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azzůIanháztntásľólszóló 20l|. évi CXCV. törvény 10.$ (5) bekezdéséľe, vďamint azá|lan-
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BEVEZETES

Jelen Szeľvezeti és Mfüi'dési Szabźiyzat célja a Polgármesteľi Hivatal, mint jogszabály ďap-
ján létrehozott önálló jogi személy köItségvetési szerv feladatellátasara vonatkoző tészfetes
belső rend megállapítása.

Hatalyakiterjed a Polgármesteri Hivatal, mint jogi személy feladatęllátásával összefiiggésben
az összes vagyonÍa' a polgármester vagy a jegyző munkáltatói joggyakorlása alá eső minden
foglalkoztatottra (ideértve a tisztségviselőket is), valamint az ezek,kel összefüggó szervezeti.
és jogviszonyokľa.

1. A PoLGÁRMESTERI IIIVATAL MEGNEVEzś'$B,, SZÉKHELYE,
JELZOSZANT1.J

1.1. a) A Poleármesteľi Hĺvatal alapításáról szóló ioeszabály úelies meeielölése:
Magyaroľszághe|yi önkoľmĺányzatahő| sző|ő 2011. évi CL)ooilx. törvény 84.$ (1)
bekezdése {az á|IanhéztaĺtásrőI szóló töľvény végrehajtasétrőI sző|ő 368120|1. CXII.
3l.) Korm. rendelet (atovábbiakban: Ávľ.) 13.$ (1) bekezdés a) pont}.

43 / 20 | 6.(il.0 4 .) sz. képviselő -testiileti hatźr ozat 20 t 6. februaľ 04.
Az alapítźs időpontja: 1 990. októb et 20.

a) A Polgáľmesteľi Hĺvatal megnevezése: Budapest Fővĺĺľos VIII. kerület Józsefuá-
rosi Polgráľmesteri Hivatal

b) A Polgáľmesteri Hivatal riivĺdített megnevezése: Józsefuarosi Polgĺíľmesteľi
Hivatal

A Polgármesteľi Hĺvatal nemzetktizĺ kapcsolataiban az alábbi meenevezéseket
használia:

1..2.

1.3.

1.4.

Angol nyelven:

Francia nyelven:

Német nyelven:

A Polgármesteľi Hĺvatal székhelve:
1 082 Budapest,V[I. kerĹilet Baross utca 63.67 .

Mayor's office of Józsefu:íros Local Goveľnment of the Eighth
District of Capital Budapest
Mairię đe la Municipalité de le Huitiéme Arľondissement Jó-
zsefuaľos de la Capitale Budapest

Btirgermeisteramt der Selbswerwaltung Józsefuaĺos in deľ
Achten Beziĺk von Haupstadt Budapest

levélcíme:
telefonsziíma:
inteľnet címe:
e.mail címe:

1431 Budapest, Pf.: 160
(06-1) 4s9-2r00
http ://www. i ozsefu aros.hď
lĺv atal@jozsef yaro s. hu

l.5. A Polgármesterĺ Hivatal ie|zőszámaĺ:

ŕ

Adószám: r5508009-2-42
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Szektoľ: |25|
KSH kód: 0|25405
Megye: 0l
Statisztikaiszĺímjel: l5508009-.84l1-325-0l
Fejezetszám: 13

Szakági besorolása: 841105 (Helyi önkormányzatok és tarsulások igazgatási tevékeny-
sége)

Költségvetési intézményi tĺirzsszám: 50800 l

l.6. A Polgármesteri Hivatal szám|avezetője K&H Bankzrt.fizetésiszőlĺriaszźtma 10403387.
00028s97-00000007

1.7. Á Polgáľmesteľi Hivatal alaptevékenvsége és annak koľmányzatĺ funkciói {Áw.
13.$ (1) bekezdés c) pont}

TEÁOR szám: 8411 Általános kőzigazgatäs
Szakágazat számz 841105 Helyĺ iinkormányzatot valamint tłibbcélú kistérségí társu.

lás ok igazgatási tevékenys ége

Szakmai alaptevékenységek(ek) koľmányzatĺ funkció szeľinti megi eltilése:

011130 Onkoľmányzatok és tinkormányzatĺ hivatalok jogatkotó és általános
igazgatásitevékenysége

011140 Országos és helyĺ nemzetiségĺ önkoľmányzatokigazgatási tevékenysége
013350 Az tinkormányzativaryonnal va|ő gazdátlkodással kapcsolatos feladatok
016010 Oľszágryĺilésĺ,önkormányzatiéseurópaipaľlamenti

képvĺselőválasztáshoz kapcsolĺídĺí tevékenységek
016020 Oľszágos és helyĺ népszavazással kapcsolatos tevékenységek
016030 Áttampolgáľságĺ ĺiryek
031030 Kiizteľĺĺlet rendjének fenntaľtása
04123|' Rtivĺd időtaľtamú közfoglalkoztatás
041232 Start.munkapľogľam.Téliközfoglalkoztatás
041233 Hosszabb időtartamú közfoglalkoztatás
041237 Ktizfoglalkoztatási mintaprogram
0443|0 Építésüry igazgatása
047110 Kis és narykeľeskedelm igazgatása és támogatása
053010 Kiiľnyezetszennyezés csiikkentésének igazgatása

1.8. Az alaptevékenvséeet szabálvozó ioeszabálvok meeieliilóse {Ávr. 13.8 (1\ bekezdés
c) pont)

- Magyarország helyi önkormźnyzatatról szóló 20||. évi CLX)O([X. töľvény
(Mittv.)

- azát|anr'hőlztaÍtásľól szóló 2o1|. évi CXCV. töľvény (.łł't.)
- aközigazgatĺási hatósági eljrírás és szolgáltatĺás áltďanos szabźiyairől szóló 2004.

évi CXL. t<irvény (Ket.)
- aÍIemzetiségekjogairól szőIő20t1. évi CLXXIX. töľvény (Nek. tv.)
- akiizszolgálati tisztviselőkrőI szőIő 20||. évi CXCD(. törvény (Kttv.)
- a munka tĺirvényktinyvéről sző|ő 2012. évi I. töľvény (Mt.)
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- a közfog|a|koztatasról és a közfoglďkoztatashoz kapcsolóđó, valamint egyéb
törvények módosítasĺĺról szóló 201-|. évi CVI. törvény

- aközterület.feltigyeletről sző|ő 1999. évi. LXIII. töľvény
- ajogalkotásról szóló 2010. évi C)oo(. törvény (Jat.)
- az allaľĺház/taÍtásról szóló töľvény végrehajtásélről szőIő 368/20|l. CxII.3l.)

Korm. rendelet (Á*.)
- a költségvetési szervek belső kontľollrendszeľéľől és belső ellenőrzéséről szóló

37012011. CXII.31.) Korm. rendelet (Bkr.)
- ajogszabályszerkesztésről sző|ő 6|/2009. CXII. l4.) IRM ľendelet
- Budapest Fővaĺos VIII. kerület Józsefuarosi onkoľmányzat Képviselő.

testĹiletének a Képviselő-testiilet és Szervei Szervezeti és Mfüi'désiSzabá|yzatá-
ról szóló 36/20|4. CxI.06.) önkormĺínyzati rendelete (onk. sZMsZ)

- Budapest Fővaros VIII. kerĺilet Józsefuĺírosi onkormanyzat Képviselő.
testtiletének a Józsefuĺĺrosi KözterĹilet.feltigyelętről szóló 4612013. (XI.01.) ön-
korményzati rendelete

1.9. A Polgĺáľmesteri Hivatal gazdálkodó szervezetek tekintetében a|apítői, fulajdonosi jogo-
kat nem gyakorol {Avr. l3.$ (l) bekezdés d) pont}.

1.10. A Polgłáľmesteri Hivatalhoz más kĺiltségvetési szerv nincs rendelve {Ávr. 13.$ (1) be-
kezdés i) pont}.

l.1 1. A Polgármesteri Hivatal szeĺvezeti ábräját a 2. szőnnű melléklet tafia|mazza {Ávľ. l3.$
(l) bekezdés e) pont}.

l.12. A Polgáľmesteri Hivatal szęrvezeti egységeinek feladatait a3. szźtmí melléklet tarĺŁ|-
m+7z.a {Avr. 13.$ (1) bekezdés e) pont}.

2. A PoLGÁnľ,msrERI HIVATAL JoGÁLr,Ásĺ. ps ľ,pr,ĺoATKoRE

2.|. A Polgĺĺrmesteri Hivatal az Mötv. 4l.$ (l) bekezdése, az 4út.7.$ (1) bekezdése, vala-
mint a Polgĺíľi Töľvényktinywől sző|ő 20|3. évi V. törvény alapjĺín önálló jogi személy,
amely jogszabá|ybarlvagy az Alapító okiratban megfiatźtrozott közfeladatokat látja el.

2.2. A Polgáľmesteri Hivatal, mint a Képviselő.testiilet szerve a közfeladatok ellátása érde.
kében az örkormźnyzat mÍiködésével, valamint a polgráľmester vagy a jegyzi5 feladat- és
hatlískörébe tartoző tigyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásźxa|, az önkor-
ményzati és állami szervekkel töľténő egyĹittmfüödés összehangolásával, a bizottságok
míĺköđésének tigyvitelével kapcsolatos feladatokat, valamint _ megállapodás alapjrín _ a
nemzetiségi önkormĺányzatok gazdaságĹpénziigyi, belső ellenőrzési feladatait |átjaeI.

2.3. APolgĺĺľmesteri Hivatal Alapító okiratat az |. szźtmtmelléklet tarta|maz.r.a.

2.4. A Polgĺármesteri Hivatal által ellátott önkoľmányzati és hivatali kötelező és önként vál-
lalt feladatĺít az 5. szálmú melléklet tarta|mazza.
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3.1.

3.2.

3. A PoLGÁnn,ĺrsľERI HIvAT N' GłzDÁr,xooÁsŁ, JĺĺzőszÁmĺ,r

A Polgrármęsteri Hivatal gazdálkodása:
A Polgármesteri Hivatal költségvetési szerv, amely vállalkozási tevékenységet nem
folytat.

A Polgĺáľmesteri Hivatal mint költségvetési szev az Aht., azÁvľ., valamint a gazdźů-
kodasáľa vonatkozó egyéb jogszabá|yok_ ktilönösen az Möfu. - szerint Látja eI alapte-
vékenysége körébe tartoző költségvetési és gazdálkodási feladatait.

Az Avr.g. $ (1) bekezdés, valamint (3) és (5) bekezdése alapjĺín a Polgĺĺľmesteri Hiva-
ta| gazdasági szewezete az e||átandó feladatok alapjan aPénzligyi Ügyosztály, a Gaz-
dálkodási Ügyoszály, valamint a Belső Ellátási Iľoda. A Polgáľmesteri Hivata| gazda-
ságiszeľvezeténekvezetőjeagazdaságivezető.

3.4. A Polgáľmesteľi Hivatal az Önkoľmányzat, a Polgáľmesteľi Hivatal és a nemzetiségi
ĺinkoľmĺányzatok költségvetésének első felévi teljesítésérőljúnius 30-i fordulónappal,
a költségvetési évľőldecember 3l-i fordulónappď éves elemi költségvetési beszámolót
készít. A Képviselő.testiilet a feléves beszámolóthatźrozattal fogadja eI, az éves k<ilt-
ségvetés teljesítésľől rendeletet alkot. A Polgármesteri Hivatal a jogszabźłIyokban fog-
lďtak szerinti taľtalommal és hataľidőlae teljesíti az áIIałnnaI szembeđ beszámolási
kötelezettségeit. A költségvetést és avégrehajtasról szóló tajékoztatőt és beszĺmolókat
ftiggetlen könywi zs g á|ő e||enőrzi.

3.5. A költségvetési gazdá|kodás követelménye:
Az eredeti kĺiltségvetéshez a kiiltségvetési szerv a költségvetési rendeletrészétképező
e|oirőnyzat-felhasználási tervet készít, év közben likviditási tervet készít, melyek a kö-
telezettségvállalás és a likviditas megtaľtĺísának a|apját jelentik. Ezek biztosítjfü a
Polgĺírmesteri Hivatal gazdá|kodásĺĺnak az e|őfuźnyzatok keretei között tartását. Az
e|őirźnyzatok felhasználásźtt, a kiadĺĺsok teljesítését a Polgáľmesteri Hivata| szeweze-
tében lévo, az adott felađatot végľehajtó szewęzęti egységek kezdeményezik.

4. A PoLGÁnnĺĺľ'sľERI HIVATAL szERvE 7'ETlrn,r,nľÍľnsn

4.2.

A Képviselő-testiilet meghatźrozta a Polgármesteri Hivatal szervezeti felépítését. A Pol-
gármesteri Hivatal szervezeti egységei jogi személyiséggel nem ľendelkeznek, az egysé-
ges Polgrármesteľi Hivatal munkaszervezetének ľészeit képezik.

A Polgármesteri Hivatal szervezeti egységei:

1. PolgármesteľĺKabĺnet

2. Váľosvezetési Üryosztály
o TisztségviselőiIroda
o Szewezési és Képviselői Iroda

3. Jegĺzői Kabinet
o Jogi Iroda
o Személyugyi Iľoda

3.3.

4.1.

ŕ
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. Belső Ellátási Iroda

. Ügyviteli lroda

Belső Ellenőzési lľoda (iinálló iroda)

Váľosépíŕészefi rroda (tĺnálló iľoda)

6. GazdálkodásĺÜryosztály

7. Pénzüryi Üryosztály
o Költségvetési és Pénztigyi Feltigyeleti Iroda
o Számviteli és PénzĹigyi Iroda
o AdóĹigyi Iroda

8. Hatóságĺ Üryosztály
o Epítésügyi Iroda
o lgazgatasi Iroda
o Anyakönyvi Iľoda

9. HumánszolgáItatásĺ Üryosztály
o CsďádtamogatásiIroda
o HumĺánkapcsolatiIroda

10. Kiizteľütet.felüryeletĺ tiryosztály
o Rendészeti Iroda
o Közigu$atasi Iľoda

4.3. APolgármesteri Hivatal szervezeti egységeinek engedélyezett|étszélma:
engedélyezett

|étszźlm
(fiő)

ĄJ

t5

I

t9

46

2

6

t2

37

40

25

4.

5.

Hivatalvezetők

Polgármesterĺ Kabĺnet

ebből polgĺírmesteri főtanácsadó munkaköľ

Városvezetési tiryosztály

Jegĺzői Kabĺnet

Belső Ellenőzési Iroda

Váľosépítészetí Iroda

Gazdálkodásĺ Üryosztály

Pénzĺiryi tiryosztály

Hatósági Üryosztáty

Humánszolgáltatásĺ tigyosztály
,t7'
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Ktizterület-felĺĺryeletĺ tiryosztály

Gazdasági vezető

F.őépítész

Mindtisszesen:

4.4. A Polgáľmesteri Hivatal azon ügyköľeit, amelyek során a szervezeti egységek vezetóí a
költségvetési szerv képviselőjeként járhatnak el, a kiadmányozźstől és a képviseletľől szóló
jegyz(ii utasítasok, illetve a szerződéskötés rendjéről szóló polgáľmesteri-jegyzoi együttes
utasítás tar1a|mazzźi<. {Avr. 13.$ (1) bekezdés f) pont}

4.5. A Polgáľmesteri Hivatal telephelyei és az azokkalkapcsolatos feladatellátĺĺs:

a) 1082 Budapest, Baross u. 66-68. (hľsz. 352||ĺN1,352||lN3)
feladatellátás: HumánszoLgá|tatási Ügyosztĺíly Családtámogatrísi Iroda ügyfelszolgála-
tÁnakelhelyezése, valamint a keľĹileti közfoglalkoztatássalkapcsolatos ügyfelszolgálat

b) l 082 Budapest, Német u. 25. (hľsz. 352t2l N24, 35212l N25' 35f|2l N26)
feladatellátas: Humanszolgá|tatźlsi Ügyosztfly Családtĺĺmogatĺísi Iroda iratainak elhe-
lyezése

c) 1084 Budapest, Víg u. 35. fszt. |2. és fszt./Il. (łľsz. 3492|)
feladatellátas: Belső Ellátási Iroda ľaktaľozásife|ađatainak biztosít"ísa

d) 1084 Budapest, Riíkóczi tér 3. (hrsz. 34899ĺB/1)
feladatellátás: Vaľosépítészeti Iroda kezelése alatt á|Iő ter.vtár

e) 1084 Budapest, Víg u. 32. (hĺsz. 34944l0lN|' 34944/0/N2, 34944/0/N3,
3 49 44 I 0 / N 4, 3 4944 / 0 / N 6)
feladatellátas: a Polgármesteri Hivatal minden szervezeti egysége iratainak elhelyezé.
se

Đ 1082 Budapest, KÍs Stáció u. 5. (ľsz. 35604/N3)
feladatellátĺás: Nemzetiségi onkormźnyzatokmúkĺidésével kapcsolatos hivatali felada-
tok ellátasa

g) l084 Budapest, József u. 75.|7. (łľsz. 352|8ĺ0/N4) közös használatban a Józsefuĺáro-
si Gazdálkodási Kö4po nt Zft .-v e|

1084 Budapest, Német u. l7.|9. (hrsz. 352|7lIlN|, 352|7/|/N4' 352|7lllNt6'
352I7lIlN3,352|7l|lN21.) (köziis hasznźtlattĺ helyiség a Jőzsefvźrosi Gazdálkodási
Központ Zrt.-ve|)
feladatellátas: KözterĹilet-felügyeleti Ügyosztźůy mtlködésével kapcsolatos feladataĹ
nak ellátĺása

5. A IIIVATAL SZERVEZETIEGYSÉGEINEK TÍPUSAI, JoGÁLLÁSUK
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vEZETÉsÜr' .ł ľĺÜrouÉs RENDJE

5.1. A Polgĺírmesteri Hivatal szewezete ügyosztályokra' önálló irodákľa és ügyosz&ĺlyi iro-
dálaa tagolódik azzal, hogy az ügyosztályokon, irodákon beltil szakmai és iránýtási szem-
pontból önálló feladatellát źst végző referensek mĺĺködhetnek.

