6raig
péntek: 08.00-13.30 oréig

b) Altaldnostdl eltéré munkarend

A Kozteriilet-feliigyeleti Ugyosztaly tarsadalmi kozszitkségletet kielégitd szolgélattelje-
sitési tevékenységére tekintettel, rendeltetése folytdn munkasziineti napon is miikodik.
A munkaid4-beosztas — a szolgalat ellatasi feladatok figyelembe vételével — hivatali és
folyamatos (megszakitas nélkiili) munkarendben keriil meghatarozasra.

A munkarend a koztisztvisel6k esetében magéaban foglalja a munkakozi sziinet idejét is.
A Munka Toérvénykonyve hatalya ala tartozé munkavallalok esetében — a készenléti jel-
legii munkakorok kivételével — a munkakézi sziinet nem része a munkaidének. A mun-
kaszervezés, a napi munkavégzési id6 beosztasa, illetve a feladatvégzéshez sziikséges
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optimalis id6 meghatarozasa az adott szervezeti egység vezetdjének feladata.

16.2. A ledolgozott munkaid6 nyilvantartasa €s ellendrzése céljabol szervezeti egységenként
jelenléti naplét kell vezetni. A jelenléti napléban fel kell tlintetni a munkéba allas és az
eltadvozas pontos idejét. A jelenléti napld vezetéséért a szervezeti egység vezetdje fele-

16s.

16.3. A ledolgozott munkaid6t hetenként Gsszesiteni kell. Torekedni kell arra, hogy a toérvé-
nyes munkaid6 - a heti 40 6ra - az adott héten mindenki altal ledolgozasra keriiljon. A
heti munkaidd atcsoportositasat a szervezeti egység vezetdje engedélyezheti a jelenléti
napléban torténd szignalassal.

16.4. Az tigyfélfogadas rendje a kdvetkezo:
A Polgarmesteri Hivatal altalanos ligyfélfogadasi rendje:

—  hétfén 13.30-18.% 6raig
— szerdan 08.1°-16.% 6raig
— pénteken 08.°-11.% 6raig

A Hat6sagi Ugyosztaly Anyakonyvi Iroda sziiletés és haldleset bejelentése esetén, munkaid-
ben, az altalanos iigyfélfogadasi renden kiviil is fogad tigyfeleket.

A Huménszolgaltatdsi Ugyosztadly TAMPONT Informaciés Szolgalat iigyfélfogaddsi

rendje:
—  hétfs 08.1-18.% ¢raig
—  kedd 08.1°-16.% ¢raig
—  szerda 08.1-16.3 6raig
—  csiitortok 08.1°-16.% 6raig
—  péntek 08.15-13.% 6raig

A Kozteriilet-feliigyeleti Ugyosztaly tigyfélfogadasi rendje:

—  hétfs 08.9°-16.% 6raig
—~  kedd 08.9°-16.% 6raig
—  szerda 08.9°-16.% 6raig
- csiitortok 08.9-16.% 6raig
—  péntek 08.%-13.% ¢raig

16.5. Az altalanos tigyfélfogadasi rendt6l eltérni csak a munkasziineti és tinnepnapok mun-
karendjét meghataroz6 jogszabalyok szerinti keretben lehet, amelyrdl a Képviseld-
testiilet — a polgarmesternek a jegyz6 javaslatara benyujtott el6terjesztésére — kiilon
rendelkezik.

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

16.7. A Polgarmesteri Hivatal épiiletében a kéztisztviselok munkaidén til a szervezeti egy-
ség vezet6jének engedélyével, hétvégeén - elbzetes irasbeli bejelentés mellett - a jegyzo
engedélyével tartozkodhatnak.

16.8. A munkahelyérdl onhibajan kiviil tdvol maradé dolgoz6 akadélyoztatdsanak tényérdl
haladéktalanul kételes kozvetlen hivatali felettesét vagy a Jegyzoi Kabinet Személy-
24
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tigyi Irodat értesiteni.

16.9. A betegségrol sz6l6 orvosi igazolast a dolgozd legkésébb a munkéba dllasa elsé nap-
jan koteles a kozvetlen vezet6je részére atadni. Az atadas el6tt az utols6 munkaban
t61t6tt nap idépontjat a szervezeti egység vezet6jének a tappénzes lapon le kell igazol-
nia.

16.10. Eltér6 a munkarend: a.) képviselO-testiileti, bizottsagi tilések,
koézmeghallgatasok, lakossagi férumok esetén
b.) elrendelt tilmunka esetén
A Polgarmesteri Hivatal egészét érint6 altalanos munkarendtol valé eltérésrol a jegyzo
javaslatara a polgarmester el6terjesztést nyujt be a Képvisel6-testiilet részére. (pl: tin-
nepnapok miatti valtozasok).

16.11. Tulmunka esetén a szabadid6t az tligyosztalyvezet6k, onall6 irodavezetok, a gazdasagi
vezetd és a f0épitész részére a jegyz0, beosztott koztisztvisel6k esetében az adott szer-
vezeti egység vezetGje, nem 6nalld irodavezetdk részére pedig az ligyosztalyvezetd
biztositja. A Polgarmesteri Kabinethez tartozok részére a szabadid6t a polgarmester
biztositja.

16.12. Tavollét
Az ligyosztalyvezet6k és az 6nallo irodavezetdk, a gazdasagi vezetd és a f6épitész ese-
tében a - napi feladatellatason kiviili - tadvollétet a jegyz0 titkarsagan be kell jelenteni.
Egyéb koztisztviselok, munkavaéllalok - vezet6i engedéllyel - a tavolléti naploban tor-
ténd rogzitést kévetéen tavozhatnak a Polgarmesteri Hivatalbol.

17. A VEZETOK UGYFELFOGADASI RENDJE

A jegyz6 altalanos ligyfélfogadasi ideje:
minden hénap mésodik hétféjén: 13.3°— 18.% -ig

Az iigyosztalyvezetdk tigyfélfogadasi idében kotelesek a Polgarmesteri Hivatalban tart6z-
kodni és igény szerint, de legalabb havonta egy alkalommal a megjelolt ligyfélfogadasi id6ben
a hozzajuk fordul6 tigyfeleket fogadni.

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

18. AHELYETTESITES
18.1. A helyettesités alapelvei az alabbiak:

- Amennyiben lehetséges, az azonos képzettséggel rendelkez6k helyettesitsék egymast
azzal, hogy az iranyitasi struktira fenntartasar6l a vezetd koteles gondoskodni a he-
lyettesités rendjének kialakitasa soran.

- A megbizott vezetok tartés helyettesitésér6l felettesiik vagy a jegyz6 gondoskodik
(felfelé iranyuld6 helyettesités)

18.2. Az tigyintéz6k a 18.1. pont figyelembe vételével a munkakéri leirasukban foglaltak sze-
rint helyettesitik egymast. Az ligyintéz0k és az ligyviteli dolgozdk helyettesitését a
szervezeti egység vezetdje hatrozza meg. Fizikai dolgozok helyettesitését a Belsé El-
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latasi Iroda vezetOje szervezi. Tartos helyettesités esetén a helyettesitéssel valé megbi-
zasrol a jegyz6 dont.

18.3. A helyettesités el6feltételeir6l minden vezet6 koteles megfeleléen gondoskodni, ideértve
az ligyintéz6k e-mailjeinek, el6készit6- ¢s munkaanyagainak szervezeten beliili elérhe-
toségét, illetve az ligyek allasanak folyamatos dokumentalasat is.

19. MUNKAKOR ATADAS-ATVETEL

19.1. Munkakoér atadas-atvétel a munkaltatéi jogkort gyakorlé jegyz6, valamint a kézvetlen
hivatali felettes altal meghatarozott korben személyi valtozas, valamint tarts tavollét
esetén torténik a folyamatos, zokkenomentes feladatellatas érdekében.

19.2. A munkakdrt a munkakdr Gj bet6ltdjének, ennek hidnyaban a kdzvetlen hivatali felettes-
nek kell 4tadni. '

19.3. A munkakoér-atadast jegyzokonyvben kell régziteni, melynek tartalmaznia kell:

a.) az atadasra keriil6 munkakor feladatait, munkakori leirasat,

b.) a folyamatban 1év6 fontosabb feladatok felsoroldsat, valamint tajékoztatast a végre-
hajtas helyzetérél, eredményérol, a sziikséges tovabbi teend6krol,

c.) az atadasra keriil ligyiratok, adatok, utasitasok, tervek, szabélyzatok, nyilvantar-
tasok jegyzékét, a munkakorhoéz kapcsolodéan keletkezett, rendelkezésére allo
elektronikus dokumentumok fellelhet6ségi helyét.

d.) az ataddonak és az atvevOnek a jegyzO6konyv tartalmaval kapcsolatos észrevételeit,

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

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

19.5. Szabadsag esetén a szervezeti egység vezetbje koteles a szabadsag engedélyezése el6tt
meggy6zddni arrdl, hogy a szabadsag id6tartama alatt az {igyek folyamatos intézése biz-
tositott.

20. UTASITASI, ELLENORZESI JOGOK, BESZAMOLTATAS

20.1. Az tigyosztalyvezetOk, ligyosztalyvezeto-helyettesek, irodavezetdk és szolgalatiranyitok,
feladat- és hataskoriikben a koordindlasuk ald tartozé dolgozok tekintetében feladat
meghatérozasi, utasitasi, ellen6rzési, beszdmoltatasi joggal rendelkeznek.

20.2. Az atruhazott hatdskorben (kiadmanyozasi jogkdrben) ellatott hatdskor (kiadmanyozas)
jogszabdlyi cimzettje utasitast adhat, illetve a hataskért visszavonhatja. Az atruhazott
hataskdr, atadott kiadmanyozasi jogkor tovabbi atruhazasa tilos.

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

- 20.4. A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseljét beszamolasi kotelezettség terheli:

a.) a feladat végrehajtasarol, ha azt jogszabaly el6irja, hivatali felettese kéri vagy a vég-
rehajtas soran akadaly mertilt fel,

b.) az 4truhazott hataskorben illetve atadott kiadmanyozasi jogkorben ellatott feladatok-
rél az atruhdzo altal meghatarozott rendben,

c.) amennyiben szabélytalansagot észlel az eljaras soran.

20.5. A jegyz6 kezdeményezheti a polgarmesternél az 6nkormanyzati gazdalkod6 szerveze-

tek és intézmények adatszolgaltatasat az 6nkormanyzat mik6dése érdekében.
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21. A KIADMANYOZAS ES A HATASKORATRUHAZAS RENDJE

Kiadményozas az irat egyszemélyi aldirasat jelenti, mely soran a sajat, vagy atruhdzott hatés-
korben hozott irasbeli intézkedés (kiadmany) alairasra keriil. A kiadmanyozasi jog az iligyben
torténé kozbens6 intézkedésre, dontésre, valamint kiils6 szervnek vagy személynek cimzett
irat kiadasdra ad felhatalmazést. A kiadmanyozasi jog magéban foglalja az intézkedést, a koz-
bensd intézkedést, a dontést, a dontés kialakitasanak, valamint az irat irattdrba helyezésének
jogét. A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyoz6 (a kiadmanyozast vég-
z0) felelos.

A Polgarmesteri Hivatal egészére vonatkozoéan a kiadmanyozast a jegyz6 gyakorolja, (kivéve
a jogszabalyban meghatirozottakat: az anyakényvvezet6re vonatkoz6 6nalldé kiadméanyozast)
amelynek jogét jegyz0i utasitasban az aljegyz6kre, a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egysé-
gére (a szervezeti egység vezetdjére, a vezetd nevében aldird helyettesre) atruhazhatja. A ki-
adményozott irat tartalmi és formai helyességéért a kiadmanyozé felel6s.

A polgarmester és a jegyz0 atruhézhaté feladat- vagy hatdskoreit irdsban, utasitis formajaban
ruhazza at.

22. KIKULDETES

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

23. ZARO RENDELKEZESEK

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

23.2. Az SZMSZ megismertetésér6l és betartatasarol a jegyz6 a szervezeti egységek vezet6i
utjan gondoskodik és ellenérzi a benne foglaltakat.

23.3. Az SZMSZ és mellékleteinek, fliggelékének naprakészen tartasarol a jegyz6 az aljegy-
z0Ok utjan gondoskodik.

23.4. A szervezeti egységek aktualizalt {igyrendjeit az abban sziikségessé valt valtoztatast
kovet6 60 napon beliil csatolni kell a fiiggelékhez.

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

23.6. A Budapest Fovaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal — a Képvisel6-
testiilet 277/2015. (X11.03.) szdmu hatdrozataval elfogadott — Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak a moédositasat a Budapest Févaros VIII. Keriilet J6zsefvarosi Onkor-
manyzat Képviselo-testiilete a 155/2016. (V1.02.) szam1 hatarozataval 2016. julius 1-
jei hatallyal hagyta jova.

Budapest, 2016. jinius 27.
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-----------------------------------------------------------------------

dr. Kocsis Maté Danada-Riman Edina
polgarmester jegyz6
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Mellékletek

1. sz. melléklet: Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal alapitd
okirata

2. sz. melléklet: Budapest Fovaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal szervezeti
felépitése

3. sz. melléklet: Budapest F6véros VIII. keriilet Jozsefvarosi Polgérmesteri Hivatal szervezeti
egységeinek szakmai feladatai

4. sz. melléklet: a Hivatalban foglalkoztatott vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett k6ztisztvise-
161 munkakorok jegyzéke

S. sz. melléklet: A Jézsefvarosi Polgarmesteri Hivatal altal ellatott kotelez6, 6nként vallalt és
allamigazgatasi valamint 6nkormdanyzati feladatok

Fiiggelékek
1. sz. fiiggelék: a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek tigyrendjei

2. sz. fuggelék: szabalyzatok jegyzéke
3. sz. fiiggelék: az Onkormanyzat bankszdmlaszamai
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Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-ének 2. sz. melléklete
A POLGARMESTERI HIVATAL BELSO) SZERVEZETI TAGOZODASA
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Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-ének 3. sz. melléklete

Budapest F6varos VIII. keriilet
Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal

szervezeti egységeinek

szakmai feladatai

Jovahagyom:

dr. Kocsis Maté
polgarmester

Danada-Riman Edina
jegyz6
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ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A tamogatasi palyazatokkal kapcsolatos altalanos rendelkezések

Az 6nkormanyzat altal ellatand6 feladatok megvaldsitasahoz jelent6s kiegészit6 anya-
gi forrast jelentenek a kiilonb6z6 palyazatokon elnyerhetd pénzeszkozok.