5.2. A polgáľmester, alpolgĺíľmesterek, jegyző és a|jegyzők jogszabályban meghatarozott kii-
lönleges státuszara tekintettel speciális jogállasú iigyoszĺĺlyok: Jegyzői Kabinet és Polgármes-
teri Kabinet. onálló iroda a Belső Ellenőrzési Iroda és a Vĺíľosépítészetilroda.

A jegyző közvetlen feliigyelete a|átartonlak a Hivatal, illetve az Önkoľmźnyzat mfüödését,
fęladatellátźsőú átfogőan érintő, kiemelt, jogszabályban nevesített önálló szakmai munkakö-
rök. Az önálló szakmai munkaktirtĺket a7 .17. ponttarta|maz.zu

5.3. A szervezeti egységek j o gźilása

a) üeyosáályok:
Célja a több iisszeftiggő teľĹilet egységes kezelése, tevékenységének összehango|ása, az adott
szakáryazathoz tartoző tĺibb irodát összefogó szewezeti egység, melynek é|én az ügyosztály-
vezető á||. Az Ĺigyosztĺílyvezető irźnyítja, szervezi és ellenőra az iigyosztaly mlnká!át, az
iigyosztályvezetónek koordinációs tevékenysége és felügyeleti jogköre van a szervezetíIeg
hozzátaĺtoző irodak tekintetében. Egy iigyosztrílynak egy iigyosztĺílyvezetője lehet.

b) üeyosztályi irodak:
Az ugyosztá|yi iľodfü esetében az irodźk vezetői a vezetoijogosítványukat az ligyosztáIyve.
zeÍo źital meghatarozott keretek között önállóan gyakoľoljrík. Egy irodanak egy irodavezetője
lehet.

c) önálló irodak:
Jegyzíĺi ĺrányítas a|att źů|ő, az iroda vezetője élta| vezetett szewezeti egység. Egy iľodanak
egy iľodav ezetője lehet.

5.4. A vezetői kinevezések

A Kttv. 236. $ (5) bekezdés c) pontja alapjén fóvarosi keľiileti önkoľmanyzatnźń a jegyzői,
aljegyzői kinevezésen tulmenően osztźiyvezetői és főoszĺályvezető.he|yettesi szintnek megfe-
|e|ővezetoi kinevezésentul további vezętoi kinevezés is adható. A Kttv. t29. s (l) bekezdése
szeľint aköztisńĺiselő - kiilön töľvényben írtakon tulmenően - osztályvezetői, fóosztźiyveze-
tő-helyettesi, főosztĺílyvezetói munkaköľ betiiltésére is kineveztrető.
Fentiekťrgyelembevételévelazelfogadohtszervezésistľuktuľaa|apján:
- az ügyosztályvezetői, a kabinetvezetói, a gazdasági vezetői és a fł5építészi kinevezés Ítĺ-

osztá|yvezetői szinhĺ besorolasnak felel meg, és hatźrozat|an időľe szól a Kttv. l29. $
alapjan;

- az irodavezetői, az ugyosztźiyvezetó-helyettesi és a kabinetvezető-helyettesi kinevezés
fóosztá|yvezető.helyettesi szintíĺ vezetoi besorolásnak felel meg, és hatźlrozatlan iđore
sző| aKtt\ĺ. t29. $ alapjan.

. a szolgólatirónyítói Hnevezés osztáIyvezetői szintĺi vezetői besorolósnak felel meg, és a
határozatlan időre szóI a Kttv. ]29. s alapján'
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5.5. A Hivatalban minőségiranyítĺísi rendszer mfüöđik, amelynek célja, hogy biztosítsa a dol-
gozői vélemények autonómiáját, elősegítse a hivatali szewezeti egységek dolgozóinak
egytittgondolkodását, tamogassa es ĺisztönözze aHivatalon belüli dolgozói kommunikáciőt. A
minőségiľrányítasi ľendszer működését a Minőséghányítasi Tanács biztosítją a minőségiĺányĹ
tĺísi vezető vezetésével. A részletes feladatellátást a Minőségirĺányítasi Kézikönyv tartalmazza.

6. A PoLGÁniwsľľRI HIVATAL IRÁNyÍľÁsl.' VEZETÉ'SE

6.1. Polgĺáľmester

A Képviselő-testiilet döntéseinek megfelelően és saját hatĺísköľében iľanyítja a Polgĺĺrmesteľi
Hivatalt. Az önkormźnyzati ügyekben meghatĺáľozza a munka szewezése, a döntések előké-
szítése és végrehajtasa terĹiletén a jegyző javaslatait Íigyelembe véve a Polgáľmesteri Hivatal
feladatait. onkormanyzati, államigazgatási feladatait, hatĺĺsköreit a Polgĺáľmesteľi Hivatal köz-
reműködésével látja el. Ezen felül a Polgáľmesteri Hivatal irányitásával kapcsolatos további
jogkörei:
o gyakorolja a munkáltatói jogokat a jegyző és a polgĺíľmesteľi ftitanácsadó tekintetében,
o ľendszeresen tart vezetői megbeszéléseket az öĺlkormźnyzati miĺködéshez kapcsolódó

időszerÍĺ feladatok meslatźtrozźsára, valamint a döntések végľehajüásának szĺĺmonkéľése
céljából,

o sztikség szerint, de legalább évi kettő alkalommal appaľáfusi értekez|etet taľt, melyen a
jegyzővel közösen éľtékeli a Polgármesteri Hivatal tevékenységét és megllatározza az
elkövetkezendő időszak feladatait.

6.2. Alpolgáľmesterek

Az alpolgáľmestereket a Képviselő-testiilet a polgáľmester helyettesítésére, munkájanak segĹ
tésére a polgrármester javaslatiíľa vá|asrtja meg,

Az alpolgármesterek közötti feladatmegosztas :

A polgármester helyettesítése és munkájanak segítése keľetében polgĺĺľmesteri intézkedés
a|apján egyes feladat- és hatasköreit a polgĺírmesteľ az alpolgáľmesterek útjĺín látja el.

Aza|po|gármesterekfeladataikatapolgríľmesteľiranyíÍásźtval|atjake|.

6.3. Jegyző

A jegyző vezeti a Polgármęsteri Hivatalt, gondoskodik az önkoľmőnyzat mfüödésével
kapcsolatos feladatok e||átásarő|' a hatlásköľébe utalt ĺigyek intézésérő|' hatasköľébe tartoző
ügyekben szabźiyozza a kiadmányozás rendjét, meghatźnoz-za a Polgĺíľmesteľi Hivatal
szervezeti egységeinek feladatait. Kialakítja és mfüödteti a belső kontrollrendszert, valamint
biztosítja annak folyamatos fejlesztését és éľtékelését, amelyet évenként nýlatkozatbanrögzít.

6.4. Aljegyzők

A polgĺáľmesteľ - a jegyzt5javaslataľa . a jegyző helyettesítésére és meghatározott feladatok
e|látasaĺaa|jegyzőketnevezki, akik segítik ajegyzo feladatainak e||źúásélt,ľészletes fe|adatai-
kat a munkaköľi leíľásuk taĺlaknaz'z'a.
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7. A sZERvE ZETIEGYsÉGEK vpzpTorľprĺ'
VALAMINľ ł ľruľxl.vÁĺ.r,a'r,or F.ELADATAINAK

Ár,ľ.łr.Áľo s I\m crĺĺ.ľÁno z As a'

7 .|. A szervezeti egységek vezetohe vonatkozó általĺános szabályok

A Polgrĺrmesteri Hivata| szervezeti egységeinekvezetői kötelesek szakmďlag magas szinten,
a vonatkoző jogszabá|yokat ismeľve és azoknak megfelelően eljĺírni. Minden vezeto kciteles a
vezetése a|att áIIő szęrvezeti egységet érintő jogszabá|yvźůtozásokat követni, a feladat- és
hatásköri listat aktualizźiru, valamint a helyettesítésľől olyan módon gondoskodni, hogy a
szewęzeti egység ne maľadjonvezető nélkĺil. A szervezeti egységek vezetói kötelesek afe|a-
dat- és hatasköľtiket munkavállalók szerinti bontásban a szewezeti egység ügyrendjében rög-
ziteĺi, valamint a Hivatď egésze szźtmźra elérhetővé tenni. A szenĺezeti egységek vezetói
kötelesek gondoskodni a szervezeti egység kezelésében lévő közérdekíĺ adatokkal kapcsolatos
kérelmek kezeléséről és teljesítéséľől.

7. 2. Ü gyo s ztźiyv ezet(5, kabinetvezető

Azugyosz1á|yhoztartoző szewezetí egységek szakmai koordinálásáraa jegyző ügyosztályve.
zetőtnevez ki, aki e minőségében végzett tevékenységéért felelősséggel taľtozik a Polgĺĺľmes-
teri Hivatal vezetojének és a polgáľmesteľnek. Az igyosztźlyvezeto és az ügyosztá|yi iľodfü
vezetői eg;mlĺíssal alá.ftilérendeltségi viszonyban állnak és kötelęsek egytittmiĺktidni a felada-
tok ellátasában. Az ügyosz&ályvezető köteles az iigyoszt.źiy ügyrendjében részletesen megha-
tźnozľiazidlgyosztźůyiirodavezetőkfeladat.éshatáskörét.

Azngyoszt.áIyvezetóirźnyitjaaztigyosztrílymunkáját,amelyneksoľĺín:

. gondoskodik az igyosztźiyon belüli munka megszeľvezéséro|, e||enorzi a feladatok
végľehajtĺását;

- biztosítja a kiadott feladatok hatźrtdőre történő szakszerués törvényes végľehajt'ását;
. biztosítjaajegyzői hatrĺsktiriik gyakoľlását azá||anigazgatasi hatósági iigyek intézése

kiirében;
. biztosítj a az źůtalra vezetett szervezeti egységnél a folyamatba épitett, előzetes, utóla-

gos és vezetoi ęllenőrzés műkcidését;
- figyelemmel kíséľi az igyosztźl|y feladatell źltásźůloz kapcsolódó jogszabályok vá|tozá-

sait, irányítj a azok értelmezését, a|kalmazősáú;
- kezdeményezi az örkormźnyzati rendeletek módosítasát, tlírsadalmi és kö4ponti jogi

köľnyezetvá|tozásavagyfelhata|mazásaesetén;
- ľendszeľesen besziímol az źitala vęzetett szewezeti egység tevékenysé gérőI a jegyző-

nek, igény esetén a polgáľmestemek;
. az ügyosztályhoztartoző szewezeti egység dolgozói részére sztikség szeľint tart mun-

kame gbe szélést vagy e gyéni e|igazitétst;
- segíti és ťrgyelemmel kíséri a szervezeti egység dolgozói szakmai tudásrának fejlődé.

sét;
- gondoskodik az ijgyosztźly dolgozói munkaköri leírasainak elkészítéséről és karban-

taľtłísaról;
- el|eníĺrzí az ugyosztáIyhoz tartoző vezetok és szerłezeti egységek munkáját. Az iro-

davezetok tekintetében gyakorolja a jegyző által biĺosított egyéb munkáltatói jogo-
kat,vélemétyeziazfu odavezetőkmunkáltatói jogkiirbentett javas|ataiti

- előkészíti a belső szabźiyzatokat, azok módosít,rísait, illetve kooľdinálja az éůtalla

irĺínyított szervezeti egységek belső szabályzatainak elkészítését' módosítĺísát;
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- koordinźija az źůta|a iľányított szewezeti egységek feladĄegyzékének (a hatalyos
jogi szabályozźlst is feltĺintető) elkészítését, folyamatos aktualizá|ását;

- a testiileti munka hatékonysága érdekében együttműködik a bizottsági elnökölĺJ<el,
részt vęsz a Képviselő.testiilet ülésén a feladatkörébe tartozó napirendi pont targya|á-
sakor, valamint az illetékes bizottságok ülésein;

. elkészíti a polgaľnresteľ, alpolgannesteľek, bizottsági elnök, és a jegyző nevében a
Képviselő-testiileti hataľozatok végrehaj tlás árő1' szőIő jelentéseket;

- szĹikség szerint egyĹittmfüödik a társ szervezeti egységek vezetőivel a feladatkörfüet
érintő kérdésekben;

- közremfütidikaz önkormányzatiintézmények iranyitásáva| kapcsolatos döntések, in.
tézkedések előkészítésében, a hatfuozatok végrehajüásának megszewezésében, elle-
nőrzésében, gazdasági táľsaságok esetén a fulajdonosi joggyakorlással kapcsolatos
döntések és intézkedések előkészítésében, dtintések végrehajtásának megszervezésé-
ben, ellenőrzésébeĺ;

- azáitalaalléńrtvagy szignáLtiratéĺt szakmai, munkajogi és btintetőjogi felelősséget
váI|aI;

- köteles gondoskodni aľról, hogy tavollétében a helyettesítés folyamatosan fennĺílljon;
- folyamatos elemző munkát végez, melynek alapján vźůtoztatźst kezdeményez aziigy-

osztźiyt érintő feladatok vonatkozasźhan a hatékonyabb, eľedményesebb, gazdasóęo.
sabb, racionálisabb feladatellátĺás érdekében;

. jogszabályfigyeléssel kapcsolatos feladatok kooľdinrálrása;
- biztosítj a a szakłnai feladatktirébe tartoző tevékenységéből eredő kĺivetelésállomĺíny

kezelését: a követelések nyilvántartását, a behajĺísra töľténő intézkedések megtételét,
éwégi minősítését (behajthatatlan, vitatott, stb.), a sziímviteli nýlvĺĺntaľtás céljából a
Pénziigyi |Jgyosztaly részére történő bizony|at źúadást,adatszolgáltatást.

7 .3 . Az tigyosztályvezető helyettesítése

Azirodźlva| nem rende|kező iigyosztĺílyon az ügyosztá|yvezeto helyettesítéséľe ügyosz1a|yve-
zető-he|yettes nevezhető kJ. Az iľodával rendelkező ügyoszüalyok esetében az iigyosztźt|yve-
zetőt az á|ta|a kijelölt irodavezető helyettesíti. Az tigyosztźiyvezető helyettese az ťigyosztá|y-
vezető által meghatánozott keretek között |átjae| azÍigyosztáůyvezeto helyettesítését.

7.4. oná||ő hodavezető

A jegyző munkáját közvetlenül segítő iinálló szervezeti egység vezetóje. Az irodĺík míĺktidé-
sének szewezését' vezetését az irodiíkhoz taĺtoző irođavezetők |áltjak el. Tevékenységiiket a
jegyzó, a|jegyzők kooľdináljfü. Az ügyosztźtlyvezetók és az önálló irodavezetok egymással
mellérendeltségi viszonyban állnak, és kötelesek egyĹittműködni a feladatok ellátłísában. Egy
iľodanak egy iľodavezetője lehet.

Azöná||őfu odavezetóirźnyítjaazfu odamunkáját,amelyneksorán:

- figyelemmel kíséri a központi és helyi jogalkotast,
. kezdeményezi a helyi jogszabályok módosítását, tarsadalmi és központi jogi köľnyezet

v áitozása vagy felhat a|mazása esetén,
- binosítja a jegyzőí hat"áskörtik gyakorlasát az źi|arcigazgatási hatósági tigyek intézése

ktirében,
- közremfüödik az önkoľmanyzati intezmények fuánýtásáva| kapcsolatos döntések,

intézkedések előkészítésében, a hatétrozatok végrehajtasrínak megszervezésében'
ellenőrzésében, gazdasági üáľsaságok esetén a tulajdonosi joggyakoľlással kapcsolatos
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dĺintések és intézkedések előkészítésében, döntések végrehajtasának megszervezésébery
ellenőrzésében,

. elkészíti a polgĺármester, alpolgármesteľek, bizottsági elnök, és a jegyző nevében a
képviselő-testiileti hatźtr ozatok végrehaj tásaĺól szóló j elentéseket,

- előkészíti a belső szabźůyzatokat, azok sziikség szeľinti módosítási javaslatait a
polgaľmesteľ és/vagy a jegy zí5 / a|jegy zők intézkedésére,

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

- rendszeresen beszámol az źt|ta|avezetett szervezeti egység tevékenységéről a jegyzonek,
igény esetén közvetleniil a polgáľmesternek, segíti a tanácsnok(ok) munkáját,. gondoskodik a feladat.jegyzéknek (a hatályos jogi szabályoást is felĺintető)
elkészítéséről,folyamatosaktualizá|asarő|,

- bíztosítja az éůta|a vezetett szervezetl egységnél a folyamatba épitett, e|őzetes, utólagos
és vezetői ellenőrzés mfüö,dését,

- az źůta|a a|áirtvagy szignált fuatert szakmai, munkajogi és biintetőjogi felelősséget vál.
lal,

- kĺiteles gondoskodni arľól, hogy tĺívollétében a helyettesítés folyamatosan fennálljon,
- folyamatos elemző munkát végez, melynek a|apjénvá|toztatast kezdeményez az irodát

éľintő feladatok vonatkozásábaĺa hatékonyabb, eredményesebb, gazdaságosabb, ľacio-
nálisabb fe|ađate||źúźls éľdekében,

. jogszabályfrgyelésselkapcsolatosfeladatokellátásą
- biztosítja a szakmai feladatkiiľébe tartoző tevékenységéből eredő követelésállomrány

kezelését: a követelések nyilvĺíntaÍtźIsźLt, a behajtasra történő intézkedések megtételét,
éwégi minősítését (behajthatatlan, vitatott, stb.), a szĺmviteli nyilvantaľtás céljából a
Pénziigyi Ügyosztály tészéte töľténő bizoĺylat átadást, adatszo|gáitatást.

7.5. Ügyos ńa|yi irodavezető és ügyoszüál yvezetó.helyettes

Azigyosztályi irodavezęto fe|adata a szefiIezeti egység vezetése, amely során azíigyosz1á|y.
vezető szakmai koordinációs szeľepet tölt be. Az Íigyoszta|yvezetők és az irodavezetők egy-
miíssal alá-ftilérendeltségi, az iigyosztá|yhoztartozó irodavezetők egymással mellérendeltségi
viszonyban állnak és kötelesek egymással egyiittmfüödni a feladatok el|átasźbarl.

a) Az ngyosztályi iľodavezető általános feladatai:

figyelemmel kíséri a központi és helyi jogalkotast;
kezdeményezi az oĺlkormźnyzati rendeletek módosítasát, táľsadalmi és központi
jogikörnyezetvá|tozásavagyfe|hata|mazásaesetén;

3. bizosítja a jegyz(ii hatasköľök gyakorlását az á|Iarigazgatźsi hatósági ügyek
iĺtézése köľében;

4. közremÍĺködik az tinkoľmányzati intézmények iranyítasával kapcsolatos döntések,
intézkedések előkészítésében, a hatźltozatok végrehajtasának megszeľvezésében,
ellenőľzésében, gazdasági taľsaságok esetén a fulajdonosi joggyakorlĺással
kapcsolatos döntések és intézftedések előkészitésében, döntések végľehajtasĺának
megszerve zéséb en, ellenőrzésében;

5. e|készíti a polgáľmesteľ, alpolgĺármesterek, bizottsági elnök és a jegyző nevében a
képviselő-testiileti hatéttozatok végľehaj tĺás áĺći szćiő jelentéseket;

6. az ugyosztáIyvezető koordinálása mellett előkészíti a belső szabźiyzatokat, azok
szfüség szerinti módosítasi javaslatait a polgármester és/vagy a jegyzőla|jegyzők
intézkedéséľe:

1.

2.
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7. részt vesz a feladatkörébe tartozó napirend tráľgyalasakor a Képviselő-testĺilet,
bizottságok ülésén, a helyi nemzetiségi önkormĺĺnyzatok tilésein;

8. rendszeresen besziĺmol az a|tala vezetett, szervezeti egység tevékenységérő| az
iigyo sztĺílyvezetónek ;

9. az ügyosztĺĺlyvezető kooľdinálása mellett gondoskodik a feladat.jegyzék (a
haĺályos jogi szabályozást is feltiintető) elkészítéséľől, folyamatos aktualizÁ|źsárő|;

10. gondoskodik az źůtala vezetett szervezeti egységnél a munkafolyamatokba
beépített ellenőrzés mfüĺidéséről;

||. az áitala aláírtvagy szignált iratéľt szakmai, munkajogi és btintetojogi felelősséget
vállal;

|2. folyamatos e|emzo munkát végez, melynek alapján vá|toztatźstkezdeményez az
irodát érintő feladatok vonatkozásában a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasá-
gosabb, ľacionálisabb feladatellát.ás érdekében;

13. rendszeresen tájékoztatja az tigyosztźůyvezetőt az fuoda által ellátott feladatok
végrehajt.ásĺĺnak á||ásáÍőI, soron kíviil tajékoztatja az ijgyosztátlyvezetőt az iroda
munkavégzése soľán felmeriilő - tigyosztalyvezetőibeavatkozást' segítséget igény-
lő -pľoblémaról;

14. jogszabályÍigyeléssel kapcsolatos feladatok ellátása.

b)Aziigyosztźl|yvezet(5-helyettesáltďánosfeladatai:

Az iigyosztźllyvezető-helyettes az igyosztźl|yvezetó általános vagy szakmai helyettese.
Ügyoszĺályvezető-helyettes az tigyosztéiyvezetőre vonatkozó normák alapján, azťrgy-
osztá|yv ezető közvetlen alarendeltségében |átja eI feladatait.
Feladatköre az ügyosztźiyvezető tavollétében megegyezik az tigyosztźiyvezet(5 fe|a-
datkörével, amelyet távollétében önállóan, egyébként az iigyosztźiyvezeto által meg-
IntźÍozott munkamegosztiís szerint lát el.
Feladatait egyebekben az tigyosztźiyi irodavezętő a) pont szerinti feladatoknak megfe-
lelően az tigyrendben ľögzítettek szerint |átjae|.

7 .6. Az irodavezsto helyettesítése

Az ijnál.|őlnem önálló iľodavezeto helyettesítésére az iľodavezető által megbízott szemé|y
jogosult. Az egyes helyettesítési feladatok e||átasa męllett köteles azigyintézői feladatait is
telj eskörÍĺen ellátni.

7 .7 . P olgármesteri főtanácsadó

Speciális közszolgéiati jogviszonyban á1ló foglalkoztatott, a Kttv. 239. $-a szeľinti önkor.
mźnyzati főtanacsadói kinevezéssel. Ellátja a képviselő-testĹilet és bizottságai döntésének
előkészítéséhez, illetve a polgĺírmesteľ tevékenységéhez közvetlenül kapcsolódó feladatokat.
Jelen Szabályzat eltérő rendelkezése hiányában a polgáľmesteľi főtanácsadóra ezen szabá|yzat
vezetőnek nem minőstilő közisztviselőkľe vonatkozó rendelkezéseit kell a|ka|mazĺll, az'r.a|'
hogy a munkáltatói jogkör gyakorlója a polgáľmester.

7.8. Referens

Stľatégiai szempontból kiemelt folyamatéľt vagy átfogó iinkoľmanyzatilhívata|ĺ szinťu tevé-
kenység, szakteľiilet ellátásáéľt felelős éľdemi ügyintezó, aki feladatkőrét a hivatali szeÍveze-
ten beliili elhelyezkeđéstől fiiggetlentil önállóan, jegyzői, a|jegyz(5i vagy jegyz(ií-
polgármesteri vezetéssel |źtja e|, A refeľens vezetésével kapcsolatos k<izvetlen vezetői felada-
tok a szęrvezeti tagoződás szeľinti felettes ügyoszüaly vezetőj&e átnlhźzhatőak. A ľefeľensi
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munkakĺirben ellátandó folyamatok, tevékenységek, szakteriiletek köréről a jegyz(i a polgĺár-
mesterľel egyetéľtésben j ogosult dĺinteni.

7.9.,ĺigyintéző

A Polgármesteľi Hivatal éľdemi tigyintézéstvégző köztisztviselői. Feladatai:
a.) a munkaköri leírrĺsban részérę megállapított, illetve iigyosztályvezetője, irodavezetője ál-

talkiadott feladatoknak a hatĺáridők figyelembevételével ttirténő végzése,
b.) u a||amigazgatĺísi, hatósági iigyek érdemi döntésre való előkészítése fe|hata|mazás ese.

tén kiadmanyozásą
c.) felelős asajáttevékenységéért és munkaterĹiletén attirvényességbetartásáért.

7. l 0. Szolg áůatir ányítő

Speciális, rendészeti feladatokat ellátó ki5zszoLgźiati jogviszonyban á|lő, munlraltatói joglcö-
rÓklrel nem rendelkező szakłnąi vezető. A szolgálatfuányitő aziigyosztźiyvezstő és az irodave.
zett5 a|árendeltségében |átja el feladatait, közvetlenti| iranyítja a kĺizteľĹilet-felügyelők napi
szo|góiataL

7. 1 1. KözteľĹilet-feliigyelő

Speciĺílis, rendészeti feladatokat e|látő közszolgźůati jogviszonyban ál1ó tigyintéző. Fe|adatait
szakmai feladatellátásara vonatkoző jogszabályok alapjźn hivatalos személyként az eligazítźr
son meghataro zottak szerint |átja e|.

7.|2. Segédfeltigyelő

A hivatalos személy támogatójaként segíti a köĺeľiilet-felügyelő munkáját. A segédfelügyelő
önálló intézkedési jogosultsággal nem ľendelkezik, munkáját |ĺzfuő|ag a közterült-felügyelő
jelenlétében és utasítasa szeľint végezÁeti.

7. 1 3. Ügyintézői besoĺolĺĺsú titkĺámőititkáľ

A szervezeti egységeknél szĹikséges leírói és egyéb adminisztratív feladatokat e||átő ügyinté.
z(5 vagy ügykezelő besorolású munkavállalő.IJgyintézői besorolás esetén a dolgozó érdemi
ügyintézést is folýat.

7.l4.ijgykezel(i

Gondoskodik az adminiszhációs, iigyiratkezelési feladatok ellátĺásáľó|, az tratok átvéte|érő|,
iktatásáľól, sokszorosításárőI, továbbítrĺsĺáľól. Ellátja azokat a feladatokat, amelyekkel aveze-
tőjemegbízza.

7.15. Munkavźi|alő

Belső munkamegosztás szeľint el|źftja azokat a fizikai feladatokat, amelyekkel vezet<|je meg-
bizza. A munkaköri leírásban szereplő és egyéb megbízás szerinti feladatokat hatĺíridőre telje-
síti. A Munka Tiirvénykönyve haüílya a|átntoző munkavállaló.

7 .7 6. Kiizfo glalkoztatott

A közfoglalkoztatźsről szóló törvény hatá|ya aIá, tartoző' hatáĺozoht időre foglalkoztatott ter
mészetes személy, aki ellátja a munkaköri leíľásában foglalt feladatokat, amelyek e||átasaru
törvény nem ír e|okĺjzszolgálati jogviszoný.
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7.17. oná|Ió szakmai munkaköriĺk

7 .17 .l Gazdaságí vezętő

Irányitjaa Polglíľmesteľi Hivatal gazdasźryi szervezetének feladatait ellátó szervezeti egységek
vezetíĺit az źů|anhäztartasről szóló törvény végrehajtĺĺsarőI szn|ő 368/20ll. CXII. 3l.) Korm.
ľendeletben foglďt feladatok ellátasában, valamint fuźnyitja az onkormáĺĺyzat költségvetési
szeľveit a tervezésse|' a gazdáikodással, a finanszíľozássa|, az adatszolgáltatassal és abeszá-
molassal kapcsolatban.

7.17.2.Főépitész

A főépítészi tevékenységľől szőIő |9012009. (tX. 15.) Korm. rendelet alapjan e||áltja az on-
koľmányzat telepiilésszerkezeti teľvének, helyi építési szabélyz'atanak ęlkészítésével, felül-
vizsgáIatźxal iisszeftiggő feladatokat. Részt vesz a településpolitikai, településfejlesztési, tele-
piiléstizemeltetési és az önkotmźnyzatok ingatlanvagyon.gazdá|kodási progľamjanak elkészĹ
tésében és egyeztetésében, továbbá az ágazati koncepciók települést érintő részeinek tissze.
hangolásában és véleményezésében. Szakmai véleményével segíti az önkormźnyzatnak az
előzőekkel kapcsolatos döntéseinek előkészítését, állasfoglalásainak kialakítasát.

7 .|7 .3 Ügyfélkapcsolati vezető

Az információs önľendelkezési joeról és az informźrciőszabadságľól 201l. évi CXII. töľvény
1 . sz. mellékletében nevesített Ĺigyfélkapcsolati feladatok ęIIőúźsa.

7 .|7 .4. Minőségiľanýtĺási vezető

AzM.sZ EN ISo 9001:2009 szabványban foglaltak szerint e||átja a Minőségiľányít.ási Rend-
szer mtĺködtetésével kapcsolatos feladatokat.

7.|7.5 Kcizbiztonsági refeľens

Közľemfüödik a katasztľófavédelemĺől és ahozzákapcsolódó egyes töľvények módosítĺísáľól
szőLő 2011. évi C)o(vIII. törvényben meghatarozott, a polgármester kataszttőffü elleni véde.
kezésre való felkészülési, avédekezési, a helyreállít.ís szakmai feladataiban, valamint a rend-
védelmi és honvédelmi feladatok végľehajtasában. Kapcsolatot taľt a rendvédelmi szeľvekkel
és egyéb tiĺrsszervelĺÍ<el.

7 .|7 .6. Munkavédelmi ľeferens

Az egészséget nem veszéIyeztető és bizonságos munkavégzés munkáltatói feladatainak telje.
sítése éľdekében, e||átja a munkavédelemĺől sző|ő |993. évi XCIII. töľvény a|apjáĺ előíľt fe-
ladatokat.

7 .|7 .7 . Esélyegyenlőségi ľeferens

E|Iátja az esé|yegyenlőségi terv elkészítésével kapcsolatos és az abban részéte meghatĺĺľozott
feladatokat, valamint az egyéb belső noľmfüban foglalt esélyegyenlőséggel és egyenlő bá-
násmóddď kapcsolatos munkáltatói feladatokat az egyerlő banrásmódľól és az esé|yegyenlő-
ség előmozdítlásáról sző|ő2003. évi C)o(V. tĺirvényben foglaltak alapján.

7.|7.8. Belső adatvédelmi felelős

E||átja az információs önĺendelkezési jogról és az infoľnációszabadságról szóló 20||. évi
Cx[. törvényben előíľt belső adatvédelmi és adatbiztonsági feladatokat.

7 .17 .9 Elektľonikus infoľmációs ľendszer biztonsĘáétt. felelős
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Ellátja az á||arĺi és önkormźnyzati szervek elektronikus infoľmációbiztonságźtrő| szőIő 20t3.
évi L. töľvényben előrt, a szervezet elektronikus infoľmációs rendszeľeinek biztonságával
összefüggő feladatokat.

7 .|7 .l0 Kockazatkezęlési felelős

Az államháztartástőI sző|ő 20|1. évi cxcv. törvényben foglaltak alapjan a költségvetési
szervek belső kontľollrendszeľt mfüiidtetnek az áIlaľaháztarlÄsért felelős miniszter a|ta|köz-
zétett módszeľtani útmutatók figyelembevételével. A módszertan szerint a kockźzatkeze|ési
szabźiyzatban meg kell jelölni a kockazatkeze|ésért felelős személyt, aki ellátja a Belső Kont.
roll Kézikönyvben előíľt adminisztratív és opeľatív feladatokat.

10. 1 1 Szabálýalansági felelős

Az á||aÍnháztartasrő| szőIő 20|1. évi CXCV. töľvényben foglaltak alapjźn a költségvetési
szervek belső kontrollrenđszeľt mÍiködtetnek az źi|anháztaĺ.áséľt felelős miniszter á|ta|köz.
zétett módszeľtani útmutatók figyelembevételével. A módszeľtan szerint a szabálytalanságke-
zelési szabá|yzatban meg kell jeliilni a szabźiýalanságkezelésért felelős személyeket, aki el-
|źltjaa Belső Kontroll Kézikönyvben előíľt adminisztratív és operatív feladatokat.