Ezek minél szélesebb korii és a lehetd legnagyobb 6sszegben torténd elnyerése érde-
kében sziikséges a lehet6ségek felkutatasardl, a palyazatok benyujtasardl és megvalo-
sitasardl szol6 szabalyozas elkészitése.

Minden szervezeti egység feladata, hogy:

a)
b)
c)
@

segitse a dontéshozoé testiileteket, szerveket és személyeket a benyujtott 6nkor-
manyzati projektjavaslatok, illetve palyazatok felelosségteljes elbiralasaban,
meghatarozza a jovahagyott projektjavaslatok, illetve palyazatok benyujtasanak
és megvalOsitasanak tervezését,

segitse a palyézati tevékenységet a palyazatok figyelésében, elokészitésében,
kidolgozasaban, benyujtasaban és megvaldsitidsaban,

a palydzatok benytjtasdhoz sziikséges pénziigyi forrds biztositasa, a péalyazat
elkészitése és benyjtasa, valamint a megvalositas és beszamoltatds attekinthetd
és ellendrizheté médon torténjen.

Ennek soran biztositani kell:

a)
b)

c)

az 6nkorményzati palyazati tevékenység torvényességét és szabélyszeriségét,
az Onkormanyzat fejlesztési stratégiai céljainak megvalosuldsat, tovabba lehe-
tové tegye

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

1. POLGARMESTERI KABINET

e kezeli a polgarmesteri/alpolgarmesteri protokoll-listat, ellatja a polgarmes-
tert/alpolgarmestert érint6 protokollaris feladatokat;

e kapcsolatot tart, és kapcsolatot épit egyhazi, nemzetiségi, civil tarsadalmi szervezetek-
kel, alapitvanyokkal, egyesiiletekkel,

o felelos a keriileti konzultacié lebonyolitasaért a hatékony tarsadalmi egyeztetés, a
partnerség alapelvén nyugvé parbeszéd megteremtése érdekében;
nyomon kéveti a keriilet marketingstratégidjanak kidolgozasat;
aktivan részt vesz az Gnkormdanyzat online megjelenésének, egységes arculatanak ki-
alakitasaban;

o a Jozsefvaros Kozosségeiért Nonprofit Zrt.-vel egylittmiikddve pr tevékenység ellatasa
korében el6segiti az 6nkormanyzat j6 megitélését;

¢ a lakossaggal valo jo tigyféli-, allampolgari kapcsolat kialakitdsa, valamint az nkor-
manyzati ligyekr6l t6rténé széles korii tajékoztatas érdekében a Jézsefvaros K6zossé-
geiért Nonprofit Zrt.-vel egyiittmiikddve, koordinalja a kommunikaciés €s marketing
tevékenységet;

e kulturdlis rendezvények megszervezése soran egyiittmikodik a Jozsefvaros Kozossé-
geiért Nonprofit Zrt.-vel, tovabba nemzeti iinnepek, 6nkormanyzati elismerések 4tada-
sanak tiszteletére szervezett keriileti események lebonyolitasat koordinalja;

¢ a polgarmester févarosi 6nkormanyzati képvisel6ségéb6l adodd szakmai feladatok el-
latasa, tevékenységének koordinalasa;

e koordindlja a sajt6 részér6l érkez6 — a polgarmestert/alpolgarmestereket érinté — meg-
kereséseket, részt vesz a polgarmesteri/alpolgarmesteri interjuk szervezésében;

o sajtofigyelést végez a polgarmestert/ alpolgarmestereket és az Onkorményzatot érintd
sajtohirek tekintetében;

e sajtéanyagokat és hattéranyagokat készit, 6sszedllitja a kapcsolodoé szakmai anyago-
kat;
koordinélja, elemzi, archivélja az Onkormanyzatot érinté média-megjelenéseket;
Osszedllitja és a cimzettek részére tovabbitja az egyes sajtomegkeresésekkel kapcsola-
tos sajtomeghivokat;

e koézremiikodik az egyes rendezvényekhez, sajtotajékoztatékhoz kotodo sajtdjelenlét
szervezésében, ellatja az tigyintézési feladatokat;

e kapcsolatot tart az 6nkormanyzati intézmény-és cégvezetOkkel a sajtomegkeresések
vonatkozasaban,

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

e javaslatot tesz a kulturalis programok nyomtatott forméban, elektronikus, illetve egyéb
uton tortén6é népszeriisitése érdekében az Gnkorményzat honlapjanak szerkesztésével
és tartalmaval kapcsolatban, valamint kapcsolatot tart a helyi Ujsagok és médiumok
szerkesztOségével,

A polgarmesteri f6tanacsadé a polgarmester vezetésével €s irdnyitasaval ellatja a képvisel6-
testiilet és bizottsdgai dontésének elokészitéséhez, illetve a polgirmester tevékenységéhez
kozvetleniil kapcsolodd dnkormanyzati feladatokat.

A
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1/A. VAROSVEZETESI UGYOSZTALY

Feladata a polgarmester/alpolgarmesterek, képvisel6k tevékenységével kapcsolatos napi teen-
doék, hivatali tigyek ellatdsa, titkarsagi feladatok koordinalasa, valamint a Képvisel6-testiilet és
Bizottsagai miik6désével kapcsolatos tigyviteli, szervezési feladatok ellatasa:

Tisztségvisel6i Iroda

ellatja a polgarmesteri/ alpolgarmesteri titkarsagi és adminisztracios feladatokat;
reprezentacios tevékenységekkel kapcsolatos feladatokat;

posta kezelésével kapcsolatos feladatokat;

intézi és koordindlja a gazdalkodasi és human teriiletet érint6 feladatokat, ideértve a
testiileti és bizottsagi iilésekhez kapcsolodo eléterjesztések €s egyéb, a Polgarmesteri
Kabinet vonatkozasiban felmeriil6 feladatok ellatasat is;

nyilvantartja a polgarmesteri utasitasokat;

attekinti a polgdrmester/alpolgarmesterek részére érkezett kiildeményeket, azokat
szigndlja, alairasra elokésziti;

koordinélja a polgarmester/alpolgarmesterek feladat- és hataskorébe tartozoé tigyekben
az ligyintézési tevékenységet;

attekinti és véleményezi a polgarmesterhez/alpolgadrmesterekhez érkez6 bizottsagi és
képviselo-testiileti el6terjesztéseket, jegyzokonyveket;

a képviseld-testiileti iilések elokészitése sordn biztositja a szervezeti egységek és a
polgarmester/alpolgarmesterek kézotti kommunikaciét;

ellatja a polgarmesteri/alpolgarmesteri fogadoorakkal kapcsolatos feladatokat;

szervezi a polgarmester/alpolgarmesterek lakossagi kapcsolatait;

a szervezeti egységet érint6 kézbeszerzésben kézremiikédik és adatot szolgéltat;

ellatja egyes projektek koordinaciojat;

ellatja a Magdolna Negyed Program III., az Eur6pa Belvarosa Programokkal, valamint
a KEOP-5.7.0/15-2015-0237 és a KEOP-5.7.0/15/0241 ko6dszamu — Budapest Févaros
VIIL. keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat 6voddinak és kozépiileteinek energetikai kor-
szerlisitése targyu — projektek hivatali szintli projektkoordindcidjat és pénziigyi me-
nedzsmentjét;

részt vesz a palyazatfigyeléssel kapcsolatos tevékenységben;

testvérvarosi kapcsolattartasra vonatkozo szervezési feladatok ellatésa

kozbiztonsagi referensi feladatok ellatasa;

Szervezési és Képviseldi Iroda

a Képviselo-testiilet és bizottsagai tilésének elokészitése, megszervezése: szervezeti
egységek tdjékoztatdsa az iilések id6pontjarél, esedékes napirendek Osszedllitasa,
meghivo elkészitése,postazasi €s potpostazasi feladatok elvégzése,

az iilés lebonyolitasa: forgatokdnyv elkészitése, sziikséges adminisztracié biztositasa,
az iilések anyagainak hangkazettajabol jegyzokonyvi kivonatok, jegyzokonyvek készi-
tése, érintettek felé t6rténd tovabbitasa,

bizottsagi és képviseld-testiileti iilésekr6l késziilt jegyzOkonyvek, valamint bizottségi
és képviselo-testiileti dontések mint adatok szolgéltatdsa a www.jozsefvaros.hu honla-
pon t6rténd kozzététel céljabol,

SZMSZ alapjan az el6terjesztések, meghivo, jegyz6konyv bekottetésre eldkészitése,



vidaknecs
Írógép
    


az elkészitett jegyzOkonyv kontrollja, annak tovéabbitasa a jogszabalyban meghatéaro-
zott szervekhez,
rendeletek kihirdetése, és tovabbitasa a jogszabalyban meghatarozott szervekhez,
folyamatos kdzremiikédés a bizottsagi tilések elokészitésében, hangfelvétel készitésé-
ben, illetve kivonat és jegyzokonyv készitésében,
a helyi rendeletek jogtarba tortén6 felvezetése, amelynek hatalyositasa testiileti iilések
utan sziikség szerint folyamatosan torténik. A jogtaron keresztiil a hatalyos helyi jog-
anyag minden szervezeti egység szamara egységes szerkezetben elérheté a
T:\INormék\Rendeletek mappéban,
a lejart képviselO-testiileti hatdrozatok begyijtése, amelyb6l havonta elkésziti a pol-
garmesteri tajékoztatot,
a képvisel6i kérdésekkel, valamint interpellacidkkal kapcsolatos hivatali feladatok el-
latasa,
sziikség szerint egyéb elbterjesztések készitése, illetve levelezés bonyolitasa a polgér-
mester, a jegyz0, illetve az aljegyz6 altal atadott anyagokban,
bizottsag atruhdzott hataskorl dontéseirdl sz016 elbterjesztések készitése félévenkent,
tigyfelek részére rendeletek kiadésa,
hitelesitett kivonatok kiadasa,
a nemzetiségi 6nkormanyzatok munkajanak segitése, testiileti tiléseinek jegyz6kony-
vezési feladatai, és az ehhez kapcsol6dé adminisztrativ feladatok ellatisa megbizési
szerzddéssel foglalkoztatott munkavallalon keresztiil, ,
szakmai segitségnyujtas a nemzetiségi 6nkormanyzatok jegyz6konyvezési és egyéb fe-
ladatihoz,
a nemzetiségi 6nkormanyzatok testiileti {iléseir6l késziilt jegyz6kdnyvek jegyz6i tor-
vényességi kontrollra el6készitése, tovabbitasa a jegyzo részére,
a nemzetiségi onkorméanyzatok testiileti iiléseir6l késziilt jegyz6konyvek tovabbitasa
az illetékes Kormanyhivatal részére.
a Keriileti Erdekegyezteté Tandcs iilésekre, vezetdi értekezletekre, tisztségviseldi
megbeszélésekre jegyzOkonyvvezetd biztositasa, tovabbd a rogzitett hanganyagbol
jegyzokonyvek készitése,
a Hivatal terembeosztiasanak a Microsoft Outlook alkalmazasaval torténé vezetése,
a képviselO-testiileti és bizottsagi iilések, valamint egyéb rendezvények esetén gon-
doskodik arrél, hogy az iilés/rendezvény helyszinéiil szolgal6 terem ajtaja a rendez-
vény idejére nyitva legyen, valamint kételes az {ilés/rendezvény végén a terem ajtajat
bezarni,
rendezvények szervezése,
kézmeghallgatas szervezése, lebonyolitasa,
képviselok, kiilsds bizottsagi tagok vagyonnyilatkozataval kapcsolatos tevékenység,
képviselok részére hivatalos kiildemények postazasa a zart fakkba,
képviselOk, kiilsbs bizottsagi tagok tiszteletdijaval kapcsolatos teend6k ellatasa,
a képviseldk testiileti munkaban, illetve a bizottsagi tagok bizottsagi munkéban torténd
részvételének folyamatos figyelemmel kisérése,
a szervezeti egységet érinté kozbeszerzésben kdzremiikddik és adatot szolgaltat.
bizottsagi elndkok titkarsagi feladatainak ellatasa,
a bizottsagi elnokok tevékenységével kapcsolatos napi feladatok ellatasa,
a bizottsagi eln6kok postajanak kezelésével kapcsolatos feladatok ellatésa,
a bizottsagi elndkok részére érkezett killdemények attekintése, szignalasa, aldirasra
t0rténd elokészitése,
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¢ bizottsagi elnokok fogadddraival kapesolatos feladatok ellatasa,
a képvisel6i iroda recepcios feladatainak ellatasa,
o a képviselok, kiilsé bizottsagi tagok és a szervezeti egységek kozotti kommunikacid

biztositasa,

e Képviselb-testiilet és bizottsagainak iiléseivel kapcsolatos kézbesitdi feladatok ellata-
sa,

o képviselOk, kiils6 bizottsagi tagok postajaval kapcsolatos feladatok ellatésa (igény sze-
rint)

a képviselok fogaddorajaval kapesolatos feladatok ellatasa (igény szerint),
a képviselok szamara technikai és egyéb adminisztrativ segitség nytjtasa,
a hivatal szervezeti egységei részére t6rténé fénymasolas (kdzponti fénymasoléban),

2. JEGYZOI KABINET

A Jegyz6i Kabinet a jegyz6 kozvetlen feliigyelete ala tartoz6 szervezeti egység. Kozvetleniil
segiti a jegyzo és az aljegyz6 munkajat, ellatja a Hivatal egészével kapcsolatos jogi, épiilet-
lizemeltetési, személyiigyi és szervezési feladatokat, ezen feladatkorok tekintetében dontésre
elokésziti a jegyz6 hataskorébe tartozo tigyeket.