8. A PoLGÁRMESTERI HIVATAL Ár,ľ^ł'r,Áľos FELADAT. És HATÁSKoRE

8.1. A Képviselő-testiilet mfüiidésévelkapcsolatban a Polgáľmesteri Hivatal
- előkészíti a helyi rendelet tervezeteket, a feladat. és hatĺáskörébe tartoző előterjesztéseket,

a Képviselő-testület hatáskiiľébe tartoző vźůasztást, kinevezést, megbizást,
- összegyűjti és nyilvlĺntartja az onkormányzatot érintő közérdekiĺ bejelentéseket, javaslato.

ka! panaszokat, valamint a Képviselő-testĹilet ľendeleteit,hatźlrozatait és elkészíti a|ejart
hataridej tĺ hatáľozatok végrehajtásĺíról szóló j elentést,

- biztosítja a képviselő-testületi tilések technikai és ügyviteli feltételeit, végrehajtja a KépvĹ
selő-testĺilet döntéseit.

8.2. A bizottságok miĺködésével kapcsolatban a Polgáľmesteri Hivatal
- előkészíti a bizottságok tilésein tĺírgyalandó előterjesĺéseket, abizottságok feladat. és

haüáskiiréb e tartoző döntéseket,
- közreműkö'dik a bizottságok képviselő.testtileti előterjesztéseinek előkészítésében,
. el|átja abizottsĘok tigyviteli feladatait,
- végľehajtjaabizottsági döntéseket.

8.3. A nemzetiséei önkoľm{ányzatokkal kapcsolatban
A nemzetiségi önkormćnyzat költségvetési tervezési, gazdźikodási, ellenőľzési, ťtnanszírozźt-
si, adatszo|gá|tatasi és beszrámolási feladatainak ellátásĺĺľól _ a nęmzetiségi önkotmźnyzat
elnökének közremfütidésével - a vonatkozó jogszabályokban, valamint a releváns helyi sza-
bályozásokban, és utasítasokban, vďamint a mindenkor hatályos együttműködési megállapo.
dásban foglaltak szeńnt a Polgĺírmesteđ Hivatal gondoskodik.

8.4. Az önkoľmĺínyzati intézményekkel kapcsolatban
Az önkoľmźnyzati lntézményekkel elsősorban a szakmai teľiiletnek megfelelő ügyosztĺĺlyok,
iľodĺĺk taľtanak ľendszeres kapcsolatot. Az önkoľmźnyzati fenntartói feladatok végľehajüísa
éľdekében áltďrános törvényességi, szakmai és pénziigyi, költségvetési-gazdéůkodási felĘye-
letet lát el, ezelĺJ<el kapcsolatosan vizsgálatokat végezhet. A feladat részétképezi a ľendszeľes
infoľmációĺíľamlas biztosíüísa és az inténnényekben folyó szakmai munka segítése. A felii.
gyelet és kapcsolattartźs formái: ellenőľzés, témavizsgźtlat, éľtékelés, koordináciő, konan|tźr
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ció, munkaéľt ekez|et, továbbképzés.

8.5. Az önkormĺínyzati képviselők tevékenységével kapcsolatban a Polgármesteri Hivatal
- ajegyzőn keresztĺil segíti a képviselők munkáját, jogaik gyakorlását,
. soron kívĹil megvizsgá|ja a képviselők javaslatait, bejelentéseit, s arra legkésőbb 15 napon

beliil válastt aď,
. a képviselők részéte a képviselő-testiileti ülések előtt a Képviselő-testĹilet és Szervei

SZMSZ-ben meghatarozottak szerint biztosítja az íriísos anyagok eljuttaüísát,
. közremiĺködik a képviselők felvilágosíüás.kérésének teljesítésében.

8.6. A poleaľÍnester államigazgatási feladat. és hataskörével kapcsolatban a Polgármesteri
Hivatal
- közreműködik a polgármester államigazgatási feladat és hataskörének ellátásában,
- kiizľemfüödik honvédelmi, polgáľi védelmi, katasztľófa elháľítasi ügyekben a polgĺĺľmes-

terállamigazgatásifeladatainakhelývégrehajtasźlban.

8.7. A jeeyző feladat- és hatĺískörével kapcsolatban a Polgáľmesteľi Hivatal
. közreműködik az önkormanyzat műk<idésévelĺĺsszeftiggő feladatok e||źtźsában,
. ktizremiĺködik ajegyzó źilanigazgatasi feladat- és hataskörének e|Iźúź.sőtban,
. gyakoľolja a jegyző á|ta| źttniŕ;lazott jogkörben a törvény vagy koľmányrendelet alapjarl a

jegyzőrenlházottelsőfolcuhatósági jogköröket.

8.8. Az önkormányzat 100%-os tulajdonában lévő gazdasági tarsaságokkal kapcsolatban a
Pol gjírmesteri Hivatal
- ľendszeres kapcsolatot tart aszak'naiteriiletnek megfelelő ügyosztályok, irodák útján'
- az önkoľmányzati fonások felhasznáiasával összefüggésben szakmai és pénzügyi, költ-

ségvetésĹgazdá|kodási felügyeletet|źtt el, ezekkel kapcsolatosan vizsgálatokat végezhet,
. biztosítja a rendszeres információáľamlast, a felügyelet és kapcsolattaľtás körében pedig

az adatszo|gá|tatźst' konzultaciót, kooľdiruíciót, éľtékelést, beszĺĺmolásťbeszámoltatĺĺst és
ellenőrzést,

. szakmailag feliigye|i az a|apítő okiľatok váitozźsaiva| összefüggő feladatokat.

9. A HIVATALI F.ELADAT- És HATÁSKoR
MEGHATÁR ozÄs SZABÁLYAI

A hivatali dolgozók feladataikat a jelen SZMSZ-ben' a szervezeti egységek ügyrendjeiben, a
munkaköri leírásban és az éves teljesítmény követelményeket megalapoző célokban foglaltak
szerint, valamint avonatkozó normák betaľtásával végzik, melyek:

a) jogszabály,
b) önkoľm źnyzati hatźnozat,
c) belső szabályzatok,
d) utasítás,
e) intézkedés,

Đ aza)-e) pontban meghatźrozott normfü végľehajtasát segítő iránymutatás, köľlevél (tá-
j ékoztató)' em|ékeztetó,

g) minőségiranyítrási elj ránások.

A belső normĺík megalkotasara vonatkoző rész|etes szabályokat anormaa|koüás rendje tartal-
mazza.
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A munkaköri leírás a kinevezési okmány melléklete. A munkaköri leíľasok naptakész állapo-
táét a szerv ezeti egységek v ezetői felelő sek.

11. A POLGÁRMESTERI HIVATAL Ár,ľłr, ELLÁToTT
LEGľ.oNToSABB tĺcyrÖnor És ťlcyľÍpusoK

A Polgármesteľi Hivatal az alábbi főbb iigykörökben és Ĺigytípusokban jar el a felelősségvál-
lalással összefiiggő csopoľtosításban:

l 0. 1 . Kiemelt vagy j elentős felelősségvállalassal jĺáľó iiąfiípusok

a) A költségvetés elkészítése és módosítása
b) Kiitelezettségvállalás, utalvĺányo zźs e|őkészítése, felügyelete
c) Képviselő-testiileti,bizottsági előteľjesztések szakmai és törvényességi kontrollja
d) Peres és nempeľes jogi képviselet
e) A 25.000.000..Ft.ot meghaladó értékíĺ vagyonügyletekkeľpétnjgyi tranzakciókkal kapcso-
latos előkészítő vagy ellenőrző munka
I Stratégiai jellegű pľojektek ügyintézése
g) A Polgármestęri Hivatal, az önkormźnyzati intézrnényľendszeľ, illetve az egyes ágazatok
egészét éľintő ügyek (p1. átszeľvezés, belső szabźiyzatok, stb.) előkészítése és lebonyolítása
h) Kiizbeszeľzéssel kapcsolatos iigyintézés
i) Jogtanácsosi ellenfegyzés (pl. adásvételi szerzodés,jelzálogszeľződés stb.)
j) 

^zegészkeľület 
varosképét vagy varostizemeltetését érintő projektek ügyintézése

k) A diintéshozók vagy tisztségviselők szźmźltavégzettközvetlen, szervezeteĺ belĹili szakrnai
e|őkészitő munka

1 0.2. Általanos hivatali ügvtípusok

a) A Ket. hatéiyaa|átartoző eljĺárások
b) Bármely más, törvényben meghatarozott eljarashoz és hatlĺriđőhöz kötött tigyintézés (pl.
adóügyek,kiizérdekíiadatszo|gáItatás,stb.)
c) A 25.000.000.-Ft-ot meg nem haladó éľtéHĺ vagyonügyletekkel/pénzĹigyi tranzakciókkal
kapcsolatos előkészítő vagy ellenőľző munka
d) A személyugyi kérdésekkel összeftiggő általĺános ügyintézés
e) A közbeszerzési értéket el nem éró, vagy akozbeszerzésekről szóló töľvény hatźůya a|á
nem tartoző b eszer zések ügyintézé se
f) Műszaki jellegtĺ feladatkör<ik ellátasa
g) Az egész Polgáľmesteri Hivatal tekintetében végzett adminisztľatív vagy ügykezeléssel
összeftiggő ügyintézés
h) A ktiltin törvények a|apjanvégzett feladatok intézése

10.3. Adminiszľatív. üg.ykezeléssel összeftiggő vagy fizikai munkával iáró tigytípusok

a) KizarőIag az adott szervezęti egység feladatkiirébę taĺtoző adminisztľatív, ügykezelői mun-
kavégzés
b) A Polgĺáľmesteri Hivatal épületén belüli tulnyomóan fizikai mrľrkavégzés

11. A SZERVEZETI EGYSÉGEK BELso szABÁLYozÁsÁľĺ'K RENDJE

A szewezeti egységek a hatĺásköriiket azlrźnyađőjogszabályok jegyzékéttar:ta]maző - a jegyző
általjóvráhagyott _ szewezetĺ egység ügyľendje szerint gyakoroljak. A szervezsti egység vezetó-
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je saját szewezpti egysége munkájanak rész|etszaba|yozźsát a szervezeti egység ügyrendjében
tögzíti.

12. 
^PoLGÁRMESTERI 

HIVATAL xtĺmo KAPCSoLATAI, A
KAPcs oLATTARTÁS RENDJE

12.l. A képviselet rendje

KépviseleÍe, ktilső kapcsolattaľtásra feladatköľében a polgáľmester (a1polgĺármesterek), illet.
ve a jegyzőjogosult. Ezen jogukat esetenként vagy azijgyekmeýlatározott köľe tekintetében
átĺ:vházhatjźů<.

A Polgáľmesteri Hivatalt a jegyző helyetteseként eljarva az éůtalameghatźlrozott sorrendben az
a|jegyzĺjt egyiittes tavollétĺik esetén ajegyzó általmegbízottköztisńitselő képviseli. A megbĹ
zott képviseleti jogosultságát írásbeli meghata|mazźs szerint |źfija eI. A jogtanácsosok a jogi
képviselet soran a jogtanácsosi igazolvanyukban foglaltak szerint képviselik Budapest Fővaĺos
VIII. kerület Józsefuĺáľosi onkoľmanyzatot, és/vagy annak Polgáľmesteń Hivatalát.

12.2. A kiilső kapcsolattartas rendje

A Polgĺáľmesteń Hivatal dolgozóit az źl|ampolgaľokkal, az önkormźnyzati és mas kiilső szer-
velĺkel, intézrnényekkel és gazdasági t.íľsasígokÍ<ď vďó kapcsolattaľkísban a kultuált, haté.
kony, gyors iigyintézésľe vďó tiirekvés, vďamint a segítő szandék kell' hogy jel|emezzs.
A hivatali dolgozók ktilső kapcsolattaľtasanak köľét és rendjét - ideértve a Képviselő-testiilettel,
a bizottságokkď vďó kapcsolattaľtast is - ajegyzó a|Iapitjameg és azigyosztźiylhodaügyľend-
jében,illetveamunkakĺirileíľĺásokbarlsz"abźůyoz'z-a.
A szervezett egységek vezetói, vďamint feladatköriikben eljaľva a dolgozók a feladatkiirĹikben
eljĺíľva közvetlen kapcsolatban állhahak az oĺ'lkormányzat intézményeivel, gazdaságitarsasága-
ival. Ennek sorĺáĺr jogszabźtyban, önkoľmányzatihatźlrozatban" munkáltatói döntésben meghatá-
rozot1 adatszolgźltatast kérhehek és adhatnak. A jegyző törvényességl e|lenótzśsi jogkörében
eljaľó dolgozó jóvahagyottel|enőrzési progľam vagy eseti megbizźs ďapján jogosult ellenőrzést
végezni.
Az e||eĺőrzésre jogosult ktilső szervekkel, főhatóságokkď és egyéb szęrvekkel a jegyz-o és a
polgiírmester tartjaakapcsolatot' illetve esetenként dö'nt a kapcsolattaľtő szemé|yéro|.

A nyilvánosság biĺosítźsą a közmeghallgatás szewezése, akoĺ.tzliltatív testiiletek műktidése
és a sajtóval való kapcsolattaľtás szabá|yait az e tárgykörben alkotott belső szabóiyzatok tar-
ta|mazzék..

13. MUNKÁLTATóI JoGKoR

13.1. Kinevezéshez, vezetői megbízáshoz, felmentéshez, a vezetői megbízás visszavonásá-
hoz, jutalmazáshoz, fegyelmi eljĺírás megindítĺásálhoz a polgármester egyetértése' sze-
mélyi illetmény megállapításźůloz a polgĺáľmestet jőváhagyźlsa szfüséges. Pźúyźľ:atk't-
kása' eredményes pá|yázat esetében annak elbirőiása" címadományozás,vezetők telje-
sítményéľtékelése és minősítése esetében a polgáľmester előzetes véleményezési jog-
köľt gyakorol.

13.2. A jegyzó gyakorolja valameĺľryikoztistvise1ő/munkavá||a|őkozfoglďkoztatott tekin-
tetében azallźtbbi munkáltatói jogokat, figyelemmel a 13.1. pontban foglaltakľa:
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. kinevezés,
- közszolgálatijogviszonymegsziintetése,
- fegyelmi eljáras megindítása,
- vezetőíkinevezés és annakvisszavonása"
. vezetőkteljesítményéľtékelése,
- vagyonnyt|atkozatrakötelezett munkakörök megállapítása,
- rendkívĹilimunkavégzéselrendelése,
- jutalmazás,
. közszo|gá|ati szabáiyzatban megállapított juttatások, tĺĺmogatasok, kedvezmé-

nyek enged éIy ezése, megvonása,
- szakmai továbbképzésre való jelentkezések elbíráIása, engedélyezése,
- az alapilletmény eltérítése,
- Kttv.-benmeghatarozottpótlékokmegítélése,
- koztisztlliselő kérésére taľtalékállomĺányba helyezés,
- köztisńlłi selő/ügyke zelő źttir ányítása mĺís szerv ezeti egységhez,
- köztiszwiselő/ügykezelő kiľendelése más közigazgatási szervhez,
- kiilfrldikikiilđetés,tanulmĺĺnyutakengedélyezése,
. ťlzetés nélkiili szabadsźryengedélyezése,
- felteľjesztés kitÍintetésľe,
. címek adomźnyozása"
. szer\ĺezeti egységeknél belső helyettesítés elľendelése taľtós tĺívollét esetén,
- célfeladat és céljuttatás meýlatározźsa"
. a Ĺigyosztĺályok és iinálló iľodak vezetői, a gazdasági vezetó és a főépítész, va-

lamint az aljegyzok szabadságának engedélyezése.

l3.3. Az iigyosztályvezetók, önálló irodavezetők a jegyzo áItaI étffińazott hatĺáskiitben az
alábbi munkáltatói jogosítvanyokkal rendelkeznek azza| a feltétellel' hogy az átn:há-
zott munkáltatói jogkiirök gyakorlását esetenként az énntett köaisztviselők egyidejií
értesítése mellett a jegyzíS magźůtoz vonhatją illetve azokat másik vezeto megbízĺísú
közti sztviselőre íľrásban áffiŕnázhatja.
Azátnházott munkáltatói jogok gyakorlása azigyosztá|yon beltil műktidő iľoda veze.
tőjére töľténő átrvhazas kivételével nem ľuhĺázható tovább, ez esetben az ügyos^a|y-
vezetojogosult és egyben köteles ellenőrizni azfuodavęzető á|tal tett munkáltatói in.
tézkedéseket. Az ügyosztźiyvezető esetenként magźůloz vonhatja az átruházott hatas-
kör gyakoľlrását.