A Jegyz6i Kabinet vezet6je koordindcids tevékenységet végez és felligyeleti, vezetési jogkore
van a Személyiigyi Iroda, Belsd Ellatasi Iroda, Szervezési és Képvisel6i Iroda, Ugyviteli Iroda
tekintetében, valamint a vonatkozo6 jegyz6i utasitasok szerint a Jogi Iroda tekintetében.

A jegyzb és az aljegyz6 munkajat kozvetleniil segiti a jegyzoi/aljegyz6i titkarné-tigyintézo,
aki:

o Ellatja a jegyz6/aljegyzé feladataival kapcsolatos szervezési és ligyviteli, valamint
sziikség szerint 6nall6 tigyintézoi teendbket. Nyilvantartast vezet a jegyz6/aljegyz0
munkakoréhez kapcsolodo hatarid6s feladatokrol, figyelemmel kiséri a hataridoket.
Kezeli a jegyz6/aljegyz6 id6beosztasat az Otutlook Naptéar hasznélataval.

o Ellatja a beérkez6 napi posta és kimend levelek érkeztetésével, iktatasaval,
irattarozasaval kapcsolatos feladatokat. Leirja, sziikség esetén el6késziti, sszeallitja a
jegyz6 kimend leveleit.

¢ Nyilvantartast vezet a jegyz6hoz/aljegyz0h6z érkezett ligyiratokrol, a kdzérdekl beje-
lentésekrdl, panaszokrél. Gondoskodik azok tigyintézésre vald tovabbitasarél. Részt
vesz a jegyzOnek/aljegyzOnek cimzett panaszos ligyek, lakossagi bejelentések kivizs-
galdsaban, és irasbeli megvalaszolasdban; kapcsolatot tart az tigyfelekkel.

o Elokésziti a jegyzbi/aljegyz6i fogadooérakat. Esetenként jegyzOkonyvet készit a targya-
lasokrol. Gondoskodik a jegyzo/aljegyz6 tigyfélfogadasan felmeriilt tigyek intézésérdl.
Sziikség szerint részt vesz a jegyzobi/aljegyz6i programokon, helyszini szemléken.

o Koordindlja a jegyz6/aljegyz6 altal kiszignalt egyedi tigyeket. El6késziti a jegy-
z6i/aljegyz06i anyagokat, beszamolokat, eldterjesztéseket.

¢ Gondoskodik a nyugdijba vonuld, valamin hiiség- és jubileumi jutalomban részesiilé
munkatarsak készontésével kapcsolatos feladatok ellatasarol.

o Ellatja a jegyz6/aljegyz6 vendégeinek és ligyfeleinek fogadasaval, vendéglatasaval
kapcsolatos teendbket. Gondoskodik a reprezenticié megszervezésérol, a koltségek
eloiras szerinti elszamoldsarol, valamint rendszerezi az jegyzének/aljegyzonek jard
kozlonyoket, folybiratokat, napilapokat €s gondoskodik az esetleges hidnyok pétlasa-
rol.

e
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Részt vesz a képviseld-testiilet és az illetékes bizottsdgok iilésein.

e Felel6s a Jegyz6i Kabinet altal hasznalt gépi berendezések karbantartisanak, javitasa-
nak bejelentésében, valamint a hivatalvezet6i titkarsag irodaszereinek megrendelésé-
ben és kezelésében.

e A Jegyzbi Kabinet tekintetében elokésziti a sziikséges személyiigyi €s ellatasi jellegli
adatszolgaltatasokat, jelentéseket, gondoskodik a munkaidé nyilvantartas vezetésérol.

e Kozremiikodik a Jegyz6i Kabinetvezet6 feladatk6réhez kapcsolodo titkarsagi, tigyvite-
li feladatok ellatasaban.

2.1.A. Vezetd jogtanacsos (Jegyzdi referens)

2.1.1.

2.1.2.

2.1.3.

2.1.5.

2.1.6.

2.1.7.

2.1.8.

ellatja az Onkorményzat peres és nem peres eljarasaiban a képviseletet, jogerds bi-
rosagi itéletek végrehajtasanak kezdeményezését, kivéve az 6nkormanyzati gaz-
dasagi tarsasdgok feladatai kérébe tartozé iigyekben; (1983. évi 3. térvényereji
rendelet a jogtanacsosi tevékenységrol 1. § és 5. §, a polgari perrendtartasrdl sz616
1952. évi II1. térvény 67. §)

ellatja a jegyz0 altal kiszignalt egyedi ligyek jegyz6i utasitisoknak megfeleld
koordina-lasat, jogszerliségének vizsgélatat, az eljard szakmai szervezeti egység-
gel kapcsolatot tart; (1983. évi 3. térvényerejli rendelet a jogtanacsosi tevékeny-
ségrol 1. §és 5. §)

ellatja a jegyz0i térvényességi véleményezés megvaldosulasahoz sziikséges Hivata-
lon beliili jogi koordinaciés tevékenységet; (1983. évi 3. torvényerejii rendelet a
jogtanacsosi tevékenységrol 1. § és 5. §)

. a Hivatal szervezeti egységeinek - az elGterjesztések el6készitését is beleértve - a

jog-szabalyok helyes alkalmazasdban segitséget nyujt; (1983. évi 3. torvényerejii
rendelet a jogtanacsosi tevékenységr6l 1. § és 5. §)

egytittmiik6dik a Hivatal szervezeti egységeivel a kiils6 és belsé ellen6rzések soran
feltart hianyossagok kikiiszobolésében. (1983. évi 3. térvényerejii rendelet a jog-
tandcsosi tevékenységrol 1. § és 5. §)

ellatja a képviselo-testiileti el6terjesztések elokészit6i és ligyosztalyi jogi szignalast
kovetd jogi kontrolljat; (1983. évi 3. térvényerejli rendelet a jogtanacsosi tevé-
kenységr6l 1. § és 5. §)

a szerz0déskotes elnevezésii eljaras szerint ellatja a jogi feliilvizsgalati feladatokat
az Onkormanyzat/ Polgarmesteri Hivatal szerz6dései tekintetében; (1983. évi 3.
torvény-erejli rendelet a jogtanacsosi tevékenységrol S. § (1) bekezdésének b)
pontja).

helyi jogalkotas elnevezésii eljaras szerint ellatja a kodifikacioval kapcsolatos fela-
datokat, rendelet-tervezeteket tartalmazé elbterjesziések esetén az el6terjesztések
készitése elnevezésii eljaras szerint ellatja a képvisel6-testiileti és bizottsagi elbter-
jesztések jogi szemponth véleményezésével kapcsolatos feladatokat; (1983. évi 3.
torvényerejii rendelet a jogtanacsosi tevékenységrol 1. § és 5. §)
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2.2, Jogilroda

Képviselo-testiilet és bizottsagai miikodésével osszefiiggé feladatok:

2.2.1.
22.2.
2.2.3.

224.
2.2.5.

ellatja a képvisel6-testiileti és a bizottsagi elterjesztések elokészitbi és tigyosztalyi
jogi szignalast kdvet6 jogi kontrolljat;

ellatja a képviselo-testiileti jegyzokonyvek utdlagos jogi kontrolljat;

kiilon felkérésre a kialakitott szakmai koncepci6 alapulvételével ellatja a Képvise-
16-testiilet rendelet-tervezeteinek jogszabaly-szerkesztési elveknek megfelel6 for-
maba Ontését, megszévegezését és elkészitését;

specialis feladatkorokben képvisel6-testiileti elGterjesztéseket készit;

a képviselo-testiileti el6terjesztésekkel osszefiiggd kérdésekben jogi allaspontot
alakit ki szoban vagy jogi szakvéleményt készit email Gtjan.

Hivatalkoordinacios és el6készité torvényességi feladatok:

2.2.6.

2.2.7.

2.2.8.

2.2.9.

ellatja a jegyz6 altal kiszignalt egyedi ligyek jegyzobi utasitasoknak megfelel6 ko-
ordinalasat, jogszerliségének vizsgalatat, az eljaré szakmai szervezeti egységgel
kapcsolatot tart;

ellatja az Onkorményzat és a Polgarmesteri Hivatal szerz6déses jogviszonyaira
vonatkoz6 jogi kontrollt, ide nem értve - a jegyzo eltérd irdsbeli utasitdsa hidnya-
ban - a megbizasos jogviszonyban dolgoz6 jogaszok (ligyvédek) szerz6dés szerinti
feladat-ellatasi kotelezettségének korébe tartozo iigyeket (pl.: szerz6dések);

ellatja a jegyz6i torvényességi véleményezés megvalosulasahoz sziikséges Hivata-
lon beliili jogi koordinacids tevékenységet;

a Hivatal szervezeti egységeinek - az el6terjesztések elokészitését is beleértve - a
jogszabalyok helyes alkalmazdsdban segitséget nyujt; egylittmlikodik a Hivatal
szervezeti egységeivel a kiils6 és bels6 ellenérzések soran feltart hidnyossagok ki-
kiiszobolésében;

2.2.10. ellatja a kozérdekii adatkérések minésitésével kapcsolatos feladatokat, valamint a

kozérdekii adatkérés teljesitését a Hivatal szervezeti egységeinek bevondasaval;

2.2.11. jegyz6 felkérése alapjan részt vesz az Onkormanyzat Ko6zalapitvanyainak, Alapit-

vanyainak iilésein.

Egyéb feladatok:

2.2.12.

2.2.13.

2.2.14.

2.2.15.

2.2.16.

2.2.17.

a szerz0déskotés elnevezésii eljaras szerint ellatja a jogi feliilvizsgalati feladatokat
az Onkorményzat/ Polgarmesteri Hivatal szerzodései tekintetében;biztositja a nem-
zetiségi onkormanyzatok térvényes miikodését, irasbeli elGterjesztéseinek eldzetes

jogi kontrolljat, részt vesz az iilésen, azon jelzi amennyiben torvénysértést észlel,

attekinti a nemzetiségi 6nkorményzatok szerz6déseit, jegyzOokonyveit;
a nemzetiségi 6nkormanyzatokkal fenntartési és haszndlati szerzédések el6készité-
se, gondozasa, annak mellékleteivel egylitt,
a nemzetiségi 6nkormanyzatokkal kétend6 egyiittmiik6dési megallapodasok eloké-
szitése, gondozasa,
bels6é normaalkotas rendje elnevezésii eljaras szerint attekinti a belsé normak ter-
vezetét, ellatja a belsé normak nyilvantartasaval, feltéltésével, utasitasok, intézke-
dések rendszeres feliilvizsgalataval kapcsolatos feladatokat;
ellatja a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat modositasaval,
naprakészen tartasaval kapcsolatos feladatokat;
helyi jogalkotas elnevezésii eljaréas szerint ellatja a kodifikaciéval kapcsolatos fe-
ladatokat, rendelet-tervezeteket tartalmazo eléterjesztések esetén az eldterjeszté-
sek készitése elnevezésii eljaras szerint ellatja a képvisel6-testiileti és bizottsagi
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el6terjesztések jogi szempontl véleményezésével kapcsolatos feladatokat;

2.2.18. a szervezeti egységet €rintd kdzbeszerzésben kézremiikddik és adatot szolgaltat;

2.2.19. ellatja a hivatali/6nkormanyzati szerzodések évenkénti feliilvizsgalatanak
Osszhivatali koordinalasat;

2.2.20. nyilvéntartja az 6nkormanyzati/hivatali szerz6dést biztosité mellékkotelezettsége-
ket, negycdévente javaslatot készit a mellékkotelezettségek érvényesitésére vo-
natkozoan;

2.2.21. ellatja az aljegyz6 egyedi utasitdsdban meghatarozott feladatokat;

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

Ugyosztallyal egyiittmiiksdve.

2.3. Személyiigyi Iroda

F6 tevékenysége a jegyzo6 €s a polgarmester munkaltatéi jogkorébdl adodo feladatok ella-
tasa. Tevékenységi kore: munkaerd biztositdsa, munkaer6-gazdalkodas, munkakdorterve-
zés, munkakor-értékelés, az emberi er6forras és a szakismeret fejlesztése, teljesitményér-
tékelés, mindsités, Gszténzési rendszer miikédtetése, javadalmazas, szocidlis és joléti fela-
datok ellatasa, munkatigyi kapcsolatok.

2.3.1.
23.2.

2.3.3.
234.

2.3.5.
2.3.6.
2.3.7.
2.3.8.

2.3.9.

2.3.10.

2.3.11.

2.3.12.

ellatja az allaspalyazatokkal kapcsolatos feladatokat;

el6késziti a kinevezéseket, munkaszerz6déseket, tovabba ezek mddositasait, at-
sorolésokat, megéallapitja az illetményeket, potlékokat, haladéktalanul tovabbit-
ja a munkatigyi iratokat a Magyar Allamkincstar (MAK) Illetményszamfejtési
egységének, és a munkavégzes feltételeinek biztositisa érdekében megteszi a
sziikséges tajékoztatast az érintett bels6d szervezeti egységek felé;

Osszedllitja és kezeli a személyi anyagokat;

naprakészen vezeti a kozszolgalati alapnyilvantartast, k6zponti adatszolgalta-
tast végez a kbzszolgalati nyilvantartas adataibdl;

munkaltatéi igazolasokat allit ki;

ellatja a fegyelmi ligyek meginditasaval kapcsolatos feladatokat;

munkaiigyi targyt peres ligyekben kapcsolatot tart a jogi képviselével, sziikség
szerint adatot szolgaltat, iratbetekintést biztosit, az ligyet nyilvantartja;
ellen6rzi a munkaidé nyilvantartdsokat, szabadsagok kiadasat, nyilvantartja a
hivatalvezetOk, tisztségviselok, tigyosztaly- és irodavezetk szabadsagat;
ellatja a célfeladat kiirasaval és a rendkiviili munkavégzés elrendelésével kap-
csolatos feladatokat, a céljutalom, valamint a tilmunka dijazasanak kifizetésé-
rol intézkedik;

ellatja a betegallomannyal, valamint a tappénz szamfejtésével kapcsolatos fela-
datokat, tovéabbitja a tdvolmaradasi jelentéseket a MAK Illetményszamfejtési
egységének, illetmény tulfizetés esetén fizetési felszolitast ad ki;

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

ellatja a tarsadalombiztositashoz kapcsol6 feladatokat;

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

munkatarsat az igényelhetd ellatasokrol, kiadja a fizetés nélkiili szabadsé-
got, annak megsziinését kvetden dllomanyba helyez, jelent a MAK felé;

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

gi id6t megkéri, sziikséges munkaltatdi igazolasokat kiallitja;
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2.3.12.3. nyilvantartja a Nyugdijbiztosité jogosultsagi id6 beszamitasarol sz6lé ha-
tarozatait;

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

2.3.13.1. javaslatot tesz juttatdsok kérének meghatdrozasara, tdjékoztatja a munka-
tarsakat, biztositja a cafetéria-nyilatkozatok leadasat, a hasznalt szoftver
adatokkal feltlti, jogosulatlan igénybevétel esetén fizetési felszolitast ad
ki;

2.3.13.2. feladést készit a cafetéria juttatisok kifizetéséhez a Pénziigyi Ugyosztaly
részére;

2.3.13.3. ellatja az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatési feladatokat;

2.3.14. ellatja az egyéb juttatasokkal kapcsolatos feladatokat;

2.3.15. ellatja a munkaba jaras koltségtéritésével kapcsolatos feladatokat;

2.3.16. ellatja a tanulmanyi szerz6dés megkotésével kapcesolatos el6készité feladato-
kat, nyilvantartja az igénybevett munkaidé kedvezményeket, intézkedik az at-
vallalt tandij kifizetésérol,

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

ladatokat; .
2.3.18. ellatja az allami kezességvallalassal kapcsolatos nyilvantartasi és t4jékoztatasi
feladatokat;

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

2.3.18.2. ellatja a mindsitéssel kapcsolatos feladatokat, a mindsités hataridében tér-
téno elkészitését biztositja;

2.3.19. mikodteti a teljesitményértékelési rendszert;

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

2.3.21. koordinalja a teljesitményértékeléssel kapcsolatos vezetdi feladatokat, eldké-
sziti a nyomtatvanyokat, a negyedéves elérehaladasi jelentéseket, valamint a
teljesitményértékeléseket hataridében bekéri, az értékelések eredményét Gsz-
szegzi;

2.3.22. ellatja a jutalmazassal kapcsolatos feladatok ellatdsa, jutalmazasi elvek eldké-
szitése, munkaltatdi dontés tdmogatasa a sziikséges kimutatasok elkészitésével,
jogosultsagbdl kizart foglalkoztatottak sziirése, kifizetésrol torténd intézkedés;

2.3.23. ellatja a kitlintetések adoméanyozasaval és cimadoményozéssal kapcsolatos
munkajogi feladatokat, kimutatasokat készit, javaslatokat bekér, az atadasi ren-
dezvény szervezdjével kapcsolatot tart €s egylittmikodik;

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

2.3.25. 1étszamnyilvantartast vezet, kimutatdsokat készit, kiils6 vagy belsé megkere-
sésre adatot szolgaltat a személyiigyi nyilvantartis adataibdl;

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

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

2.3.28. ellatja a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatokat;

2.3.29. ellatja a jogviszony megsziinésével/megsziintetésével kapcsolatos feladatokat;

2.3.30. ellatja a szocialis és joléti feladatokat;
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2.3.31.

2.3.32.
2.3.33.

2.3.34.
2.3.35.

2.3.36.
2.3.37.

Polgarmester
2.3.38.

2.3.39.

ellatja a nyugdijas koztisztvisel6k tamogatasaval, segélyezésével, kapcsolattar-
tasaval kapcsolatos feladatokat;

ellatja a kegyeleti timogatassal kapcsolatos feladatokat,

adatszolgéltatast teljesit ajandékozashoz, tinnepi rendezvények lebonyolitdsa-
hoz;

munkavédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasaban kézremiik6dik;

ellatja a munkavédelmi feladatokkal jogszerti ellatadsanak biztositasat és koor-
dindlasat a munkavédelmi feladatokat ellaté koztisztviselovel egylittesen,
munka- és ttibalesetek nyilvantartasat, baleseti ellatast nem igénylé események
nyilvantartasat, baleseti jegyz6konyvek kiallitasat, ellen6rzését és tovabbitasat
a MAK Illetményszamfejtési egységének;

részt vesz a biztonsagos munkavégzés és munkafeltételek ellen6rzésében;
ellatja az esélyegyenl6ség biztositasaval kapcsolatos feladatokat.

munkaltatéi jogkorének gyakorlasabél ad6dé feladatok ellatasa

a foglalkoztatasi jogviszonyban allé alpolgarmesterek jogviszonyaval kapcso-
latos okiratok elokészitése, illetmény megallapitassal, koltségtéritéssel,
cafetériaval kapcsolatos feladatok, valamint egyéb személytiigyi feladatok ella-
tasa,

az onkormanyzati intézményvezetok kézalkalmazotti jogviszonyaval kapcsola-
tos feladatok ellatdsa, palydzatok kiirdsa, kinevezés és annak modositasa, il-
letmény megallapitas, atsorolas, k6zszolgalati jogviszony megsziintetése, va-
lamint egyéb személyiigyi feladat hivatali koordinélasa. Az 6nkorményzati in-
tézmények gazdasagi vezetdjének megbizasaval, kinevezésével, illetve a meg-
bizas visszavonasaval ¢s a felmentésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

Egyéb altalanos feladatok

2.3.40.

2.341.

2.3.42.

2.3.43.

2.3.44.

2.3.45.

2.3.46.

2.3.47.

2.3.48.

a Polgarmesteri Hivatal személyligyi el6iranyzatainak tervezése, havonta likvi-
ditasi litemterv készitése, féléves és év végi beszamolo elkészitéséhez tajékoz-
tatds és adatszolgaltatatas az Iroda tevékenységi k6rébol,

az iroda tevékenységi koréhez kapcsolodo teljesités igazoldsok elvégzése és
utalvanyozasi jogkor ellatasa a vonatkozo helyi szabalyozas szerint,

a munkaltat6éi jogkér gyakorlasaval kapcsolatos munkaiigyi targya (jegyzoi,
jegyzbi-polgarmesteri k6z6s) utasitasok, szabalyzatok, rendeletek, illetve ezek
mellékleteinek elokészitése,

munkaltatéi dontés elokészités, feljegyzések készitése, sziikség esetén jogi
szakvélemény bekérése, munkatarsak jogviszonyat érinté munkaltat6i tajékoz-
tatok kiadasa,

beszerzési eljaras lefolytatidsa a Személytigyi Iroda feladatkdrébe tartozé tigy-
ben,

személyligyi, illetve munkajogi targya képvisel6-testiileti, bizottsagi el6terjesz-
tések el6készitése,

kézremiikodés és adatszolgaltatds a szervezeti egységet érintd kdzbeszerzési
eljarasban,

Tudasbazison a Személyligyi k6zlony mappa karbantartidsa, nyomtatvanyok
frissitése, informacidk, tajékoztatok elhelyezése,

allaskeresOk tajékoztatasa, benyujtott 6néletrajzok nyilvéntartasa,
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2.3.49. szakmai gyakorlat lebonyolitisa tekintetében fels6oktatési intézménnyel meg-
allapodas elokészitése, kapcsolattartas a felsGoktatasi intézménnyel és a jelent-
kezokkel,

2.3.50. az iroda tevékenységét érint6 folyamatok kialakitasa,

2.3.51. szervezetet érintGen: atszervezés elOkészitésében, munkakordk kialakitasaban,
munkakori kévetelmények meghatarozasaban vald részvétel, munkakor térkép
elkészitése, szervezeti felépités valtozasa esetén, az ezzel szilkségessé valo in-
tézkedésekben eljard szervezeti egységek tajékoztatasa,

2.3.52. biztositja a szakmai feladatkérébe tartozo tevékenységébdl eredd kovetelésal-
lomany kezelését: a kovetelések nyilvantartasat, a behajtasra térténd intézkedé-
sek megtételét, évvégi mindsitését (behajthatatlan, vitatott, stb.), a szamviteli
nyilvantartss céljabol a Pénziigyi Ugyosztaly részére torténd bizonylat 4tadést,
adatszolgaltatast.

Kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok

2.3.61. éves szinten a kozfoglalkoztatds iranyelveire, keretszamaira tervezetet készit,
el6zetesen konzultalva a Munkatigyi K6zponttal,

2.3.62. az elfogadott éves keriileti kézfoglalkoztatasi irdnyelvnek és a Munkatigyi
Ko6zpont altal elfogadott palyazati timogatasoknak megfelel6 médon szervezi a
kertileti k6zfoglalkoztatast,

2.3.63. elkésziti a keriileti rovid és hosszabb tavi koézfoglalkoztatasi palyazatokat,
azok végrehajtasat nyomon koveti, elokésziti a hatosagi szerzodéseket,

2.3.64. iigyfélszolgalatot miikodtet, fogadja a Munkaiigyi Kozpont altal keriileti k6z-
foglalkoztatasra kozvetitett allaskeresGket, a megfelelé foglalkoztatasi helyre
iranyitja,

2.3.65. eljar a munkavallaldsra jelentkezé allaskeres6k munka-egészségiigyi alkal-
massagi vizsgalatanak lebonyolitésa érdekében,

2.3.66. a kozvetitett személyekr6l havi adatszolgaltatast biztosit a Munkatigyi Koz-
pont részére,

2.3.67. segitséget nytjt a foglalkoztatoknak, pl. palydzatok benyujtasdhoz, palyazati
tamogatasok igényléséhez, figyelemmel kiséri a hatarozott idejli munkaviszony
megsziinésének idejét,

2.3.68. a Munkaiigyi Kézpont eljaras rendjének megfelel6 médon el6késziti a havi el-
szamolasokat a keriileti foglalkoztatok adatszolgaltatasai alapjén,

2.3.69. elkésziti a foglalkoztatassal kapcsolatos kotelezo jelentéseket,

2.3.70. elkésziti a palyazatok benyujtasahoz sziikséges dokumentéciot, ellatja a palya-
zati tamogatasok igényléséhez sziikséges elszamoldsok el6készitését.

2.3.71. ellatja a Mindségiranyitasi Rendszer miikodtetésével kapcsolatos feladatokat.

2.4. Bels6 Ellatasi Iroda

Uzemeltetési feladatok:
2.4.1. vezetékes telefonhalozat és végponti elemek lizemeltetése, Gj igények ligyin-
tézése, mellékek igény szerint athelyezése,
2.4.2. vezetékes telefonhal6zat alkézpontjainak iizemeltetése,
2.4.3. mobil telefonok rendszerben tartdsa, szolgéltatdval kapcsolattartas
(+beszerzés),
2.4.4. Kkabeltelevizié halozat lizemeltetése,
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24.5.
2.4.6.

24.7.

24.8.

2.4.9.

2.4.10.
24.11.
24.12.
2.4.13.
2.4.14.
2.4.15.
2.4.16.

2.4.17.
2.4.18.

2.4.19.

2.4.20.

2.4.21.

2.4.22.
2.4.23.

2.4.24.

2.4.25.
2.4.26.

2.4.27.

2.4.28.

2.4.29.

2.4.30.
24.31.