13.3.l. onálló munkáltatói jogosítvĺányok és kötelességek:
. a köztisztviselők teljesítnénykö,vetelményeinek kiĺizése és éves munkatel.

j esítményének értékelése,
. szabadság engedélyezése,
. munkaidó a|atti e|távozás engedélyezése,
- munkavégzés helyének és feladatainak meghatáľozásą munkavégzés feltét-

eleinek binosítźsu
. minden év februáľ 28-ig az á|tala vęzęteĺI szęwezeti egységek dolgozóit

éľintő, szabadságolasi ütemterv e|készítése, az évi rendes szabadság
engedélyezése , az éves szabadságok december 31-ig töľténő kiadásáľól való
gondoskodás,
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- a jelenléti ívek és tźxo|mandási ívek vezetésének ellenőrzése, havonta a
tavollétek okának, időtartaÍnának jelentése (GYED, GYES, betegség,
továbbknulás, szabadság).

|3.3.2. Nem önálló munkáltatói jogosítvrányok:
- javaslatot tesz megiiresedett állashely betöltésére,
. javaslatot tesz irodavezetőkkinevezéséľe,
- javaslatot tesz fizetés nélkĺili szabadság engedélyezéséľe,
- javaslatot tesz illetmények megállapítasáľa'
. javaslatot tesz jutalmazźsra,
- javaslatot tesz fegyelmi felelősségre vonasrą
- javaslatottesz a dolgozók továbbképzésére,
- javaslatot tesz egyes ktilön juttatĺsok biztosítasiíra,
. javaslatot tesz dolgozó felmentéséľe,
- javaslatot tesz kitiintetésre, illetve elismeľő cím adomĺĺnyoztsźra.
- közremtiködik a minősítések elkészítésénél.

|3.4. A polgĺĺľmesteri főtanácsadőra a l3.l..l3.3. pontban foglaltak nem vonatkoznak. A
polgáľmester a munkáltatói jogktir gyakorlĺását önállóan szabá|yozza a Kttv.-ben fog-
laltak figyelembe vételével.

Mind a jegyzłĺi saját hataskörben fenntartott, mind pedig az áúrahźľ;ott jogkörben gyakorolt
munkáltatói döntések, intézkedések a Polgĺíľmesteri Hivatal Jegyzői Kabinet Személyügyi
Iroda szakmai koordinálásával töľténik.

14. ÉRTEKEZLETEK

Az énękezlet a fęladatok meghatáľozásának ftiadasĺĺnak) és a feladatteljesítés követésének, a
feladatellátás koordinálásĺínak, ellenőľzésének egyik eszköze és módszere. Az éľtekezletek
fajtaját' ľendjét a Polgáľmesteri Hivatal Minőségiľanyítasi Kézikönyve tarta|mazza.

15. A HIVATALoN BELÜLI KAPCSoLATTARTÁS RENDJE

15.1. A szervezeti egységek közötti kapcsolatok

15.l.1. A Polgĺáľmesteri Hivatal vezető besoroliású és beosztott kĺiztisztviselői egymassal,
valamintazönkormźnyzatiintézményekkelésgazdaságitĺĺľsaságokkalaPolgiíľmes-
teri Hivatal fęladatainak e|látasával kapcsolatos munkafolyamatokban közvetlenül
működnek együtt. A több teľületet/szervęzeti egységet éľintő feladatok esetén mun-
kacsopoľtonkénti mfüödés indokolt az azt vezető felelős kijelölésével. A feladatok
egyeztetése éľtekezleteken történik.

15.|.2. Az egyiittmfüödés zavaľai esetén aszervezeti egységelďvezetókkiizött felmeľĹilő fe-
ladatellátassal, munkamegosztássalkapcsolatos vita esetén a jegyzőbítá|jael a pľob-
Iémźúés hoz döntést.

15.1.3. A problémékmegelozése érdekében töľekedni kell a megfelelő, lehetőleg foľmalita.
soktólmentestajékoztatźsľa,afolyamatosinformációaramlrísra.

|5.|.4. A munkafolyamatok szabźůyozźtsaĺa á|ta|ánosan megfoga|mazlła az SZMSZ. a belső
szabéůyzatok, a Minőségirarryitxi Kézikönyv és annak ftiggelékét képező eljĺáľĺások
szolgĺflnak.
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15.2. Egyéb kapcsolatokra vonatkozó szabályozás (szoleálati út)

|5.2.1. A Hivatalban dolgozó beosztott és valameĺuryi vezeto besorolasú köĺisztviselő kö-
telezettsége, hogy a munkavégzés he|yzetérőI, a feladatok végľehajtásárő|, zavaĺai-
ró|, avezetł5i beavatkozást igénylő eseményelaől szóló beszamolót jelentést minden
esetben aszervezet szerinti közvetlen vezetést, feliigyeletet gyakorló vezető részśre
adjfü meg.

|5.2.f. Magasabb szintĺi vagy másik szervezeti egység vezetője kérdésére, valamint feladat-
köľiikben eljaró dolgozó kérdéséľe a dolgozók, illetve az iroda/ugyosztĺályvezstők
kötelesek a tevékenységi ktirĹikĺe vonatkozóan atájékoztatźst megadni, és erről a hi-
vatali felettesnek beszamolni.

15.2.3. Az íigyoszt.á|yvezetők' ügyosztályvezető-helyettesek, iľodavezetok, a gazdasági ve-
zető és főépítész a jegyzőn keresztiil kötelesek a Képviselő-testtilet tagjainak a kép-
viselői munkához szĹikséges és igényelt tajékoztatast megadni, a szemé|yes adatok
védelméről szóló tiirvényben foglalt kötelezettségek, illetve az źůlani- és a szolgálati
titokľa vonatkozó szabályok egyidejű betartásávď.

|5.2.4. A hivatali felettes utasítasi joga a szervezeti felépítés szerint hozzátartoző dolgozók-
ra terjed ki. RendkívĹili esetben vagy kiiltin megbízĺás a|apjén, illetve az ügymenet
modellben szereplő esetekben a hivatali felettes átlépheti a szewezeti felépítéssel
megllatźlrozottvezetoi lépcsőt. Ebben az esetbęn azutasítást kiadó és az utasított kö.
te|es az utasítas tényéről és a szolgálati út elmaľadásáÍIak okáľól, indokairól a hivata-
li felettest tájékoztatni a feladat teljesítésével egyidejűleg.

16. MUNKAREND

I 6. I . A P ol górme s t eri Hivat al dol gozóinak munlrar endj e :

Ą Áttatónos munkarend

hétfő: 08.00-1 8.00 óráig

kedd: 08.00-16.00 óráig

szetda: 08.00- 1 6.3 0 óráig

csiitöľtök: 08.00-1 6.00 órĺíig

péntek: 08.00.13.30 óráig

Ę Általĺźnostól eltérő munlrarend

A Közteľület-feliigyeleti Ügyoszĺály taľsadalmi közszĹikségletet kielégítő szolgálattelje-
sítési tevékenységére tekintettel, rendeltetése folýan munkasziineti napon is mfüödik.
A munkaidő-beosztas _ a szol'gźiat e||átási feladatok ťlgyelembe vételével _ hivatali és
folyamatos (megszakítas nélkiili) munkaľendben keľiil meghatźrozźsra.

A munkarend aköztiszf.viselők esetében magában foglalja a munkaközi sninet idejét is.
A Munka Törvénykönyve hatáyaa|átartozó munkavállalók esetében _ a készenléti jel-
legÍi munkaktirök kivételével _ a munkaközi sziinet nem része a munkaidőnek. A mun.
kaszewezés, a napi munkavégzési iđő beosztása, illetve a felađafuégzéshez szÍikséges
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optimális idő meghatározisa az adott szeruezeti egység vezetőjének feladata.

|6.2. A ledolgozott munkaidő nyilvantartása és ellenőrzése céljából szervezeti egységenként
jelenléti naplót kell vezetni. A jelenléti naplóban fel kell tiintefiri a munkába á||ás és az
e|tźxozás pontos idejét. A jelenléti napló vezetéséért a srsrvezeti egység vezetője fele.
1ős.

16.3. A ledolgozott munkaidőt hetenként összesíteni kell. Tĺirekedni kell aľľa' hogy atörvé-
nyes munkaidő - a heti 40 óra - az adott héten mindenki által ledolgozźsra kerĹiljĺin. A
heti munkaidő átcsopoľtosítasát a szervezeti egység vezetője engedélyezheti a jelenléti
naplóban töľténő szignálrással.

|6.4. Aziigyfelfogadás ľendje a következő:
A Polgráľmesteri Hivatal általanos ügyfelfogadási rendje:

hétfőn
szerdán
pénteken

13.30-18.00 ónáig
08.l5.16.30 óľáig
08.l5-11.30 óráig

A Hatósági Ügyosztaly Anyakönyvi Iroda sziiletés és hďáleset bejelentése esetén, munkaidő.
ben,az általĺános iigyfelfogadási renden kívĺ'il is fogad ügyfeleket.

A Humánszo|gá|tatasi Ügyosĺály TÁMPoNT Információs Szolgálat iigyfélfogadási
rendje:

hétf(' 08.15-18.00 óráig
kedd 08.15-16.00 óráig
szetda 08.15-16.30 óráig
csütöľtök 08.15-16.00 óráig
péntek 08.t5-13.30 óráig

A Közteĺtilet.feliigyeleti Ügyosztály tigyfelfogadási ľendje:

hétfő 08.00.16.00 óľáig
kedd 08.00.16.00 óľáig
szerda 08.00.16.00 óľáig
cstitörtök 08.00-16.00 óráig
péntek 08.00-13.00 óráig

16.5. Az źůtalrźnos iigyfélfogadasi rendtől eltéľni csak a munkaszĹineti és iinnepnapok mun-
kaľendjét meghataroző jogszabályok szerinti keretben lehet, amelyľől a Képviselő-
testůilet - a polgármesteľnek a jegyzo javaslatara benyújtott előterjesztésére _ ktilön
rendelkezik.

16.6. Ügyfélfogadási idő a|att aköztiszfuiselők kötelesek a Hivatalban taľtózkodni, helyszĹ
nelés csak aszewezeti egység vezetőjének kiilcin engedélyével lehetséges.

|6.7. A Polgármesteľi Hivatal éptiletében akönisniselők munkaidőn tul a szervezeti egy-
ség vezetőjének engedélyével, hétvégén . előzetes írĺĺsbeli bejelentés mellett . a jegyzó
engedélyével taľtózkodhatnak.

16.8. A munkahelyéről önhibáján kívtil távol maľadó dolgozó akađá|yoztatlásának téĺyérő|
haladéktalanul köteles közvetlen hivatali felettesét vagy a Jegyzíĺi Kabinet Személy-
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tigyi Irodát éľtesíteni.

16.9. A betegségľől szóló orvosi igazo|ást a do|goző legkésőbb a munkába á||ása első nap-
jĺán köteles a közvetlen vezetője részére átadil. Az źúađas előtt az utolsó munkában
ti'ltött nap időpontj át a szervezeti egység vezetőjének a tźtppélues lapon le kell igazo|.
nia.

16.l0. Eltéľő a munkarend: a.) képviselő-testiileti,bizottságitilések,
kĺizmeghallgatások, lakossági forumok esetén

b.) elrendelt tulmunka esetén
A Polgĺíľmesteri Hivatal egészét érintő általanos munkarendtől való eltérésľől a jegyzó
javaslatára a polgáľmester előterjesztést nyujt be a Képviselő-testiilet részére. (pl: tin-
nepnapok miatti változísok).

16.11. Túlmunka esetén a szabadidőt azigyosztáIyvezetők' önálló hodavezetok, a gazdasźryi
vezető és a főépítész részére a jegyzó, beosztott köztisztviselők esetében az adott szer.
vezeti egység vezetője, nem önálló iľodavezetők részére pedig az Íigyosztéůyvezetó
biztosítja. A Polgáľmesteri Kabinethez tartozők részére a szabadiđőt a polgármester
biztosítja.

|6.|2. Távollét
AzíigyosztáIyvezetók és az önálló hodavezetők, a gazdasźryivezető és a főépítész ese-
tébęn a - napi feladatellátáson kívĹili . távollétet a jegyző titkáľságán be kell jelenteni.
Egyéb köztiszwiselők, munkavállalók - vezetói engedéllyel - a tavolléti naplóban tör-
ténő rögzítést kö'vetően tźryozhatnak a Polgármesteri Hivatalból.

17 . A YE;Z'B;T őKticyrÉr,ľo GADÁSI RENDJE

A ieevző általános ůiwfélfoeadásĺ ideie:

-t.'d"" hó"ap -ásodtk hétfőr',: 13.30 _ 18.00 .ig

Az üevosztálwezetők ügyfélfogadasi időben kötelesek a Polgármesteń Hivatalban tartőz.
kodni és igény szeľint, de legalább havonta egy alkalommal a megielölt ügyftlfogadĺási időben
a hozzájllk forduló iigyfeleket fo gadni.

A tisztségviselők félfogadásánaszewezeti egységek vezetőinek, illetve munkatĺírsainak sziik-
ség szerint részt kell vennie, amennyiben az e|ozetesen bejelentett tigyfelek ptob|émája ezt
igényli.

18. A HELYETTESÍTES
18.1. A helyettesítés ďapelvei aza|ábbiak:

- Amennyiben lęhetséges, azazonos képzettséggel rendelkezők helyettesítsék egymást
azza|, hogy az irĺányítĺási stľuktuľa fenntaľtásáľó| a vezetó kĺiteles gondoskodni a he-
lyettesítés rendj ének kiďakítĺása során.

- A megbízott vezetők tartós helyettesítéséľől felettesfü vagy a jegyző gondoskodik
(felfelé iranyuló helyettesítés)

|8.2. Az ügyintézők a 18.1. pont figyelembe vételéve| a munkaköri leírásukban foglaltak sze-
ľint helyettesítik egymást. Az ügyintézők és az ügyviteli dolgozók helyettesítését a
szervezeti egység vezetőjehatározza meg. Fizikai dolgozók helyettesítését a Belső El-
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látasi lroda vezetője szervezi. Tartós helyettesítés esetén a helyettesítéssel való megbĹ
zźsrőI ajegyző dĺint.

18.3. A helyettesítés előfeltételeiről minden vezeto köteles megfelelően gondoskodni, ideéľľve
azigyintézők e-mailjeinek, előkészítő- és munkaanyagainak szervezetęnbelüli elérhe-
tőségét, illetve azugyek állásának folyamatos dokumentálasát is.

19. MUNKAKoR Áľĺ.uÁs.ÁľvÉľnl

19.1. Munkakot átadźls-átvétel a munkáltatói jogkiiľt gyakorló jegyző, valamint a közvetlen
hivatali felettes által meghatźrozott körben személyi váitozź.s' valamint taľtós tavollét
esetén töľténik a folyamatos, zökkenőmentes feladatellátas éľdekében.

|9.2. A munkakört a munkakör új betiiltojének' ennek hiĺĺnyában a kĺizvetlen hivatali felettes.
nek kell átadn|.

l9.3. A munkaköľ.átadást jegyzőkönyvben kell ĺögzíteru, melynek tartalmazna kell:
a.) az átadźsrakeľülő munkakör feladatait, munkaköri |eírźsźlt,
b.) a folyamatban lévő fontosabb feladatok felsorolását, valamint tájékoztatźst a végre-

hajtas helyzetéről, eredményéro|, a sziikséges további teendőkĺől,
c.) u źúadźsra keľiilő ügyiratok, adatok, utasítások, teľvek, szabźiyzatok, nyilvĺántar-

tasok jegyzékét, a munkakörhöz kapcsolódóan keletkezett, rendelkezéséľe ĺálló
elektronikus dokumentumok fellelhetőségi helyét.

d.) az átadőnak és az é$łevőneka jegyzőktinyv tartalmávď kapcsolatos észrevételeit,
e.) az átadás helyét, idejét, az átađő és az źltvevő a|áírását.

| 9 .4 . A munkaköľ átadźs-átv éte|ért a közvetlen felette s a felelő s.

l9.5. Szabadság esetén a szewezeti egység vezetője k<iteles a szabadság engedé|yezése előtt
meggyőződni a:ľó1, hogy a szabadsĘ időtaĺama a|att az iigyek folyamatos intézésebiz.
tosított.