2.4.32.
2.4.33.
2.4.34.

irodagépek tlizemeltetése (iratmegsemmisito),

sokszorosité berendezések iizemeltetése, a szerzodéses karbantartd céggel va-
16 kapcsolattartas,

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

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

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

bélyegz0, névjegykartya elkészittetése,

oklevéltartok beszerzése,

altalanos nyomtatvanyok, megrendelés, teljes bonyolitas,

specialis nyomtatvanyok beszerzése, konyvké6tészet megrendelése,

nagy értékii és kis értékii targyi eszkozok beszerzése (butor, muszaki cikk,
anyag €s segédanyag, szerszam, stb.),

napilapok, foly6iratok megrendelése, nyilvantartasa, kiadokkal folyamatos
kapcsolattartés, szamlak tigyintézése,

hivatali reprezenticioé beszerzése, kiosztasa, nyilvantartasa,

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

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

vezetékes telefonhaldzat hivoszam, végpontok nyilvantartdsa, faxvonalak
nyilvantartasa,

mobil eléfizetések nyilvantartasa,

vezetékes telefonok koéltségeinek (magén €s hivatalos) nyilvantartdsa, a szdm-
lak online kévetése,

a PIN-kédos telefonalas bevezetésével kiils6 szerz6d6 féllel valdé kapcsolat-
tartas,

a telefonos PIN-kodok kezelése,

a meglévd mobil telefonok kéltségeinek figyelése, nyilvantartdsa, a telefo-
nokkal kapcsolatos tligyintézés,

gépkocsik adminisztracioja, futds kilométer, lizemanyag fogyasztas, koltsé-
gek nyilvantartasa, szamlék ellen6rzése,

a Hivatal berendezési és felszerelési targyak, épiilettartozékok nyilvantartisa
a Pénziigyi Ugyosztallyal kozosen, leltirozas elékészitése, lebonyolitasa, az
adatok feldolgozasa, a Pénziigyi Ugyosztillyal kézosen,

selejtezés el6készitése, lebonyolitasa, az adatok feldolgozasa, a Pénziigyi
Ugyosztallyal kozosen,

raktarkezel€s, raktarnyilvantartds, vonalkodos bevezetése,

a Hivatal k6zponti épiiletének, és telephelyeinek takaritisa kiilsé szolgéltato-
val,

rovar- és féregmentesités megrendelése, megszervezése,

rendezvények, bizottsagi- és testiileti iilések feltételeinek biztositasa,

egyéb linnepek megiinneplésének elokészitése, lebonyolitasa tars szerveze-
tekkel egytittmikodve,
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2.4.35. a rendezvényekkel kapcsolatos beszerzések (virag, koszort, étel, ital, kellé-
kek, stb. megvétele),

2.4.36. oklevelek eldkészitése,

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

2.4.38. munkahelyi meleg étkeztetés €s biifé feltételeinek biztositasa, kapcsolattartas
a szerz6d6 céggel,

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

2.4.40. hivatali gépkocsi-hasznalat engedélyeztetése magancéli hasznélatra,

2.4.41. Uzemeltetési csoport feladatkorébe tartozé szamlak kezelésével kapcsolatos
feladatok (érkeztetés, teljesités igazolas el6készitése),

2.4.42. szamlareklamacioval és a pénziigyi teljesitésekkel kapcsolatban felmeriilt
problémak megoldasa,

2.4.43. ellatmany-kezelési feladatok,

2.4.44. személyszallitasi feladatok biztositasa (gépkocsivezeto),

2.4.45. portaszolgalat feliigyelete, fegyveres O6rzési feladatok ellatasanak megrende-
Iése,

2.4.46. informacids tablak (névtablak) frissitése,

2.4.47. lift izemeltetése, karbantartasa,

2.4.48. a Hivatal altal hasznalt épiiletekben 1év6 helyiségek - elozetes felmérés alap-
jan — javitasi munkaira vonatkozé éves karbantartasi terv elkészitése,

2.4.49. javitasi munkak épiileten beliil; ide értve a kiils6 irodainkat is, kis karbantar-
tas, a lehetséges kiils6 kdozremiik6dé megbizésa, kiviteleztetés,

2.4.50. klima rendszerek iizemeltetése, szakcéggel valo kapcsolattartas,

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

2.4.52. elektromos hal6ézat lizemeltetése, karbantartdsa, a szerz6déses karbantartd
céggel kapcsolattartas,

2.4.53. lampatestek bérlése,

2.4.54. az épiiletek koriili jarda, parkol6 takaritdsa, télen csuszasmentesités, ho elta-
karitas,

2.4.55. koziizemi és egyéb szamlak folyamatos ellendrzése,

2.4.56. kivitelezéshez pénziigyi fedezet biztosittatasa,

2.4.57. a munka vallalkozasba adasakor a kivitelez6 alkalmassagi vizsgalata,

2.4.58. a munkék pénziigyi fedezetének vizsgalata, az esetlegesen sziikséges eljara-
sok lefolytatasa (pl. bizottsagi elGterjesztés),

2.4.59. vagyon és épiiletbiztositas,

2.4.60. nagy értékii és kis értékii targyi eszkdz6k beszerzése,

2.4.61. kulturalis feladatok ellatasa és rendezvények lebonyolitasa, valamint keriileti
kitiintetések atadasa tekintetében sziikség esetén a Jozsefvaros Kozosségeiért
Nonprofit Zrt,-vel torténd egylittmiikddés,

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

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

2.4.64. a szervezeti egységet érintd kézbeszerzésben kozremiikodik és adatot szolgal-
tat és a miiszaki tartalom elkészitése,

2.4.65. a Hivatal terembeosztasanak a Microsoft Outlook alkalmazaséaval torténé ve-
zetése,
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2.4.66. a képviselo-testiileti €s bizottsagi tilések, valamint egyéb rendezvények esetén
gondoskodik arrdl, hogy az iilés/rendezvény helyszinéiil szolgalé terem ajtaja
a rendezvény idejére nyitva legyen, valamint koteles az iilés/rendezvény vé-
gén a terem bezararasol.

Kozteriilet-feliigyelettel kapcsolatos feladatok vonatkozasaban:

2.4.67. ellatja a kozteriilet-feliigyelet feladatellatasat szolgdldé gépjarmiivekkel kap-
csolatos ilizemeltetési és karbantartasi feladatokat (naponta ellen6rzi, hogy a
gépjarmiivek megfelelnek-e a forgalomban torténé részvétel feltételeinek, in-
diténapléban inditja és adja ki a szolgélatba vezényelt jarmiiveket, kezeli a
menetleveleket),

2.4.68. a kerékbilincsek és jarmiivek karbantartésa,

2.4.69. kozteriilet-feliigyel6k egyenruhdjanak €s egyéb kiegészité felszereléseinek
beszerzése, nyilvantartasa, tarolédsa, kiosztasa,

Informatikai feladatok:

A Polgéarmesteri Hivatal szamitastechnikai rendszerével kapcsolatban:
2.4.70. az informatikai hal6zat tizemeltetése, fejlesztése
2.4.70.1. iizemeltetni a LAN-WAN halézatot
2.4.70.2. segitség nytjtas a halozat atalakitasdnak, tovabbfejlesztésének tervezé-
sében a felhasznal6i igények el6zetes felmérésével €s rendszerezésével,
a varhat6 terhelés meghatarozaséaval
2.4.70.3. a kiils szallit6 altal készitett rendszerdokumentaciét kezelése, a valto-
zasok folyamatosan nyomon kdvetése, a haldézaton torténé modositasok
dokumentaléasa
2.4.70.4. folyamatos halozat feliigyelet, a rendelkezésre 4ll6 eszk6zok (halozat
feliigyeleti szoftver) segitségével nyomon kovetni a halézati eseménye-
ket
2.4.71. hardver belizemel€s €s bovités
2.4.71.1. ahalézati eszk6z6k, szamitogépek €s periféridk tizembe allitasa
2.4.71.2. a halozati kiszolgéalok telepitésének figyelemmel kisérése és informa-
ciogytijtés a késébbi problémamentes tizemeltetés érdekében
2.4.71.3. Kkliens gépek telepitése, csatlakoztatasa a hal6zathoz
2.4.71.4. periféridk, nyomtatok, szkennerek, multimédia eszkozok, esetleges
magnesszalagos adattirolok lizemeltetése
2.4.72. rendszer adminisztracio és integraciod
2.4.72.1. javaslat tétel arra, hogy milyen komponensekkel (ideértve a szervere-
ket, klienseket €s periféridkat) lehet a felhaszndlok igényeit legjobban
kielégiteni;
2.4.72.2. konfigurdlja a hal6zat szervereit, illetve segitséget nyujt a kiils6 szalli-
toknak ezen szolgaltatas teljesitésében, kidolgozza a kliensekre vonat-
koz6 telepitési iranyelveket
2.4.72.3. annak meghatarozasa, hogy mely alkalmazasokat kell lokalisan, illetve
kozpontilag telepiteni megvizsgalva mindkét lehetéség elonyeit és hat-
ranyait
2.4.72.4. felhasznal6i jogosultsagi koncepcid kidolgozésa
2.4.72.5. aszerverek adminisztraldsa, konfiguralasa
2.4.73. operacios rendszerek és felhasznaléi szoftverek kezelése
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2.4.73.1.

24.73.2.

2.4.73.3.

24.73.4.

2.4.73.5.

2.4.73.6.

2.4.73.7.
2.4.73.8.
2.4.73.9.

2.4.73.10.

telepiti a felhaszndlé gépén az altala hasznélt, az illetékes személy(ek)
altal jovahagyott operacios rendszereket és felhasznél6i szoftvereket
kialakitja és a felhasznaldi igények szerint boviti az \j felhasznélok tel-
jes indul6 kliens-kérnyezetét, beleértve a jogosultsagok kiosztasat a
sziikséges rendszerek hasznalatdhoz, a felvételt az elektronikus levele-
zbrendszerbe, a tarteriilet kiosztasat és a megfelel6 konyvtarszerkezetek
létrehozasat

folyamatosan figyelemmel kiséri a Megrendelonél hasznélt operacios
rendszerek és standard szoftverek 0 verzidinak megjelenését, elemzé-
seket készit az 0j verziok bevezetésének lehetdségérdl illetve sziiksé-
gességeérol

sziikség esetén probatelepitéseket végez, felderiti a régi és az 1j verziok
kozott esetleg el6fordulé kompatibilitasi problémakat, kiilonos tekintet-
tel a kiil6nb6z6 verzidk egyideji hasznalatanak buktatéira

egy-egy Uj verzio6 frissitésér6l hozott dontés esetében megtervezi az at-
allas forgatokonyvét

a mar meglévé termékek 1j verzidihoz hasonléan elvégzi az eddig még
nem hasznalt 0j szoftvereszkozok bevezetés elotti tesztelését is, tapasz-
talataival timogatva a bevezetésr6l hozott dontést

a nem jogtiszta szoftverhasznalatot rendszeresen jelzi és torekszik a
jogtisztasag biztositasara

rendszeresen biztonsagi masolatot készit a felhasznalok szervereken ta-
rolt adatair6l, igény esetén visszaallit egyes fajlokat e masolatbdl
megtervezi a mentési stratégiat és minden kiszolgal6 esetében meghata-
rozza a mentések gyakorisagat és korét

specialis funkcionalitast (pl: banki atutalast végz6) munkadlloméasok
esetén gondoskodik kliens-oldali adatok mentésérél is, amennyiben a
felhaszndl6 ezt igényli

2.4.74. adatbazis adminisztracio

24.74.1.

24.74.2.

24.74.3.

24.744.

2.4.74.5.

24.74.6.

Amennyiben az adminisztracibhoz sziikséges informacidk rendelkezés-
re allnak telepiti, {izemelteti és karbantartja adatbazis-szoftvereit
kozremiikodik az alkalmazasok iizemeltetéséhez elengedhetetlen adat-
bazis- fejlestési és feliigyeleti eszkozok kivélasztasdban, telepitésében
¢és adminisztracidjaban

a részletes rendszerterv alapjan igény esetén véleményezi az adatbézis
fizikai modelljét

a felhasznaldi k6vetelmények alapjan meghatarozé médon kézremiiko-
dik az adatbazisokat érint6 hardver-konfiguracié (processzor-
architektira, hattértarak, halézat, adatbiztonsagi eszkozok, stb.) kivé-
lasztasaban, ezekkel 6sszefiiggésben véleményezi a beruhazasi tervet
amennyiben a sziikséges informaciok rendelkezésre allnak kézremiiko-
dik az adatbazist befolyasolé operaciés rendszerek paramétereinek
meghatérozasaban, konfiguralaséban és beallitasdban

kozremiikdik az Informatikai Szabalyzat kialakitasédban, €s részt vesz
a vonatkozd biztonsagi el6irasok betartasaban, €s betartatdsdban

2.4.75. felhasznal6i tamogatas

2.4.75.1.

az informatikai rendszer hasznaléinak torténé segitség nyvjtas a felme-
riil6 napi problémak megoldasaval

2.4.76. felhasznaloi helpdesk
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2.4.76.1. a hardver hibak azonositésa, a hibés gép tovabbitisa a garanciat ny;jt6
alvallalkozé felé

2.4.76.2. minden meghibasodott eszkdz - (pl.: monitor, nyomtat6), amelynek ja-
vitdsa szamitogép szervizes ismeretekkel nem megoldhaté — tovabbita-
sa a szakszerviz felé

2.4.76.3. a helyszinen megoldhat6 rendellenes hardver miitkodések kezelése (pl.:
patroncsere)

2.4.76.4. a szoftverhibak azonositdsa (pl.: kézi adatbazis indexel€s, registry alli-
tas), €s jelzése a szallito felé

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

Ujratelepités)
2.4.76.6. torekszik a felhasznalok tdmogatdsara problémaik megoldésaval kap-
csolatban

2.4.77. a Polgarmesteri Hivatal informatikai rendszerével kapcsolatban tizemeltetés,
a rendszer fejlesztése

2.4.78. telefonkdnyvek (online is) aktualizalasa, karbantartasa

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

2.4.80. informatikai projektek el6készitése, lebonyolitisa

2.4.81. informatikai stratégia készitése és karbantartasa

2.4.82. a GISPAN rendszer iizemeltetése, karbantartésa, a folyamatos fejlesztési, iga-
zitasi feladatainak ellatasa, egyes nyilvantartdsainak frissitése

2.4.83. eszkozbeszerzések lebonyolitisa, koordinalasa (alt. kozbeszerzési eljaras ke-
retében)

2.4.84. 6nkormanyzati, hivatali feladatok informatikai, szdmitastechnikai tAmogatasa

2.4.85. a szamitastechnikai rendszer iizemeltetésével Osszekapcsoltan diszpécser
szolgalat miik6dtetése

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

2.4.87. a hivatali belsé Intranet fejlesztése, karbantartasa

2.4.88. internet elérhetdség €s alkalmazassal kapcsolatos tevékenységek

2.4.89. a halozat fejlesztésben, menedzselésben valé részvétel

2.4.90. fogyoeszkozok, kellék beszerzések ligyintézése

2.4.91. szamitastechnikai eszkdzok karbantartasdval kapcsolatos ligyintézés

2.4.92. folyamatos segitségnytjtds a felhasznalok részére szoftver alkalmazasok,
szamitastechnikai problémak targyaban

2.4.93. meglévo és 1j, bevezetend6 alkalmazasok felhasznaléinak oktatasa

Onkormanyzat honlapjaval kapcsolatban

2.4.94. az érintett szervezeti egységek kérésére kozérdekii adatok honlapon t6rténd
kozzétételében vald kozremiik6dés kiilonos tekintettel az informacios dnren-
delkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szol6 2011. évi CXII. torvény-
ben foglalt k6zérdekii adatok vonatkozésaban

2.4.95. bizottsagi és képviselo-testiileti iilésekrdl késziilt jegyzokonyvek, bizottsagi
és képvisel6-testiileti dontések www.jozsefvaros.hu honlapon tortén6 kézzé-
tételének technikai-informatikai segitése

2.4.96. a megjelentetni kivant hivatali informéaciok atalakitasa megfelelé formatumba
(els6sorban pdf) és feltsltése

2.4.97. a honlap tartalmi karbantartasa a telefonkdnyv szinkronizaldsa vonatkozasa-
ban
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Térfigyeld, tavfeliigyeleti és kozteriilet-feliigyeleti rendszergazdai feladatok:
2.4.98. Térfigyel6 rendszerrel kapcsolatos informatikai feladat:

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

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

2.4.98.3.A rendszer koaxidlis és optikai vezetékes, valamint vezeték nélkiili atvi-
teli halozatanak feliigyelete, kapcsolattartas a telepit6 és karbantart6 cé-

gekkel,
2.4.98.4. A rendszer felhasznal6éinak adminisztracioja, folyamatos timogatas,
oktatas;

2.4.98.5.A térfigyel6 mikddtetéséhez sziikséges rendszerbeallitdsok (iddszink-
ron, rogzités, kamera iizemmodok (preset poziciok, pasztazas, Orjarat,
PTZ, videofalak) sziikség szerinti egyedi beallitasok elvégzése;

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

2.4.98.7.Fejlesztés (mint példaul a jelenleg folyé bovités, atalakitas) soran aktiv
részvétel a projekt lebonyolitdsaban, kapcsolattartds a szolgéltaté €s az
tizemeltet? illetékes szervekkel;

2.4.98.8. Kapcsolattartas és ligyintézés kiils6 szervezetekkel, tarsashézakkal a
kiiltéri eszk6zok (kamera, vezetékhal6zat, antenna, stb.) engedélyezteté-
sével, lizemeltetésével kapcsolatban.

2.4.99. Kozigazgatasi kamerdk és a képeket fogadd, feldolgozo egység feladatai
2.4.99.1.Ellatja a kbzigazgatasi kamerdak, az ahhoz kapcsol6do atviteli rendszer,
a monitor szoba és a kapcsolddo technika miiszaki és informatikai felii-
gyeletét és karbantartasat, a hibaelharitast;
2.4.99.2.Bovités esetén intézkedik a beszerzésre, telepitésre.

2.4.100. Tavfeliigyeleti rendszerrel kapcsolatos feladatok

2.4.100.1. A riaszt6 tavfeliigyeleti rendszer minden miiszaki elemének (koz-
ponti veviberendezés, radiés vevd, antenna, szamitdgép) folyamatos fe-
liigyelete, karbantartasa, hibaelhdrités;

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

2.4.100.3. Ugyfél bekotés esetén kapcsolattartss a telepitdkkel, bedllitas és fel-
programozas a kézponti vevokdzpontban;

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

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

2.4.100.6. Az 6nkormanyzati objektumok rendszeres riaszt6 karbantartasanak fe-
liigyelete, kapcsolattartas a karbantart6 céggel;

2.4.100.7. A rendszer eszk6zeinek nyilvantartésa, leltar;
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2.4.100.8. A kiépitett 1épcsohazi kamerarendszer miiszaki felligyelete, karbantar-
tasa, hibaelharitas. A kamera rendszerb6l t6rténé mentés esetén részvétel
és segitségnyujtas a renddrségnek.

2.4.101. Belépteto és egyéb rendszerekkel kapcsolatos feladatok

Ellatja a beléptetd rendszer, a Jozsefvarosi Gazdéalkodasi K6zpont Zrt. jegy-
kiadé automatdira telepitett segélyhivé rendszer, a harom téren felszerelt
hangos kamerak és a Budapesti K6zlekedési K6zpont forgalomiranyité ka-
merainak képét tovabbito rendszer feliigyeletét, karbantartasat és a sziikség
szerinti hibaelharitast.

2.6. Ugyviteli Iroda

2.6.1.

2.6.2.

2.6.3.

2.64.

2.6.5.

2.6.6.

2.6.7.

2.6.8.

2.6.9.

2.6.10.

2.6.11.

2.6.12.

2.6.13.

A Magyar Posta Zrt. altal kézbesitett, a Fopolgarmesteri Hivatalbol és a Kormany-
hivatalb6l érkezett un. ,;révid utas” kiildemények éatvétele a postai jegyzék és a
kézbesitdokmany szerint,

az un. ,,rovid utas” kiilldemények kézbesitése a FOpolgarmesteri Hivatalba és a
Kormanyhivatalba,

a beérkezett kiildemények érkeztetése, és atadasa a szervezeti egység részére az
iratkezeld rendszerb6l kinyomtatott érkeztetd lista alapjan, vagy szignélési jegyzék
alapjan iktatasra atadas,

a Hivatal szervezeti egységeitdl érkezett iratok tovabbitasi modja szerinti csopor-
tositasa (posta utjan, ,,r6vid utas”, belsd posta),

a postan feladandé tértivevényes és ajanlott levelek ragszdmmal torténd ellatasa,
majd a ragszamos és k6zonséges levelekr6l az elektronikus feladdjegyzék elkészi-
tése,

a szervezeti egységek egymasnak kiildott iratainak atvétele, érkeztetése, és atadasa
az iratkezeld rendszerbdl kinyomtatott érkeztetési lista alapjan, vagy szignalési
jegyzék alapjan iktatdsra atadas,

az iktatdsra atvett anyagok iktatasa — a beérkezés napjan de legkésébb az azt kve-
t6 munkanap - az elektronikus iratkezel6 rendszerben (iratokat el6zményezi, ellatja
iktatdszammal és egyéb azonosité adatokkal, csatolja vagy szereli az iratokat),
el6adoéi ivben torténd tovabbitasa a szervezeti egységek felé,

az elektronikus iratkezeld rendszer adatbazisdnak folyamatos nyilvantartésa és ak-
tualizalasa,

az ligyiratok tigyiratp6tlo alapjan irattarbol, hataridobol torténd kiadasa — az Irat-
kezelési Szabalyzatban meghatarozott hataridén beliil — és a kiadas tényének rog-
zitése az elektronikus iratkezel6 rendszerben,

a hataridé-nyilvantartas vezetése az elektronikus iratkezel6 rendszerben, az erre ki-
jelolt tigyiratok hataridébe helyezése, és az aktualis hatarid6ben 1év6 tigyiratok to-
vabbitasa az ligyintézOkhoz,

az irattarban elhelyezett anyagokro6l naprakész nyilvéantartds vezetése az elektroni-
kus iratkezel6 rendszerben,

az elintézett ligyiratok — az ligyintéz0 az iigyirat lezarasara vonatkozé tigykezeloi
feladatainak elvégzése, és az elektronikus iratkezel6 rendszerben az irattarozas té-
nyének rogzitése utan - dtmeneti irattarba helyezése az irattari tételszamnak meg-
felel6en,

az atmeneti irattarban 1év6, de még nem selejtezhetd tigyiratok athelyezése a Koz-
ponti Irattarba az irattari tételszamnak megfelelden,

20

4



vidaknecs
Írógép
   



2.6.14. az Atmeneti és Kozponti Irattarban elhelyezett tigyiratok szakszeri taroldsarol tor-
ténd gondoskodas,

2.6.15. az évenkénti selejtezés el6készitése és végrehajtasa,

2.6.16. a Hivatal kor-, fej- és névbélyegzbinek nyilvantartdsa, éves feliilvizsgalata, bé-
lyegzok selejtezése a Bels6 Ellatasi Irodaval egyiittmiikodve,

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

2.6.18. a Hivatal Iratkezelési Szabalyzata és az irattari terv elkészitése a szervezeti egysé-
gekkel t6rténd egyeztetés alapjan,

2.6.19. a szervezeti egységet érint6 kézbeszerzésben koézremiikddik és adatot szolgéltat.

2.6.20. Budapest VIII. keriilet teriiletén beliil a Hivatal szervezeti egységei altal el6készi-

‘ tett kézbesitend6 killdemények kikézbesitése a cimzettek részére,

- 2.6.21. a VIII keriilet teriiletén kiviil esé de alland6 kézbesitési feladatok ellatasa - ki-
emelten a Személyligyi Iroda és a Pénziigyi Ugyosztaly altal kiildendé iratokra vo-
natkozodan-, illetve siirg6s iratok kézbesitése,

2.6.22. a Budapest Fovaros Korményhivatal VIII. Keriileti Hivatala hataskorébe tartozé
eljarasokhoz sziikséges és a Hivatal 6rzésében 1€vé ligyiratok atadasa a Keriileti
Hivatal részére és az ezzel kapcsolatos egyiittmiikodés.

3. BELSO ELLENORZESI IRODA

A belsé ellenérzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossdgot adé és tanacsadé tevékenység,
amelynek célja, hogy az Onkorményzat, a Hivatal és a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok
mitkodését fejlessze és eredményességét ndvelje, a célok elérése érdekében rendszerszemléle-
tll megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellen6rzott szervezet iranyitasi
és belso kontrollrendszerének hatékonysagét.

A belsé ellenérzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére, kiilons-
sen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznaldsanak és elszamoldsanak,
valamint az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A bels6 ellendr bizonyosségot ad6 ellenérzési és az dllamhaztartasért felelds miniszter altal
kozzétett belsd ellenérzési standardokkal 6sszhangban 1€v6 tanacsadasi tevékenységen kiviil
mas tevékenység végrehajtasdba nem vonhato be.

A belso ellen6rzés feladata:

3.1. elemezni, vizsgélni és értékelni a bels6 kontrollrendszerek kiépitésének, mii-
kodésének jogszabdlyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint
miik6désének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

3.2. elemezni, vizsgilni a rendelkezésre all6 er6forrasokkal valé gazdalkodast, a
vagyon megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleloségét, a
beszamoldk valodisagat,

3.3.  a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kivetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényez6k, hianyossagok megsziinteté-
se, kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megel6zése, illetve
feltarasa érdekében, valamint a koltségvetési szerv milkkodése eredményessé-
gének novelése és a belsé kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érde-
kében,

3.4. nyilvantartani és nyomon kdvetni a belsé ellenérzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

Tanacsad6 tevékenység keretében ellatandé feladatok kiilonGsen:
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3.5. vezet6k tamogatasa az egyes megoldasi lehet6ségek elemzésével, értékelésé-
vel, vizsgalataval, kockazatanak becslésével,

3.6. pénziigyi, targyi, informatikai és humaner6forras-kapacitidsokkal val6é éssze-
riibb és hatékonyabb gazdalkodésra irdnyuld tanacsadas,

3.7. avezetdség szakért6i tAmogatasa a kockazatkezelési és szabélytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében,

3.8. tandcsadas a szervezeti struktirak racionalizalasa, a valtozdsmenedzsment te-
riiletén,

3.9. konzultici6 és tanicsadds a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésé-
ben,

3.10. javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv miikédése eredményességé-
nek nodvelése és a bels6 kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdeké-
ben, a koltségvetési szerv bels6 szabélyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen,

3.11. éves bontasban nyilvantartast vezetni a kiilsé ellendrzések javaslatai alapjén
késziilt intézkedési tervek végrehajtasarol a kialakitott eljarasi rend szerint.

4. VAROSEPITESZETI IRODA

Az irodavezet6 iranyitasaval ellatja az keriileti 6nkormanyzat épitésiigyi feladatainak eloké-
szitését, kozremiikodik a polgarmester hataskdrébe utalt épitésiigyi eljarasok lefolytatdsaban.
Kozremiikddik a keriiletfejlesztési projektek és a telepiilésrendezési eszk6z6k elokészitésében
és koordinalasaban.

4.1.1. a helyi 6nkormanyzat épitésiigyi feladataval kapcsolatos dontések elkészitése,
kézremiik6dés a polgarmester feladatk6rében felmeriil6 épitésiigyi feladatokban

4.1.2. a keriilet helyi épitési szabélyzatdnak és telepiilésrendezési terveinek el6készitésé-
vel, feliilvizsgalataval 6sszefiiggo feladatok ellatasa

4.1.3. nyilvantartast vezet a telepiilésrendezési eszkdzokrol

4.1.4. gondoskodik a hatéalyos telepiilésrendezési eszkdzoknek az 6nkorményzat honlap-
jan torténd kozzeétételérdl

4.1.5. tajékoztatast ad a hatalyos telepiilésrendezési eszk6z6kben foglaltakr6l, ennek ke-
retében javaslatot tesz a telek beépitésének feltételeire a telepiiléskép és az épitésze-
ti 6rokség megovasaval és minbségi alakitasaval kapcsolatban

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

4.1.7. ellatja a K6zponti Tervtanacsot a helyi épitési szabélyzattal kapcsolatos informaci-
okkal

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

4.1.9. ellatja az nkormanyzat kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos feladatait

4.1.10. el6késziti az onkormanyzat helyi épitészeti értékek védelmével kapcsolatos szaba-
lyozasat, figyelemmel kiséri annak érvényesiilését, gondoskodik az azokkal &ssze-
fiiggd nyilvantartas vezetésérol

4.1.11. el6késziti a keriilet teriiletén 1étesithetd rendeltetések korét és a reklamok elhelye-
zésére vonatkozé kévetelményeket meghatarozé onkormanyzati dontéseket

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

4.1.13. el6késziti a keriiletben koézteriileten, illetve kozteriiletrdl latszé6 mddon elhelye-
zend6 miivészeti alkotasokkal kapcsolatos dontéseket
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4.1.14. részt vesz a keriilet telepiiléspolitikai, telepiilésfejlesztési, telepiilés lizemeletetési
és az ingatlanvagyon-gazdalkodasi programjanak elkészitésében, egyeztetésében,
tovabba az dgazati koncepciok Keriiletet érint6 részeinek osszehangoldsaban és vé-
leményezésében

4.1.15. a szervezeti egységet érintd kbzbeszerzésben kézremiikodik és adatot szolgéltat

4.1.16. a szervezeti egységben keletkezett szerz6dések esetén elOkésziti szakmai és a
pénziigyi teljesités igazolast

5. GAZDALKODASI UGYOSZTALY
Az adott szakagazathoz tartozo feladatokat 6sszefogd szervezeti egység, melynek iranyitdja és
vezetGje az ligyosztalyvezet6. Az ligyosztalyvezetd szervezi és ellen6rzi az ligyosztadly mun-

kéjat.