20. UTASÍTÁSI, ELLENoRzÉ,sr ĺocoK, BESZÁMoLTATÁS

20.|. Az tigyosztĺályvezetók, ügyosztłílyvezető-helyettesek, fuodavezetok és szolgálatirĺínyítók,
feladat- és hatáskoľtikben a koordinálásuk alá tartoző dolgozók tekintetében feladat
meghatarozźlsi,utasítźlsi, ellenőľzési, besziímoltaüísi joggal rendelkeznek.

20.2. Az átÍ|Ihźvśtt hataskörben ftiadmĺínyozasi jogköľben) ellátott haüísköľ ftiadmĺĺnyozás)
jogszabálý címzeĄe utasítĺíst adhat, illetve a hatasköľt visszavonhatja. Az éftllhéľ;ott
hataskör, átadott kiadmányozási jogkör további átruházasa tilos.

20.3.E|Lenőrzést a jegyző, munkaterti|etén az a|jegyzők és a jegyző által megbízott szemé|y'
továbbá szervezeti' egységében a hivatali felettes végezhet.

f0.4. A Polgáľmesteri Hivatal közisztviselőjét beszĺĺmolási kĺitelezettség teľheli:
a.) a feladat végrehajtásaľól, ha azt jogszabźůy eloíqa, hivatali felettese kéri vagy avég-

ľehajÍás sorarr akadály meľiilt fel,
b.) u źúrvhazott hatáskörben illetve átadott kiadmĺányozási jogkörben ellátott feladatok.

ń| az átn;ŕ;raző által meghatłĺľozott rendben,
c.) amennyiben szabá|ytalanságot észlel az eljarás sor:ín.

20.5. A jegyző kezdeményezheti a polgármesternél az önkormányzati gazdálkodó szerveze-
tekésinténnényekadatszolgá|tatásátazö'nkormźnyzatműködéseérdekében.
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21. 
^KIADMÁNYoZÁs 

És ł ľra.ľÁsxonÁľnuru'Lzĺs RENDJE

Kiadmanyozás az irat egyszemélyi a|áírásátjelenti, mely során a sajźń, vagy átruházotthatźs.
körben hozott írásbeli intézkedés ftiadmany) alźńrásra keriil. A kiadmĺnyozási jog az iigyben
töľténő közbenső intézkedésre, döntésre, valamint kĺilső szervnek vagy személynek cimzett
irat kiadásara ad felhatalmazast. A kiadmányozĺsi jog magában foglalja azintézkedést, a köz-
benső intézkedést, a döntést, a döntés kialakítasanak, valamint aziratftattźlrba helyezésének
jogát. A kiadmanyozottirattarta|máért és alakiságáért a kiadmanyoző (ak'ladmányozástvég-
ző) felelős.

A Polgĺĺľmesteri Hivatal egészére vonatkozóan a kiadmĺányozást a jegyző gyakoľolja, (kivéve
a jogszabályban meghatfuozottakat: az anyakĺinywezetőte vonatkozó önálló kiadmĺányozĺást)
amelynek jogát jegyzői utasítísbaÍI az aljegyz(ikłe, a Polgáľmesteri Hivatal szervezeti egysé-
gére (a szeĺvezeti egység vezetőjére, a vezető nevében a|áítő helyettesre) źltr:lůlázhatja. A ki.
admányozott irat tartalmi és foľmai helyességéért a kiadmźnyoző felelős.

A polgármester és a jegyzó átr:vházhatő feladat- vagy haüásköreit írasban, utasítas formájában
ruhźyzaát.

22.KIIďILDETÉS
A hivatali kikĹildetésselkapcsolatos munkáltatói jogot a jegyzó gyakoľolja. A jegyz(5 kikiilde.
tésének elrendeléséľe a polgĺĺrmester jogosult, a köztisztviselők kikiildetésérő| a jegyző dönt a
polgríľmesterrel egyetéĺésben.

B. ZÄF(o REI\tDELKEzÉspx

23.1 Az SZMSZ hatá|ya kiterjed a Polgĺírmesteľi Hivatal szervezeti egységeiľe és vala-
mennyi hivatali đo|goz&a.

23.2. AzsZMsZ megismeľtetéséről és betaľtatĺásárő| a jegyző aszervezeti egységek vezetői
útjan gondoskodik és ellenőrzi a benne foglďtakat.

23.3. AzsZMsZ és mellékleteinek, ftiggelékének naprakészen taľtásáĺól a jegyző az aljegy-
zők,tfij arl gondo skodik.

23.4. A szewezeti egységek a|<tln|izźit ügyrendjeit az abban sziikségessé vá|t vźůtoztatést
követő 60 napon beliil csatolni kell a ftiggelékhez.

23.5. AzszMszkozzététe|re keľtil az ďábbi helyen: T meghajtó\]t{oľmak\Szabźiyzatok
23.6. A Budapest Főváľos VIII. keľiilet Józsefuarosi Polgáľmesteri Hivatal _ a Képviselő-

testÍilet 277l20t5. CXII.03.) szźlműhatźttozatźxa| elfogadott _ Szervezeti és Mfüciđési
Szabźiyzatrínak a módosítását a Budapest Fővaros VIII. Keriilet Józsefurĺľosi onkor-
mźnyzat Képviselő-testiilete a|55120|6. (VI.02.) széműhatźtrozatépal20l6.július 1-
j ei hatallyď hagyta jővá.

Budapest, 20| 6.június 27.
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dr. Kocsis Máté
polgáľmester

Danada-Riman Edina
jegyzo
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Mellékletek
1. sz. melléklet: Buđapest Fővaros VIII. keriilet Józsefuárosi Polgĺármesteri Hivatď alapító
okirata
2. sz. melléklet: Budapest Fővaros VIII. keľület Józsefurárosi Polgĺíľmesteri Hivata| szervezeti
felépítése
3. sz. melléklet: Budapest Főváros VIII. kerĹilet Józsefuarosi Polgármesteri Hivatal szervezeti
egységeinek szakmai feladatai
4. sz. melléklet: a Hivatalban foglalkoztatott vagyonnyilakozat-tételľe kötelezett köztisztvise-
lői munkakörök j egyzéke
5. sz. melléklet: A Józsefuĺírosi Polgáľmesteri Hivatal által ellátott kĺitelező, önként vállalt és
źů|arigazgatźlsivalamintönkoľmányzatifeladatok

Fügeelékek
l. sz. ftiggelék: a Polgármesteri Hivatal szervezeti egységeinek ügyľendjei
2. sz. ťtdlggelék szabál y zatok jegy zéke
3. sz. ftiggelék: azonkormányzat bankszáml aszźlmai
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Polgármesteľi Hivatal SZMSZ-ének 2. sz. melléklete
A PoLGÁRM ESTE R] H |VATAL BELSŐ szE RVEZET| TAGozl DÁsA

polgláľmester
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Polgáľmesteri Hivatal SZMSZ-ének 3. sz. melléklete

Budapest Fővĺĺros VIII. keľület
Józsefuĺĺĺosi Polgáľmesteľi Hivata]

szewezeti egységeinek

szakmai feladatai

Jóv:áhagyom:

dr. Kocsis Máté
polgáľmesteľ

Danada-Riman Edina
jegyzó
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Taľtalomjegĺzék

ÁrľerÁNo S RENDELKEZÉSEK

l .A tĺámogat.ĺsi pźiyźzatokt<al kapcsolatos általĺános rendelkezések

rÜlÖNÖs RENDELKEZÉsEK

1. PoLGÁRMESTERI KABINET

1/A. vÁRoSVEZETÉSI ÜGYoS ZT 

^LYI l A.1 . TISZTSÉGVISELÓI IRoDA

IlA.2. sZERvEZÉsl És rÉpvIsBrol none
2. TEGYZOI KABINET

2.1 . JF;GY ZOI NBPBRPNSBT

2.2. TOGI IRODA

2.3 . 9ZENÍÉLYÜGYI IRoDA

2.4. BELso ELLÁTÁSI IRoDA

2.6. ÜGWITELI IRoDA

3. BELSo ELLENoRZÉsl nol.ą.
4. vÁRo S ÉplľÉszBTI IRoDA

5 . G AZD ALKoDÁSI Ücyoszľ.q.ry
6. PÉNZÜGYI ÜGYoĺZT^LY
6.1. KÖLTsÉavBľÉSI ÉS pÉxzÜcYl FELÜGYELETI IRoDA

6.2. \Z^NNITELI És pÉNzÜGYI IRoDA

o.r..qoóÜGYI IRODA

7. HATóSÁGI ÜcyoSZTÁLY
ĺ.l.ÉplrÉSÜGYI IRoDA

7.2.IGAZGATÁsI IRoDA

7.3. ANYAKONYVI IRODA

8. HUMÁNsZoLGÁLľ^ą.ľÁsl ÜcyoszľÁry
8. 1. CSALÁDľÁľĺoc.ł'ľÁsl IRoDA

s.z. HUMÁNKAPCsoLATI IRoDA
q. rozľpnÜrpľ-ľprÜGYELETI ÜcyoszľÁry
9.1. RENDÉszpľĺIRoDA
g .z. ĺ<o zĺcłzc e.ľÁs I IRoDA

lo. oNÁrró szaruĺ'l MUNKAKonor
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l.rľerÁNos RENDBrrBzÉsBr
l . A tamogatrás i pźtly áľ;atokkal kapcsolatos általaĺros ľendelkezések

Az önkormźnyzat által ellátandó feladatok megvalósításĺához jelentős kiegészítő arrya-
giforrást jelentęnekakiilönbözőpáLyźzatokonelnyerhetőpélueszközök.

Ezek minél szélesebb körĹi és a lehętő legnagyobb összegben töľténő elnyerése érde.
kében szfüséges a lehetőségek felkutatásaról, apźiyźľ:atok benyujtasaľól és megvaló-
síüásaľól szől'ő szabźiy ozás elkészítése.

Minden szerv ezeti egység fe|adat'u hogy :

a) segítse a döntéshozó testĺileteket, szeľveket és személyeket a benyijtott önkor-
mźnyzatiprojektjavaslatok, illetve pźůyáaatok felelősségteljes elbírálasában,

b) meghatĺírozza a jővźhagyott pľojektjavaslatok, illetve pá|yánatok benyujtĺásĺának
és megvalósítĺásĺínak tervezését,

c) segítse a pá|yazati tevékenységet a péůyáľatok figyelésében, előkészítésében,
kidolgozas álbarl, benyujüísában és megvalósítasában,

d) a pźiyźzatok benyrijtasĺĺhoz sziikséges pénzĹigyi fonĺás biztosításą a pá|yźaat
elkészítése és benyujüása, valamint a megvalósítás és beszźlmottatźls áttekinthető
és ellenőriżrető módon töľténjen.

Ennek sorián biztosítani kell:

a) az önkoľmźnyzatipá|yězati tevékenység tcirvényességét és szabĺályszeruségét,
b) az önkoľmányzat fejlesztési stľatégiai céljainak megvalósulását, továbbá lehe.

tővé tegye
c) kiilső foľrĺások befogadĺfuával az önkoľmźnyzati feladatok maľadéktalan meg.

valósíüását.
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rÜroNos RpNoBrrBzÉsBr

r. por,cÁnnĺEsTERI KABINET

. kezeli a polgármesteri/alpolgáľmesteľi protokoll-listát, ellátja a polgĺĺľmes-
teľt/alpolgármesteľt érintő protokolláris feladatokat;

. kapcsolatot taľt, és kapcsolatot épít egyhźzl nemzetiségi, civil tarsadalmi szervezetek.
kel, alapítványokkal, egyestiletekkel;

o felelős a kerületi konzultĺĺció lebonyolítĺísáért a hatékony tarsadalmi egyeztetés, a
paľürerség alapelvén nyugvó paľbeszéd megteremtése érdekében;

. nyomon követi a kerĹilet maľketingstratégiájanak k'ldo|gozźsát;
o aktívan részt vesz az önkormźnyzat online megielenésének, egységes arculatának ki.

alakítĺĺsában;
o a Jőzsefuaľos Ktizösségeiéľt Nonpro fit Zrt.-ve| együtÍnfüödve pr tevékenység ellát"ísa

körében elősegíti az iinkormányzat jő megítélését;
o a lakossággal vďó jó ügyféli.' állampolgáľi kapcsolat kialakításą vďamint az önkor-

ményzati tigyekĺőltörténő széles köľiĺ tájékoztatás érdekében a Józsefuaros Közössé-
geiért Nonproťrt Zrt.-ve| egyiittmíĺködve, koordinálja a kommunikációs és maľketing
tevékenységet;

o kultuľĺílis rendezvények megszervezése soriĺn egytitünfüödik a Józsefuaľos Közössé-
geién Nonprofit Zrt..vel, továbbá nemzeti tinnepek, önkoľmĺĺnyzati elismeľések átadá-
sanak tiszteletére szervezettkeriileti események lebonyolítĺísát koordinálja;

o a polgármester fővaľosi önkormányzati képviselőségéből adódó szakmai feladatok el-
|átása, tevékenysé gének koordinálása;

o koordinálja a sajtő részétól érkező - a polgáľmesteri/alpolgáľmestereket érintő - meg-
kereséseket, résztvesz apolgĺĺrmesteďalpolgármesteri interjuk szeľvezésében;

o sajtófigyelést végez a polgĺĺrmesteď alpolgĺírmesteľeket és az Önkormányzatot érintő
saj tóhírek tekintetében;

. sajtóanyagokat és háútéranyagokat készít, összeállítja a kapcsolódó szakmai anyago-
kat;

o kooľdinálj a, elemzi, arcÍĺvźijaaz onkormźnyzatotérintő média-megielenéseket;
o összeállítja és a címzettek részére továbbítja az egyes sajtómegkeľesésekkelkapcsola-

tos sajtómeghívókat;
o közreműködik az egyes renđezvények'hez, sajtótájékońatők'hoz kötődő sajtójelenlét

szervezé sében, ellátj a az iigy intézési feladatokat ;

o kapcsolatot taľt az <inkormányzati intézmény-és cégvezetőkkel a sajtómegkeresések
vonatkozásában;

. kapcsolatot taľt az fuott és elekhonikus sajtóban éľdekelt munkataľsakkal későbbi mé.
dia-me gj elenés ek cé|j ábő|;

o javaslatot tesz akultuľális programok nyomtatott formában, elektronikus, illetve egyéb
úton történő népszerĹĺsítése érdekében az ĺĺnkormĺínyzat honlapjanak szeľkesztésével
és taľtalmával kapcsolatban, valamint kapcsolatot taľt a helyi újságok és médiumok
szerkesztőségével;

A polgármesteri főtanácsadó a polgáľmester vezetésével és iranyításával ellátja a képviselő-
testĹilet és bizottságai diintésének előkészítéséhez, illetve a polgármesteľ tevékenységéhez
közvetleniil kapcsolódó tĺnkormaĺlyzati feladatokat.
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UA. vÁRosvEZETÉsI iicYos zr Äĺv
Feladata a polgĺírmester/alpolgármesterek, képviselők tevékenységével kapcsolatos napi teen-
dők, hivatali ügyek el|źúása, titkarsági fęladatok koordinálása, valamint a Képviselő-testĹĺlet és
Bizottságai mfüĺidésével kapcsolatos tigyviteli, szewezési feladatok ellátása:

Tĺsztségvĺselői lľoda

. e||źttja a polgĺĺľmesteľi/ ďpolgáľmesteri titkarsági és adminisztráciős feladatokat;

. Íeprezentaciós tevékenységekkel kapcsolatos feladatokat;
o postakezelésévelkapcsolatosfeladatokat;
o intézí és koordináIja a gazdźikodasi és human teľiiletet érintő fęladatokat, ideéľtve a

testiileti és bizottsági tilésekhez kapcsolódó előteľjesztések és egyéb, a Polgĺĺľmesteľi
Kabinet vonatkozásában felmerĹilő feladatok ellátasát is;

o nyilvĺíntartja a polgáľmesteľi utasítłĺsokat;
o áttekinti a polgármester/alpolgáľmesterek részére érkezett kiildeményeket, azokat

szignáůja, a|áir ásr a előké szíti ;
o koordináIja a polgármesteľ/alpolgĺármesteľek feladat- és hatĺísköľébe tartoző ügyekben

az igyintézési tevékenységet;
o áttekinti és véleményezi a po|gánnesterhez/alpolgáľmesteľekhez érkezó bizottsági és

képviselő-testiileti előterj esztéseket, j egyzőkönyveket;
o a képviselő.testiileti iilések előkészítése sorĺín biztosítja a szervezeti egységek és a

polglíľmest er l a|po|gźnmesteľek közötti kommunikációt;
o ellátja a polgármesteďalpolgáľmesteri fogadóórĺĺkkal kapcsolatos feladatokat;
. szetv ezi a pol gĺírmester/alpolgáľmesterek lakossági kapcsolatait;
. a szervezeti egységet érintő közbeszerzésben közremfüödik és adatot szo|gá|tat;
o e||átja egyes projektek koordinációját;
o e||átja a Magdolna Negyed Program III., az Európa Belvaľosa Progľamokkal, valamint

a KEoP-S.T.0115-20|5-0237 és a KEOP-5.7.0l15l024t kődszámű _ Budapest Fővláľos
VIII. kerĹilet Józsefuaľosi onkoľmźnyzat óvodĺíinak és középiiteteinek energetikai kor-
szeľíisítése táľep _ pľojektek hivatali szintíĺ pľojektkoordinációját és pénzĹigyi me.
nedzsmentjét;

o tészt v esz a pá|y énatťĺgyeléssel kapcsolatos tevékenységben;
o tesfuérvarosi kapcsolattartĺísra vonatkozó szervezési feladatok ellátása
o kozbiztonsági referensi feladatok ellátasa;