Altalanos feladatkére az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodés jogszabalyoknak megfe-
lel6 gyakorlasanak biztositdsa, az onkorményzat részesedésével miikodé gazdasagi tarsasa-
gokkal valé kapcsolattartas, a tarsasagok feletti tulajdonosi jogok gyakorldsanak végrehajtasa.

5.1

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

5.1.7.

5.1.8.

Kozteriilet hasznalati hozzajarulassokkal kapcsolatos feladatok ellatasa
Tarsashazi felujitasi palyazatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa
Onkormanyzati tulajdonosi hozz4jarulasokkal kapcsolatos feladatok
Ingatlanvagyon nyilvantartas vezetése, kezelése

Ifjuhazas, helyi tAmogatéssal kapcsolatos ligyintézés

A vagyongazdalkodassal megbizott gazdasagi tarsasag feladat ellatasaval kap-
csolatos szerz8désének kezelése, a feladat ellatis ellen6rzése a szerz6désben
foglaltak, és a hatalyos jogszabalyi rendelkezések alapjan

A Jozsefvéarosi Gazdilkodasi Kozpont Zrt. szamldinak ellendrzése, teljesités-
igazolas elkészitése a megbizasi szerz6désben foglaltak teljesiilése fliggvényé-
ben

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

5.1.9. Tulajdonosi jogkorbdl ered6 feladatok koordindldsa az nkormanyzati tulajdonu

gazdasagi tarsasagok tekintetében

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

szerzési értékhatart el nem érd beszerzési eljarasokban valé részvétel

5.1.11. Az Uj Teleki téri Piac iizlethelyiségeinek hasznositasaval kapcsolatos feladatok

ellatasa

5.1.12. Corvin Sétany Program lezarasaval kapcsolatos feladatok koordinélasa

5.2.

5.2.1.

5.2.2.
5.2.3.
5.24.
5.2.5.

5.2.6.

Az 6nkorményzat kizarélagos tulajdonaban all6 gazdasagi tarsasdgok vonat-

kozasaban a feladat ellatas kérében szakmai tamogatas biztositasa, a beruha-

zasokhoz kapcsol6dé koordindcids tevékenység ellatdsa, a megvaldsulds

tizemeltetdi szemponti nyomon kovetése

Parkolas tizemeltetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Parkolohely megvaltassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

Kozremiik6dés a forgalomtechnikai eljarasokban.

Utca névtablak cseréje, potlasa, ujak beszerzésére, elhelyezésére vonatkozo
feladatok ellatésa.

Zoldfeliiletekkel, zoldteriiletekkel kapcsolatos feladatok ellatésa.
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5.3.

5.2.7. Hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

5.2.8. Kozut nem kozlekedési céli igénybevételéhez sziikséges tulajdonosi hozzaja-
rulassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

5.2.9. Onkorményzat éltal kotstt altaldnos vagyon- és feleldsségbiztositasra vonatko-
z6 szerzOdésekkel Osszefiiggd feladatok ellatasa.

5.2.10. A szervezeti egység feladatait érintéen kozbeszerzési eljarasokban és k6zbe-
szerzési értékhatart el nem érd beszerzési eljarasokban valé kézremiik6dés.

5.2.11. Egyéb varosiizemeltetéssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa.

5.2.12. Az Uj Teleki téri Piac iizemeltetésébl eredd fenntart6i feladatok ellatésa.

Az onkormanyzat kozbeszerzéseit bonyolité gazdasigi tarsasiggal kapcsolatot tart
fenn. Feladata a kozbeszerzési kézremlikodékkel kapcsolatos koordinalé feladatok el-
latasa, intézkedési jogosultsag a k6zbeszerzési és beszerzési ligyekben a Hivatal szer-
vezeti egységei felé (adatkérés, tdjékoztataskérés stb.), valamint ellatja a Varosgazdal-
kodasi és Pénziigyi Bizottsag d6ntése alapjan a Hivatal altal bonyolitott k6zbeszerzé-
sekkel kapcsolatos feladatokat.

6. PENZUGYI UGYOSZTALY

Az adott szakégazathoz tartoz6 t6bb irodat 6sszefogd szervezeti egység, melynek irdnyitdja és
vezetdje az ligyosztalyvezetd. Az ligyosztalyvezeté szervezi és ellendrzi az ligyosztaly mun-
kéjat, az tigyosztalyvezetének koordinacids tevékenysége és feliigyeleti jogkore van a Kolt-
ségvetési és Pénziigyi Feluigyeleti Iroda, Szamviteli és Pénziigyi Iroda, Adéiigyi Iroda tekinte-
tében. A Pénziigyi Ugyosztaly elltja a gazdasagi vezetd tevékenységével kapcsolatos el6ké-
szitési és hattérfeladatokat.

6.1. Koltségvetési és Pénziigyi Feliigyeleti Iroda

6.1.1. ellendrzési nyomvonal elkészitése és feliilvizsgalata,

6.1.2. atmeneti gazdalkodasrél szol6 rendelet-tervezet elkészitése,

6.1.3. aforrdsmegosztashoz sziiksages adatszolgaltatas,

6.1.4. a mindenkor hatdlyos jogszabaly, valamint a helyi szabalyzat foglaltak az 6n-
kormanyzatot megilleté allami tAmogatasok igénylése, a kézponti rendszerben
az adatszolgaltatas rogzitése, a MAK felé al4irva bekiildése, intézményenkénti,
jogcimenkeénti nyilvantartisa, és a valtozasok atvezetése, a valtozasok koltség-
vetési rendeletben vald atvezetéséhez feladas készitése, jogszabalyban megha-
tarozottak alapjan az allami tdmogatasok évkozi modositasa a szabalyzatban
meghatarozott kozremiksdokkel,

6.1.5. éves koltségvetési beszamolé elkészitéséhez a koltségvetési tAmogatasok Kkerii-
leti szintii elszdmoltatasa, elszdmolasa - jovedelemp6tld tdmogatasok kivételé-
vel- a jogszabéalyban meghatirozottak alapjan a helyi szabalyzatban foglaltak
betartasaval, a koltségvetési szervek és a Hivatal szervezeti egységei elszamo-
lasénak ellendrzése, MAK rendszerben rogzitése, a koltségvetési beszamol6
tamogatasokra vonatkozod - jovedelempdtld tamogatasok kivételével - tablaza-
tainak kitoltése,

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

6.1.7. intézmények koltségvetési tervezetének feliilvizsgalata, javitdsa, Polgarmesteri
Hivatal és az Onkormanyzat koltségvetési tervezetének elkészitése a Hivatal
bels6 szervezetinek kézremiikodésével,

24



vidaknecs
Írógép
   


6.1.8.
6.1.9.

6.1.10.

6.1.11.

6.1.12.

6.1.13.

6.1.14.

6.1.15.

6.1.16.

6.1.17.

6.1.18.

6.1.19.

6.1.20.

6.1.21.

6.1.22.

6.1.23.

6.1.24.

6.1.25.

keriileti k6ltségvetési terv elkészitése (testiileti eloterjesztés, rendelet-tervezet),
éves koltségvetési rendelet elfogadasa utdn a KGR programmal a koltségvetési
nyomtatvanyok kit6ltése Hivatalra és Onkorméanyzatra, az intézmények felé in-
tézkedés, kitoltott nyomtatvanyok, jovahagyott eldiranyzatok ellendrzése, javi-
tasa,

Polgérmesteri Hivatal és az Onkormanyzat jévahagyott koltségvetési eléirany-
zatainak szervezeti egységenként val6 részletes (kiemelt eldiranyzatonként és
rovatonként) feldolgozasa, szervezeti egységek kiértesitése, a Hivatal egységes
feldolgozasa konyvelésre torténd atadésa,

koltségvetési rendelet modositasardl szolo elbterjesztés és rendelet-tervezet el-
készitése a helyi szabalyzatban foglaltak figyelembevételével,

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

az Onkorméanyzat és a koltségvetési szervek koltségvetési elbiranyzatainak
analitikus nyilvantartasanak elkészitése, az évkozi modositasok nyilvantartason
torténd atvezetése (cimrendenként, koltségvetés kiemelt elbiranyzatai),
koltségvetési szervek, gazdasagi tarsasagok, Polgarmesteri Hivatal jovahagyott
koltségvetési eldiranyzata alapjan a likviditasi iitemterv bekérd elkészitése,
majd az adatszolgaltatds utdn a keriileti szintii likviditasi litemterv elkészitése,
annak havonkénti keriileti szint{i 6sszesitése,

koltségvetési maradvany €s a koltségvetési rendelet tervezet elkészitése, fel-
dolgozésa intézményenként a szabalyzatban foglaltak figyelembevételével,
keriileti torzsadattari nyilvantartas (tv-i elGiras), alapité okiratok, mddositasok
bejelentése a MAK felé,

koltségvetési szervek bankszdmlanyitasaival, megsziintetéseivel kapcsolatos
intézkedések, afa korbe valo bejelentés,

nemzetiségi O6nkormanyzatok koltségvetési és atmenti gazdalkodasarol sz6lo
hatarozatainak, ellen6rzése, a nemzetiségi onkorményzatok elemi kéltségve-
tésének elkészitése, a koltségvetés modositasdra vonatkozo hatdrozati javasla-
tok, jegyzOkonyvek pénziigyi-koltségvetési szempontb6l torténd ellendrzése,
az frasbeli el6terjesztések elozetes pénziigyi fedezet igazolasa,

a nemzetiségi Onkormanyzatok koltségvetési beszdmolodinak készitésével kap-
csolatos feladatok ellatasa,

nemzetiségi 6nkormanyzatok jegyzokonyveinek pénziigyi-koltségvetési szem-
pontok szerinti ellenérzése, az irasbeli eloterjesztések eldzetes pénziigyi fede-
zet igazolasa

nemzetiségi 6nkorményzatok palyazatainak benyujtidsdhoz, széveges-szakmai
elszamolasdhoz segitség nytjtas, teljes korh pénziigyi feladatellatas,

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

koltségvetési szervek részére az 6nkormanyzati tdamogatas leutalasa szabélyzat
szerint,

koltségvetési szervek féléves, éves szoveges beszamoldjanak elkészitése, koz-
remitk6dés az Iroda munkakorébe tartozd koltségvetések és azok teljesitése
elemzésének elkészitésében, ellendrzésében, javaslatok megtételében,

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

6.1.27. nem rendszeres juttatdsok és kiilsé személyi jellegii juttatasok, megbizasi szer-
z6dések bérszamfejtése, elnyert palydzatokhoz kapcsolodé személyi jellegii
juttatasok szamfejtése, egyéb juttatasok, valtozo bérek szamfejtése, egyeztetése
a szamviteli nyilvantartasokkal, feladdsa a Mék felé. A kifizetésekrol év végi
adoigazolasok kiadasa, jévedelem igazolasok kiadasa,

6.1.28. vezetd részEr6l atruhazott hataskorben ellenjegyzési, utalvanyozasi, teljesitésiga-
zolasi jogkor, valamint bankszamla feletti alairds jogosultsag gyakorlasa, vagy
kiadmanyozas gyakorlasa,

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

6.1.30. szabalyzatok készitése, aktualizalsa,

6.1.31. hagyatéki pénziigyek intézése, kbztemetés nyilvantartasa, utalasa,

6.1.32. gondozasi dijakkal kapcsolatos iigyintézés,

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

6.1.34. adatszolgaltatasban, informacidszolgaltatasban kézremiikGdés,

6.1.35. ONEGM és az ebr 42. rendszer folyamatos figyelése, Pénziigyi Ugyosztalyra
vonatkoz6 adatszolgaltatas, a sziikséges intézkedések megtétele - ha nem koz-
vetleniil a Pénziigyi Ugyosztalyhoz tartozik, akkor az illetékes tarsosztaly fi-
gyelmének felhivasa az adatszolgéltatasra, bizonylatok megkiildése,

6.1.36. nemzetiségi 6nkorméanyzatok elemi koltségvetésének rogzitése a KGR rend-

szerben,
6.1.37. koltségvetés az Onkormanyzat hivatalos honlapjan torténé megjelenitésér6l
gondoskodas,

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

6.1.39. a nemzetiségi Onkormanyzatok vonatkozasiban az atmeneti gazdalkodasrél
sz616 hatarozati javaslat, koltségvetési koncepcié pénziigyi koltségvetés részét
képezd hatarozati javaslat,eredeti koltségvetésrdl sz610 hatarozati javaslat és a
szamszaki melléklet elkészitése a nemzetiségi Onkorményzatok elndkeivel
egyiittmiikédve,

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

6.1.41. onkorményzati és Polgarmesteri Hivatali gépkocsik lizemanyag norma elsza-
molassal kapcsolatos feladatok,

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

6.1.43. rendszeres illetmények, személyi jellegii megbizasi dijas szerz6dések analitikus
nyilvantartasanak vezetése, nem rendszeres és kiils6 személyi juttatasok nettd
Osszegét tartalmazoé analitikus kimutatasok készitése,

6.1.44. cafetéria keretében kifizetett juttatasok KIR rendszerben torténé feladasa,

6.1.45. a kerékbilincseléssel és kozteriilet feliigyelettel kapcsolatos bankforgalmi iigy-
intéz6i feladatok ellatasa,

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

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

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

6.1.50. a kerékbilincseléssel és kozteriilet-feliigyelettel kapcsolatos fokoényvek analiti-
kak egyeztetése,

6.1.51. lejart hatéridejli hatarozatok végrehajtasara vonatkozo beszamold,

6.1.52. a jogosulatlan igénybe vett allami timogatasok - minden fajta koltségvetési ta-
mogatas- kamaténak kiszdmoldsa, a tAmogatésok €s a kamat atutalasarol intéz-
kedés a koltségvetési beszamolé idevonatkozé trlapjai alapjan az Aht-ban
meghatarozott hatérideig, a teljesitésrdl a MAK értesitése,

6.1.53. az 6nkorméanyzat beszdmoldjanak pénzforgalmi feldolgozasa soran jelentkezd
feladatok,

6.1.54. a koltségvetési rendelet mddositasakor a modositdsok atvezetése a rendelet

mellékletein, a rendelet melléklet adatainak és az eldirdnyzat analitikus nyil-
vantartasanak egyeztetése,

6.1.55. havonta a nett6 finanszirozas keretében kimutatott allami tdmogatisok Ossze-
gének, leutaldsanak ellendrzése, sziikség esetén az évkozi kdzpontositott, koz-
ponti allami tdmogatasokrol a koltségvetés modositasara vonatkozdan az ada-
tok megadésa,

6.1.56. MAK allami tamogatss feliilvizsgalata - helyszini, adatbekérés - soran adat-
szolgaltatas biztositasa,

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

6.1.58. elkésziti és folyamatosan aktualizalja az allami tdmogatasok felhasznalasanak
dokumentalasara vonatkoz6 szabélyokat az 6nkorményzat gazdasagi tarsasagi
esetében,

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

6.1.60. vezetoi iranyitasi, koordinacids feladatok,

6.1.61. a koltségvetéshez kapcsolddo rendelet tervezetek kényvvizsgalonak torténd el-
juttatasar6l gondoskodas, sziikség esetén a kényvvizsgaloval egyeztetés, annak
érdekében, hogy a kényvvizsgdl6i vélemény a képviseld-testiilet iiléséig elké-
sziilhessen.

6.2. Szamviteli és Pénziigyi Iroda

6.2.1. a Polgarmesteri Hivatal, az Onkormanyzat és a nemzetiségi énkorméanyzatok
jogszabalyi eloirdsok szerinti szamviteli rendjének kialakitasa

6.2.2. az Onkormaényzat szamviteli kdnyvvezetése (fékonyvi és analitikus), elézete-
sen kontirozott bevételek és kiadasok ellen6rzése

6.2.3. éves szamszaki koltségvetési beszdmold elkészitése, Snkorményzat vonatkoza-
saban a MAK felé, az ehhez sziikséges éves zaras elkészitése az Ecostat pénz-
igyi integralt rendszerben, pénziigyi és fokonyvi adatok, a feladasok egyezte-
tése, lefuttatasa

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

6.2.5. Kkoltségvetési szervek havi, éves szamszaki beszdmolo6inak feliilvizsgélata, el-
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lendrzése, jovahagyasa a KGR rendszerben, koltségvetési beszamoloinak, havi
pénzforgalmi jelentéseinek, negyedéves mérlegjelentéseinek atvétele, egyezte-
tés az eredeti és a modositott elbirdnyzat tekintetében, egyeztetés az onkor-
manyzati tdmogatasok, az alul és a tlfinanszirozas tekintetében, a beszimold
adatainak egyeztetése a fokonyvi kivonattal, a mérlegjelentésben a nyité ada-
tok és a belsé Osszefliggések egyeztetése

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

6.2.7. egyszertsitett éves beszamolo elkészitése és kozzététele

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

6.2.9. beruhazasi statisztikai jelentések készitése

6.2.10. leltarozas, selejtezés megszervezése, bonyolitasa, targyi eszk6zok, készletek
analitikus nyilvantartasanak vezetése

6.2.11. atmenetileg szabad pénzeszk6zok lekotése

6.2.12. a Hivatal belsé szervezeti egységeinek havonta nydjtott pénzfogalmi adatszol-
galtatés, illetve egyedi igények alapjan adatszolgaltatas

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

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

6.2.15. Hivatali, 6nkormanyzati, fizetési szdmlak bank szerelése

6.2.16. atadott pénzeszk6z6k, tAmogatisok analitikus nyilvantartisa, elszamolasok fi-
gyelemmel kisérése

6.2.17. munkaltat6i kolcson (lakasépitési és vasarlasi) nyilvantartasa

6.2.18. bejovo atutalasos szamlak iktatdsa, utalvanyrendelet elkészitése, pénziigyi ren-
dezése, kotelezettségvallalashoz tovabbitds

6.2.19. szocidlpolitikai segélyek nyilvantartdsa, utaldsa, a kapcsolédd koltségvetési
tamogatasok leigénylése

6.2.20. helyi és fiatal hazasok lakasépitési timogatds nyilvantartdsa és iigyintézése

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

6.2.22. helyiség-lakés ovadek, bérleti jogviszony megvaltas, kozteriilet foglalas, egyéb
vevOk, analitikus nyilvantartasa, szdmlazasa, hatralékosokrdl kimutatas készi-
tése az illetékes szervezeti egységek részére, egyenlegk6z16 megkiildése

6.2.23. koltségvetési fedezetek igazolasa, érvényesités

6.2.24. palyazatok benytjtasahoz adatszolgaltatas

6.2.25. tarsosztalyok részére, a koltségvetés tervezéséhez, a koltségvetés modositasa-
hoz adatszolgéltatas, sziikség esetén kozremiikdés a koltségvetés elkészitésé-
ben

6.2.26. vezetd részérdl atruhazott hataskorben utalvanyozas, ellenjegyzés gyakorldsa,
teljesitések igazolasa

6.2.27. felhatalmazott személyek bankszadmla feletti alairas jogosultsig gyakorlasa,
utalasoknal banki alair6

6.2.28. tarsashazaknak nyujtott felujitasi tAmogatisok utalas el6készitése, visszatéri-
tendd tamogatas, kélcson nyilvantartasa, igazolasok kiadasa. Hatralékosokrol
kimutatés készitése a szervezeti egységek részére
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6.2.29. Polgéarmesteri Hivatal alkalmazottjai részére kifizetett fizetésel6legek analitikus
nyilvantartasa, MAK feladés készitése. Igazolasok kiadasa

6.2.30. Corvin Sétany Program, az Uj Teleki téri Piac, a J6zsefvarosi Szent Kozma
Egészségiigyi Kozpont komplex fejlesztése projektekkel kapcsolatos és az
egyéb projektekkel kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasa

6.2.31. EU-s palyazatok elszamolasaval kapcsolatos feladatok, kapcsolattartds a Rév8
Zrtv-vel. A tervezett eldiranyzatok felhasznélasanak analitikus nyilvantartésa,

6.2.32. Afa (6nkorméanyzat és Hivatala) és rehabilitaciés (Hivatal) hozzajarulas beval-
lasainak elkészitése. Palyazatokhoz sziikséges tartozasokra vonatkozé igazola-
sok beszerzése

6.2.33. féléves és éves szoveges tajékoztatas készitése a Hivatali és az dnkormanyzati
koltségvetés teljesitésérol

6.2.34. féléves, ¢és éves szamszaki tdjékoztatas készitése a Hivatal, az 6nkorményzati
és a koltségvetési szervek koltségvetésének teljesitésérol

6.2.35. Eu-s (MNP III és egyéb ) pélyazatok analitikus nyilvantartasa, kapcsolddo
szerzOdések kotelezettség nyilvantartasba vétele, kapcsolédo szamlék és egyéb
kifizetések iktatdsa, utalvanyrendelet és kontirlap elkészitése, a szamlak és
kapcsol6dé anyagok ellenérzése,fokonyvi konyvelése, a timogatasok leigény-
Iése illetve abban valé k6ézremiikodés

6.2.36. természetbeni juttatasok és reprezentacios kiadasok analitikus nyilvantartésa,

6.2.37. szerz6dések, kotelezettségvallalasok analitikus nyilvantartasa

6.2.38. elbiranyzatok kontirozasa, kényvelése, egyeztetése

6.2.39. Jozsefvarosi Gazdalkodasi Kozpont Zrt. bonyolitasdban végzett feladatokra jo-
vahagyott eldirdnyzatok felhasznélasénak analitikus nyilvantartdsa, f6konyvi
konyvelése, koordindlasa a Zrt-vel kotott szerz6désben meghatarozott kerete-
ken  belil, Onkorméanyzati  vagyonnyilvantartds  egyeztetése a
vagyonkateszterrel, lakas-helyiség analitikus nyilvantartdssal

6.2.40. Ct-Ecostat integralt rendszerben torzsallomany karbantartasa

6.2.41. birsagok, épitési igazgatasi kovetelések analitikus nyilvantartasa

6.2.42. bizottsagi, testiileti elterjesztések készitése

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

6.2.44. zarszamadashoz, 1. félévi és negyedéves beszamolbhoz tablazatok dsszeallitdsa

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

6.2.46. dnkormanyzathoz tartozé allami hozzajarulas szamla és munkaltatéi kéleson
alszdmla szamviteli konyvvezetése, az 4llami tdmogatasok egyeztetése a MAK
nyilvantartasival és az eldiranyzattal

6.2.47. éves szamszaki koltségvetési beszamolo elkészitése a Hivatal vonatkozasaban,
havi és negyedéves jelentések, beszamolok elkészitése

6.2.48. nemzetiségi Onkormanyzat beszamoldinak Osszedllitasa, a koételezé analitikus
nyilvantartasok vezetése, fokényvvel t6rténd egyeztetése

6.2.49. nemzetiségi onkorményzatok pénzforgalmi jelentés és negyedéves mérlegje-
lentés 6sszedllitisa a MAK felé

6.2.50. nemzetiségi 6nkorményzati bankok szerelése, nemzetiségi bankok és pénztarak
kontirozasa, konyvelése

6.2.51. nemzetiségi 6nkorméanyzatok bevallasainak elkészitése, NAV felé megkiildése,
ezzel kapcsolatos egyéb konyvelési, utalasi tétetek iktatasa, kontirozasa, kony-

velése a Ct-Ecostat rendszerben
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6.2.53. részvétel az éves szamszaki koltségvetési beszamolo elkészitésében a Hivatal
vonatkozasaban

6.2.54. analitikus nyilvantartasok egyeztetése a fOkonyvvel, tételek rendezése a Ct-
Ecostat rendszerben

6.2.55. tartasdijjal kapcsolatos feladatok ellatasa

6.2.56. kapcsolattartas a szamlavezet6 bank helpdesk osztalyaval illetve szallitdi part-
nerekkel, egyenlegkoz16 levelekkel kapcsolatos feladatok ellatasa

6.2.57. befejezett beruhazasok aktivalasaval kapcsolatos feladatok ellatasa

6.2.58. vevOszamlak kiallitasa, magancéli vezetékes telefonhasznalat tovabbszamla-
zasa, nyilvantartésa

6.2.59. kapcsolattartas iigyfelekkel, hivatali szervezeti egységekkel, 6nkorményzat in-
tézményeivel

6.2.60. Polgarmesteri Hivatal kotelezettségvallalas analitikus nyilvéntartds vezetése,

6.2.61. 6nkormanyzat nevében kotelezettséget vallalokrol féléves beszamol6 készitése
a Polgarmester és a Jegyz0 felé

6.2.62. Polgarmesteri Hivatal bejévo szamlak és egyéb kifizetések elokészitése, utal-
vanyrendelet, kontirlap elkészitése

6.2.63. netté SMFt feletti 6nkormanyzati szerzodések kozzététele

6.2.64. részvétel az éves szamszaki koltségvetési beszamolo elkészitésében az dnkor-
manyzat vonatkozasiban

6.2.65. targyi eszkoz és kisértékii targyi eszkoz beruhazéssal ill. felgjitassal kapcsola-
tos szamlak feldolgozasa a targyi eszkoz modulban: szamldk kotelezettségval-
lalashoz kapcsolasa, eszkdzok bevételezése, pénziigy fel€ t6rténé feladasa kon-
tirozasa, aktivalas atvezetése, értékcstkkenés elszamolasa, fokényv felé fel-
adasa negyedévente. Készletmodul és targyi eszkéz modul térzsallomanyok
karbantartésa

6.2.66. 6nkormanyzat esetében a bejovd szamlék és egyéb kifizetések elokészitése,
utalvanyrendelet, kontirlap elkészitése

6.2.67. helyi adok kontirozasa, fokonyvi konyvelése, kapcsolodo allomanyok konyve-
lése, egyeztetése

6.2.68. nett6 finanszirozas konyvelése, egyeztetése

6.2.69. egyéb pénztarosi feladatok ellatasa

6.2.70. kerékbilinccsel, kozteriilet-feliigyeleti feladatokhoz kapcsolodo kihelyezett
pénzéri feladatok ellatasa

6.2.71. kerékbilinccsel, kozteriilet-feliigyeleti feladatokhoz kapcsolodo ellatmany-
eloleg kifizetése, elszamoltatasa, nyilvantartasa

6.2.72. kerékbilinccsel, kozteriilet-feltigyeleti feladatokhoz kapcsolédd szigort szam-
adasi nyomtatvanyok nyilvantartasa, kiadasa, kezelése €s elszamolasa

6.2.73. kerékbilincs és kozteriileti feladatokhoz kapcsolod6 készpénz bevételek keze-
lése

6.2.74. kerékbilinccsel kapcsolatos szamlazasi feladatok

6.2.75. behajtast kezeld programban engedélyek rogzitése

6.2.76. Ct-ECOSTAT rendszer pénztari modul kezelése

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

6.2.78. ellendrzési nyomvonal elkészitése, feliilvizsgalata,

6.2.79. biztositja a szakmai feladatkdrébe tartozo tevékenységbdl eredd
kovetésallomany kezelését: a kovetelések nyilvantartasat, a behajtasra térténd
intézkedések megtételét, év végi mindsitését (behajthatatlan, vitatott, stb.)
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