Szervezésĺ és Képviselői lroda

o a Képviselő-testiilet és bizottságai Ĺĺlésének előkészítése, megszewezése: szswezeti
egységek tajékoztatasa az ülések időpontjaról, esedékes napirendek összeál|ítÁsa,
meghívó elkészítése,postazasi és pótpost"ázási feladatok e|végzése,

. a7. ülés lebonyolítása: forgatóktinyv elkészítése, szfüséges adminisztráció biztosíĺása,

. az ülések anyagainak hangkazettajábő| jegyzókiinyvi kivonatok, jegyzőkönyvek készĹ
tése. érintettek felé tcĺĺénő továbbítĺása.
bizottsági és képviselő-testiileti üléselaől készült jegyzőkö,nyvek, valamint bizottsági
és képviselő-testiileti döntések mint adatok szolgáltatasa a wwwjozsefuaľos.hu honla-
pon töľténő kőzzététel cé|jábő|,

sZMsZ a|apjanaz előteľjesztések, meghívó, jegyzőkönyv bekĺittetésre előkészítése,

{

vidaknecs
Írógép
    



o az elkészített jegyzőkönyv kontrollja, annak továbbítasa a jogszabályban meghataro-
zottszewek}rez,

o rendeletek kihiľđetése, és továbbítása a jogszabályban meghatarozottszerve|r,hez,
. folyamatos közremĺĺködés abizottsźryi ülések előkészítésében, hangfelvétel készítésé-

ben, illetve kivonat és jegyzőkĺinyv készítésében,
. a helyi ľenđeletek jogt.ĺrba történő felvezetése, amelynek hatályosítĺĺsa testiileti tilések

utrĺn szfüség szennt folyamatosan történik. A jogtaron keľesztiil a hatalyos helyi jog-
anyag minden szervezeti egység szźlmára egységes szerkezetben elérhető a
T : VNormĺák\Rendeletek mappában,

. a tejźlrt képviselő-testĺileti hatálrozatok begyíĺjtése, amelyből havonta elkészíti a pol-
gĺáľmesteri tź$ékoztatőt,

o a képviselői kérdésekJ<el, valamint inteľpellációlĺĺ<al kapcsolatos hivatali feladatok el-
Léfiásu

. szfüség szerint egyéb előterjesĺések készítése, illetve levelezés bonyolítása a polgĺír-
mester, a jegyzo, illetve aza|jegyző éital źúadott anyagokban,

o bizottság átn:hźzott hatískt'ľű döntéseiről szóló előterjesztések készítése felévenként,
. tigyfelek részére rendeletek kiadása,
o hitelesített kivonatok kiadasa"
. anemzetiségi önkoľmanyzatok munkájĺínak segítése, testÍileti üléseinek jegyzőkiiny.

vezési feladatai, és az etlhez kapcsolódó adminisztratív feladatok ellátasa megbízasi
szerződéssel foglalko ztatott munkavállalón keľesztiil,

o szakmai segítségnyujtźs anemzetiségi önkoľmĺĺnyzatokjegyzőkönyvezési és egyéb fe-
ladatihoz,

o a nemzetiségi önkormźnyzatok testiileti tiléseiľől késztilt jegyzőkönyvek jegyzői tör.
vényességi kontrollra előkészítése, továbbítĺísa a jegyző tészére,

. a neÍIuetiségi önkoľmanyzatok testtileti tiléseiről késziilt jegyzőkönyvek továbbítása
az illetékes Kormĺĺnyhivata| részéte.

o a Kerületi Érdekegyeztető Tanács iilésekľe, vezetoí értekezletekre, tisztségviselői
megbeszélésekre jegyzőkönywezetó biztosításą továbbá a rogzitett hanganyagból
j egyzőkönyvek készítése,

o a Hivatal terembeosztrĺsanak a Micľosoft outlook alkalmazasávaltöľténő vezetése,
o a képviselő-testĺileti és bizottsági ülések, valamint egyéb rendezvények esetén gon-

doskodik aĺľól, hogy az ii|éslrendezvény helyszínéül szolgáló terem ajtaja a rendez.
vény idejére nyitva legyen, valamint kötęles az iilés/rendezvény végén a terem ajtaját
bezźrru,

o rendezvényekszervezése,
o közmeghďlgatĺĺs szervezése, lebonyolíti{sa,
o képviselők, kÍilsős bizottsági tagok vagyonnyi|atkozatźryal kapcsolatos tevékenység,
o képviselők részére hivatalos kĺildemények postazásaazźrt fakkba,
o képviselők, kĹilsős bizottsági tagok tiszteletdíjávď kapcsolatos teendők e||átása,
o a képviselők testíileti munkában, illetve abizottsági tagok bizottsági munkában töľténő

részvételének folyamatos Íigyelemmel kíséľése,
. a szervezeti egységet éľintő közbeszerzésben közremiĺködik és adatot szolgźitat.
o bizottsági elnökt'k titkĺĺľsági feladatainak el|átésa,
o a bizottsági elnökök tevékenységével kapcsolatos napi feladatok ellátása,
o abizottsági elnökök postajrának kezelésével kapcsolatos fęladatok e||źúźsa,
o a bizottsági elnökök részére érkezett kĹildemények áttekintése, szignálása, aléirásra

töľténő előkészítése.
a
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bizottsági eln<ikök fogadóóráival kapcsolatos feladatok ellátasa,
a képviselői iroda ľecepciós feladatainak ellátasą
a képviselők, kÍilső bizottsági tagok és a szervezeti egységek közötti kommunikáció
bizosítĺĺsa.

o Képviselő-testület és bizottságainak tiléseivel kapcsolatos kézbesítői feladatok e|Iátá-
są
képviselők, kÍilső bizottsági tagok postajával kapcsolatos feladatok ellátasa (igény sze-
rinĐ
a képviselők fogadóóľájával kapcsolatos feladatok ellátĺása (igény szerint)'
a képviselők szźĺnálratechnikai és egyéb adminisztratív segítség nyújtasa,
a hivatal szewezeti egységei részére történő fenymásolás ftözponti fénymásolóban),

2. JEGYzŐr xłľrľn'ľ
A Jegyzői Kabinet a jegyző közvetlen felügyelete a|á tatoző szewezeti egység. Ktizvetlenül
segíti a jegyző és az a|jegyző munkáj át, el|źtja a Hivatal egészével kapcsolatos jogi, épület-
tizemeltetési, személyügyi és szervezési feladatokat, ezen feladatktiľök tekintetében döntésre
előkészíti a jegyző hatasköréb e tartoző ügyeket.
A Jegyzői Kabinet vezetője koordinációs tevékenységet végez és feliĺgyeleti, vezetési jogköľe
van a SzemélyĹigyi kodą Belső Ellátási Irodą Szeľvezési és Képviselői kodą Ügyviteli Iroda
tekintetében, valamint a vonatkoző jegyzői utasítĺások szerint a Jogi koda tekintetében.

A jegyz(i és az aljegyző munkáját közvetlentil segíti a jegyzoila|jegyz(ii titkáľnő-ügyintéző,
aki:

E||źŃjaajegyzőla|jegyző feladataival kapcsolatos szervezési és tigyviteli, valamint
szĹikség szerint önálló igyintézői teendőket. Nyilvĺántaľüást vezet ajegyzőla|jegyzó
munkaköľéhez kapcsolódó hataridős feladatokról, figyelemmel kíséri a hatĺáridőket.
Kezelia jegyzólaljegyzőidőbeosztasźtazotutlookNaptĺírhaszrlźiatźxa|.
E||átjaabeérkezonapipostaéskimenőlevelekérkeztetéséve|,iktatźsáva|,
irattźrozźsźwal kapcsolatos feladatokat.LeiĄa" szfüség esetén elokésziti, összeállítja a
jegyző kimenő leveleit.
Nyilvĺántaľtastvezet a jegyzőhözJa\jegyzőhöz érkezett ügyiratokról, a közérdekíi beje.
lentésekről, panaszokról. Gondoskodik azok ügýntézésľe való továbbítlísĺáľól. Részt
vesz a jegyzoneVa7jegyzőnek címzett panaszos tigyek, lakossági bejelentések kivizs.
gáIźsában, és írasbeli megválaszolásában; kapcsolatottartaztigyfelekkel.
Előkészíti ajegyzoila|jegyzői fogadóórákat. Esetenkéntjegyzőkönyvet készít atárgya.
lĺásokról. Gondoskodlka jegyzőla|jegyzo ügyfélfogadrásán felmeriilt ügyek intézéséről.
Szfüség szennttésztvesz a jegyzól/a|jegyzói progľamokon, helyszíni szemléken.
Kooľdináljaajegyzó/a|jegyző által kiszignált egyedi ügyeket. Előkészítí ajegy-
zóil a|jegyzői anyagokat, beszámolókat, előterjesztéseket.
Gondoskodik a nyugdíjba vonuló, valamin hűség- és jubileumi jutďomban részesĹilő
munkataľsak köszöntésével kapcsolatos feladatok ellátásaľól.
E|látjaajegyző/a|jegyző vendégeinek és iigyfeleinek fogadásával, vendéglátiísával
kapcsolatos teendőket. Gondoskodik a reprezentáciő megszervezésérő|, a költségek
előíras szerinti elszámolásćtrőI,va|arlint rendszerezi az jegyzőneVa|jegyz(inek jarő
ktizlönyöket, folyóiratokat, napilapokat és gondoskodik az esetleges hianyok pótlásá-
ró1.
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o Részt vesz a képviselő-testĺilet és az illetékes bizottsĘok ülésein.
o Felelős aJegyzói Kabinet á|ta|baszná|tgépiberendezések kaľbantaľtásanak, javításá-

nak bejelentésében, valamint a hivatalvezet(ĺititkátság irodaszeľeinek megrendelésé-
ben és kezelésében.

o A Jegyzői Kabinet tekintetébenelőkészíti a sziikséges személyĹigyi és ellátási jellegiĺ
adatszo|gá|tatásokat, jelentéseket, gondoskodik a munkaidő nyilvántartiás vezetéséről.

o Közľemfüödik alegyzói Kabinetvezető feladatkĺiréhezkapcsolódó titkĺírsági, ügyvite.
li feladatok ellátásában.

2.1. 

^. 
Y ezető jogtanácsos (Jeryzőĺ ľefeľens)

2.1.1. ellátja az Önkormanyzat peres és nem peres eljarásaiban a képviseletet, jogerős bĹ
rósági ítéletek végrehajtásanak kezdeményezését' kivéve az önkorminyzati gaz.
dasági táľsaságok feladatai körébe tartoző ügyekben; (1983. évi 3. töľvényerejiĺ
rendelet ajoglanácsosi tevékenységľől 1. $ és 5. $, apolgári perľendtartásról szóló
|952. évi III. töľvény 67. $)

2.|.2. e||atja a jegyző által kiszignált egyedi iigyek jegyzói utasítasoknak megfelelő
kooľdináJasát, jogszeruségének vizsgźiatźlt, az e|jźrő szakmď szerłezeti egység-
gel kapcsolatot tart; (1983. évi 3. töľvényerejű rendelet a jogtanácsosi tevékeny-
ségről l. $ és 5. $)

2.| .3 . e|léúja a jegyzői töľvényességi véleményezés megvalósul ásźůloz szĹikséges Hivata.
lon belüli jogi koordinációs tevékenységet; (1983. évi 3. töľvényerejíĺ ľendelet a
jogtanácsositevékenységről l. $ és 5. $)

2.|.4. a Hivatal szervezeti egységeinek - az előteľjesĺések előkészítését is beleéľtve - a
jog-szabá|yok helyes alkalmazásában segítséget nyujt; (1983. évi 3. törvényeĘtĺ
rendelet ajogtanácsosi tevékenységről l. $ és 5. $)

2.I.5. egyĹittmfüödik a Hivatal szewezeti egységeivel a kiilső és belső ellenőrzések során
feltáľt hiányosságok kikĺisziibölésében. (1983. évi 3. törvényeĘtĺ ľendelet a jog-
tanácsosi tevékenységľől l. $ és 5. $)

2.|.6. el|átja a képviselő-testiileti előterjesztések előkészítői és ügyosztályi jogi szignálást
kĺivető jogi kontroltját; (1983. évi 3. töľvényerejű rendelet a jogtanácsosi tevé-
kenységľől 1. $ és 5. $)

2.|.l. aszeruł5déskötés elnevezésíi eljaľás szerint ellátja a jogi felülvizsgálati feladatokat
az Önkormźnyzat/ Polgĺĺrmesteľi Hivatal szeruőďései tekintetében; (1983. évi 3.
ttirvény-erejiĺ rendelet a jog1anácsosi tevékenységről 5. $ (1) bekezdésének b)
pontja).

2.|.8. helyi jogalkotás elnevezésťi e|jálrás szeľint e|látja a kodifikációval kapcsolatos fela-
datokat, ľendelet-tervezeteket tarta|maző előterjesztések esetén az előterjesztések
készítése elnevezésii elj:áĺás szerint e||átjaa képviselő.testĺileti és bizottsági előter.
jesztések jogi szemponfu véleményezésével kapcsolatos feladatokat; (1983. évi 3.
ttirvényerejiĺ ľendelet ajogtanácsosi tevékenységről 1. $ és 5. $)

,{
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2.2. Jogĺ Iľoda

Képvĺselő.testület és bĺzottságaĺ műkłidésével tisszeftiggő feladatok:
2.2.|. e||átjaa képviselő-testiileti és a bizottsági előterjesztések előkészítői és Ĺigyosztálý

jogi szignálást követő jogi kontľollját;
2.2.2. ellátja a képviselő.testtileti jegyzőkönyvek utólagos jogi kontrollját;
2.2.3. kĺilön felkérésľe a kiďakított szakmai koncepció alapulvételével ellátja a Képvise-

lő-testiilet rendelet-teľvezeteinek jogszabály.szeľkesztési elveknek megfelelő for.
mába öntését, megszö'vegezését és elkészítését;

2.2.4. speciális feladatkörökben képviselő-testiileti előterj esztéseket készít;
2.2.5. a képviselő-testÍileti előterjesztésekkel összefüggő kérdésekben jogi állĺáspontot

alakít ki szóban vagy jogi szakvéleményt készit email útján.

Hivatalkooľdĺnációs és előkészítő ttinényességĺ feladatok:
2.2.6. e||atja a jegyzó által kiszignált egyedi ügyek jegyzői utasítasoknak megfelelő ko-

ordinálását, jogszenĺségének vizsgáIatźú, az eLjźrő szakmai szervezeti egységgel
kapcsolatot taľt;

2.2.7. e||źttja az onkormźnyzat és a Polgĺíľmesteľi Hivatď szerződéses jogviszonyaiľa
vonatkozó jogi kontľollt, ide nem értve - a jegyző eltéľő írásbeli utasítłísa hianyá.
ban - a megbízasos jogviszonyban dolgozó jogaszok (iigyvédek) szerződés szeľinti
feladat.ellátasi kötelezettségének körébe tartoző ügyeket (pi.: szerződések);

2.2.8. e||átja a jegyzői töľvényességi véleményezés megvalósulásďloz szĹikséges Hivata-
lon beliili jogi koordinációs tevékenységet;

2.2.9. a Hivatal szervezeti egységeinek- az előterjesztések előkészítését is beleéľtve - a
jogszabźiyok helyes alkďmaaásában segítséget nyujt; egytittmfüödik a Hivatal
szewezeti egységeivel a kiilső és belső ellenőľzések során feltĺíľt hianyosságok kĹ
küszöbölésében;

z.2.|0. e||átja a közérdekíĺ adatkérések minősítésével kapcsolatos felađatokat, valamint a
közérdelni adatkéľés teljesítését a Hivatal szewezetí egységeinek bevonĺísával;

2.2.||.jegyz(5 felkérése alapjĺán tésztveszaz onkormányzatKozalapítványainak, Alapít-
vĺĺnyainak tilésein.

Eryéb feladatok:
2.2.|2.aszetzódéskötés elnevezésÍĺ eljĺáľás szeľint e||átja a jogi feliilvizsgálati feladatokat

az onkormányzat/ Polgĺínľresteri Hivatal szerződései tekintetében;biztosítja a nem.
zetiségi önkormányzatok törvényes mfüödését, íľásbeli előterjesztéseinek előzetes
jogi kontrollját, résn, Yesz az iilésen, azon je|zi amennýben törvénysértést észlel,
áttekinti a nemzetiségi önkorm źnyzatok szerzodéseit, jegyzőkłinyveit;

f.2.|3. a nemzetiségi önkormanyzatokkal fenntartási és haszruílati szerzođések előkészíté-
se, gondozasa, annak mellékleteivel egyĹitt,

2.2.|4. a nemzetiségi önkormĺányzatok'ka| kĺitendő együttmfüödési megállapodások előké-
szítése, gondozása,

2.2.15. belső noľmaalkotás ľendje elnevezéstĺ eljáľás szeľint áttekinti a belső normfü ter-
vezetét, e||źúja a belső normák nyilvantaľtásźxa|, feltöltésével, utasítiísok, intézke-
dések rendszeres feliilvizsgál atźxaĺ' kapcsolatos feladatokat;

2.2.16. e||átjaa Polgáľmesteľi Hivatal Szeľvezeti és MfüödésiSzabćůyzat móđosítĺísával,
napľakészentartźłsávalkapcsolatosfeladatokat;

2.2.|7. helyi jogalkotás elnevezésii eljĺáľas szerint e||źttjaa kodifikációvď kapcsolatos fe.
ladatokat,rendelet-tervezetekettaľtalmazőe|otĄesztésekeseténaze|oteqeszté-
sek készítése elnevezésű eljĺĺľás szeńnt e||áttja a képviselő-testĹileti és bizottsági
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előterjesztések j ogi szempontú véleményezésével kapcsolatos feladatokat;
2.2.|8. aszervezeti egységet érintő kozbeszerzésben közremfüödik és adatot szo|gá|tat;
2.2.19. ellátja a hivatali/önkormźnyzati szerződések évenkénti feltilvizsgálatának

összhivatali koordinálását;
2.2.20. nyilvantaľtja az önkormźnyzatĺ/hivata|i szerz(iđést biĺosító mellékkĺitelezettsége.

ket, negyedévente javaslatot készit a mellékkötelezettsógek éľvényesítésére vo-
natkozóan;

2.2.2|. ellátjaaza|jegyzo egyedi utasítasában meýlatźtrozott feladatokat;
2.2.22. ellátja a hagyatéki hitelezői igényelĺkel kapcsolatos jogi feladatokat a Péĺlzugyi

Ügyosĺállyal együttmfüödve.

2.3. Személyĺiryĺ Iroda

Fő tevékenysége a jegyző és apolgáľmester munkáltatói jogkiiréből adódó feladatok ellá-
tása. Tevékenységi köre: munkaerő biztosítĺása, munkaero-gazdálkodás, munkaköľteľve.
zés, munkakör-éľtékelés, az emben eľőforrás és a szakismeret fejlesztése, teljesítményéľ-
tékelés, minősítés, ösztönzési rendszer működtetése, javadalmazás, szociĺílis és jóléti fela-
datok el|átźsa" munkaügyi kapcsolatok.

2.3 .1 . e||átja az á|Iáspá|y źzatokkal kapcsolatos feladatokat;
2.3.2. előkészíti a kinevezéseket, munkaszerzőđéseket, továbbáezek módosítasait, át-

sorolĺĺsokat, megállapítj a az i||einén,yeket, pótlékokat, haladéktalanul továbbít.
ja a munkaiigyi iratokat a Magyar Allamkincstĺĺľ (MAK) Illetményszámfejtési
egységének, és a munkavégzés feltételeinek biztosítasa érdekében megteszi a
szĹikséges tajékoztatást az éľintett belső szervezeti egységek felé;

2.3.3. tisszeállítja és kezeli a személyi anyagokat;
2.3.4. naprakészen vęzeti aközszo|gá|ati alapnyi|vántartást, központi adatszo|gźita-

tástvégezakozszolgá|atinyiľvźntntásadataiból;
2.3.5. munkáltatói igazolásokat állít ki;
2.3.6. e|Iátjaa fegyelmi ügyek megindítasával kapcsolatos feladatokat;
2.3.7. munkaügyitargyűpeľes ügyekben kapcsolatot taľt a jogi képviselővel, szĹikség

szerint adatot szolgá|tat, iratbetekintést biztosít, azigyetnyilvántartja;
2.3.8. e||en&zi a munkaidő nyilvíntart"ásokat, szabadságok kiadását, nyilvántaľtja a

hivatalvezetők, tisztségviselők, iigyoszĺĺly- és irodavezetok szabadságźlt;
2.3.9. e|Iátja a célfeladat kiírrísával és a rendkíviili munkavégzés elrendelésével kap-

csolatos feladatokat, a cé|juta|om, valamint a tulmunka díjazäsanak kifizetésé.
ľő1intézkedik;

2.3.|0. e||átja a betegállománnyal, valamint atźtppél:a száľnfejtésévelkapcsolatos fela-
datokat, továbbítja a távolmaľadási jelentéseket a MÁK l[etményszĺĺmfejtési
egységének, illetmény tulfizetés esetén ťtzetési felszólítĺĺst ad ki;

2.3.||. e||átja az adónyilatkozatokka|, valamint az éves adóbevallással kapcsolatos fe.
ladatokat, tajékoztatja a munkatáľsakat, nyi|atkozatokat kér be és továbbitja a
MÁK Iiletményszámfejtési egységének;

2.3.|2. e||átja a táľsadalombiztosításhoz kapcsoló feladatokat;
2.3.|2.1. e||átja a GYES és GYED állomannyal kapcsolatos feladatok,tź$ékoztatjaa

munkatáľsat az igénye|hetíĺ ellátrísokľól, kiadja a ťtzetés nélkiili szabadsá-
got, annak megsziĺnését követően állomĺányba helyez, jelent a MÁK felé;

2.3.|2.2. a munkatars kérésére a nyugdíjhoz sziikséges szolgálati, illetve jogosultsá-
gi időt megkéľi, szfüséges munkríltatói igazolasokat kiállítja;
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2.3.t2.3. nyilvántatja a Nyugdíjbiztosító jogosultsági idő beszamítasaról szóló ha-
tźroz-atai!'

2.3.|3. mfüödteti acafeténarendszeľt a KözszolgźůatiSzabéůyzatbarĺfoglaltak szerint;
2.3.|3.|. javaslatot tesz jlsttatźtsok körének megllatátrozásźtta, tźtjékoďatja a munka-

tiírsakat, biztosítja a cafeténa-nyilatkozatok leadását, a haszná|t szoftver
adatokkal feltölti, jogosulatlan igénybevétel esetén fizetési felszólítást ad
ki;

2.3.|3.2. feladást készít a cafetéiajuttatások kifizetéséhez a Péĺ:zugyi Ügyosztály
tészéte;

2.3.|3.3.e||átjaazezze|kapcsolatosadatszolg,|tat^ifeladatokat;
2.3.14.e||átjaazegyéb juttatásokkalkapcsolatosfeladatokat;
2.3.|5. e||átjaa munkába járás ktiltségtérítésével kapcsolatos feladatokat;
2.3.|6. e|Iátja a tanulmányi szerződés megkötésével kapcsolatos előkészítő feladato-

kat, nyilvántartja az igénybevett munkaidő kedvezményeket, intézkedik az źtt.

vállalt tandíj kifizetéséről ;
2.3.|7 . e|Iátja a ťlzetés előleg felvételével kapcsolatos engedélyezési és ellenőrzési fe-

ladatokat;
2.3.18. ellátja az éů|aĺrů kezességvállalássď kapcsolatos nyilvantartási és tajékoztatasi

felađatokat;
2.3.|8.|. e|Látja és koordinálja a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel kapcsola-

tos feladatokat, felszólít vagyonnyi|atkozat tételre, vagyonnyilatkozatokat
őiz, nyilv źntaľt és kezel;

2.3.|8.2. ellátja a minősítéssel kapcsolatos feladatokat, a minősítés hatáľidőben tör-
ténő elkészítését biztosítj a;

2.3 .|9 . működteti a telj esítményéľtékelési rendszeľt;
2.3.20. részt vesz a szervęzeti célok kitíĺzésébęn' nyomon követi a kiemelt célok leké-

pezését a v ezetői be szĺímol ók alapj ĺán ;

2.3.2|. koordinálja a teljesítményértékeléssel kapcsolatos vezetői feladatokat, előké-
sziti a nyomtatvlĺnyokat, a negyedéves előrehaladasi jelentéseket, valamint a
teljesítményéľtékeléseket hataľidőben bekéri, az értéke|ések eredményét ösz-
szegz|'

2.3.22. ellátja a júa|mazělssal kapcsolatos feladatok ellátĺása" juta|mazási elvek előké-
szítése, munkáltatói döntés trámogatasa a sztikséges kimutatások elkészítésével,
jogosultságbő|klzártfogla|koztatottak szíĺľése, kiÍizetésľőltörténő intézkedés;

2.3.23. e||átja a kitiintetések adomĺányozźlséya| és címadomĺínyozással kapcsolatos
munkajogi feladatokat, kimutatásokat készít, javaslatokat bekér, az źúadásl ren.
den ény szerv ezoj ével kapcsolatot taľt és e gyiittmfü tidik;

2.3.24. ellátja a jubileumi és hűségiutalommal kapcsolatos feladatokat, e|őkészíti a
munkáltatói intézkedéseket, egyezteti a munkíltat ői źttadást;

2.3.25.1étszĺímnýlvĺĺntartĺĺst vezet' kimutatĺísokat készít, kiilső vagy belső megkere-
sésľe adatot szo|gźitat a személyiigyi nyilvantartĺás adataiból;

2.3.26. e||átja a prémiumévek programban résztvevők jogviszonyźxa|, juttatźlsaival

kapcsolatos feladatokat;
2.3.27.e||átja a ktizfoglalkoztatottak jogviszonyával kapcsolatos teljes köľĹĺ ügyinté-

zést;
2.3.28. e|Iátja a továbbképzéssel kapcsolatos feladatokat;
2.3.29. e||átjaa jogviszony megszűnéséveVmegszĹintetésével kapcsolatos feladatokat;
2.3.30. e||átja a szociális és jóléti feladatokat;
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2.3.3I. ellátja a nyugdíjas ktiztisztviselők támogatźsával, segélyezésével, kapcsolattar.
tasával kapcsolatos feladatokat;

2.3.32. ellátja a kegyeleti tamogatĺíssal kapcsolatos feladatokat,
2.3.33. adatszolgáltatást teljesít ajandékozashoz, tinnepi rendezvények lebonyolítĺásá-

hoz;
2.3.34. munkavédelemmel kapcsolatos feladatok ellátásában ktizreműködik;
2.3.35. e||átja a munkavédelmi feladatokkal jogszeríĺ ellátĺásának biztosítasát és koor-

dinálĺását a munkavédelmi feladatokat e||źÍő köztisztviselővel egyĹittesen,
munka- és útibalesetek nyilvĺĺntaľtását, baleseti ellátast nem igénylő események
nyilvántaľtasát, baleseti jegyzókönyvek kJáIlitźlsźLt, ellenőrzését és továbbítĺísát
a MÁK I[etményszámfejtési egységének;

2.3.36. tésztvesz a biztonságos munkavégzés és munkafeltételek ellenőrzésében;
2.3.37 . e||átja az esé|yegyenlőség biztosítasával kapcsolatos feladatokat.

Polgármester munkáltatói jogkiiľének ryakorlásából adódó feladatok ellátása
2.3.38. a fogla|koztatasi jogviszonyban ál1ó alpolgĺírmesterek jogviszonyával kapcso-

latos okiratok előkészítése, illetmény megállapítassal, költségtéľítéssel,
cďetériával kapcsolatos feladatok, valamint egyéb személyĹigyi feladatok ellá-
tása,

f.3.39. az önkormźnyzati intézményvezetőkkoza|ka|mazotti jogviszonyával kapcsola-
tos feladatok ellátasa, pźiyźzatok kiírása, kinevezés és annak módosítasa, il.
letmény megrállapítas, átsorolás, közszo|gźůati jogviszony megsziintetése' va-
lamint egyéb személyĹigyi feladat hivatali koordinálása. Az önkoľmányzati in-
tézméĺyek gazdasěryi vezetőjénekmegbizźlséwal, kinevezésével, illetve a meg-
bízás visszavonĺĺsával és a felmentésével kapcsolatos feladatok e||źúźsa.

Eryéb általános feladatok
2.3.40. a Polgármesteľi Hivatď személyügyi e|oirźnyzatainak tervezése, havonta likvi-

ditási ütemterv készítése, feléves és év végi beszĺímoló elkészítéséhez tétjékoz-
tatas és adatszolgáltatatás az Irodatevékenységi kĺiréből,

2.3.41.az iroda tevékenységi köľéhez kapcsolódó teljesítés igazolĺások elvégzése és
uta|ványozási jogköre|Iźltźsaavonatkozóhelyiszabőiyozźlsszeľint,

2.3.42. a munkáltatói jogkör gyakorlásávď kapcsolatos munkaügyi ĺĺrgyu Qegyzői,
jegyzői-polgáľmesteń közös) utasítások, szabźiyzatok, ľendeletek, illetve ezek
mellékleteinek előkészítése'

2.3.43.munkáltatói döntés előkészítés, fe|jegyzések készítése, sziikség esetén jogi
szakvélemény bekérése, munkatarsak jogviszonyźú érintő munkĺĺ]tatóítź$ékoz-
tatók kiadĺása'

2.3.44. beszerzési eljráľás lefolytatása a Személyiigyi Iľoda feladatktirébe tartozó iigy-
ben,

2.3.45. személytigyi, illetve munkajogi taľgyu képviselő-testĹileti, bizottsági előterjesz-
tések előkészítése,

2.3.46. ktizremiĺködés és adatszo|gáitatĺís a szervęzeti egységet éľintő közbeszeruési
eljaľásban,

2.3.47. Tudásbĺĺzison a Személyügyi közlöny mappa karbantartrísą nyomtatvanyok
fr issítése,infoľmációk,tźĄékoztatókelhelyezése,

2.3.48. álláskeľesőktajékoztatasa, benyújtott önéletľajzok nyilvántaľtása,
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2.3.49. szakmai gyakorlat lebonyolítása tekintetében felsőoktatási intézménnyel meg-
állapodás előkészítése, kapcsolattaľtás a felsőoktatási intézménnyel és a jelent-
kezőkkel,

2.3.50. az fuodatevékenységét érintő folyamatok kialakítiása,
2.3.5t. szerłezetet érintően: átszewezés előkészítésében, munkaköľök kialakítasában,

munkaköri követelmények meghatĺírozősétban va|ő részvétel, munkaköľ térkép
elkészítése, szervezeti felépítés vźt\tozźsa esetén, az ezze| szĺikségessé váló in-
tézkedésekbeneljarószeĺvezetiegységektőĄékoztatása,

2.3.52. biztosítja a szakmai feladatkörébe tartoző tevékenyséeéből eredő kĺivetelésál-
lomány kezelését: a követelések nyilvántar&ását, abehajtźtsra történő intézkedé-
sek megtételét, éwégi minősítését (behajthatatlan, vitatott, stb.), a számviteli
nyilvantaľtás céljából aPéĺlzagyiTJgyosnźiy tészéte tĺiľténő bizonylat źńađźst,
adatszo|gá|tatźst.

Kiizfoglalkoztatással kapcsolatos feladatok
2.3.6|. éves szinten a közfoglďkoztatĺís irányelveire, keľetszámairatęwezetet készít,

előzetesen konzultalva a Munkaiigyi Központtal,
2.3.62. az elfogadott éves kerĹileti közfoglalkoztatasi iľányelvnek és a Munkatigyi

K<izpont által elfogadottpá|yźvati tĺámogatĺásoknak megfelelő módon szeruezi a
kerületi közfoglalko ztatást,

2.3.63. elkészíti a keriileti rövid és hosszabb távú közfoglalkoztatasi pźiyéaatokat,
azok végreh ajtźsátnyomon követi, előkészíti a hatósági szerződéseket,

2.3.64, ügyfélszolgá|atot miĺködtet, fogadja a Munkaügyi Központ általkeriileti köz.
foglalkoztatasra közvetített álláskeresőket, a megfelelő foglalkoz1atasi helyre
irarlýtja"

2.3.65. eljar a munkavállalźsra jelentkező álláskeresők munka-egészségügyi alkal-
masságivizsgźiatźnaklebonyolításaérdekében,

2.3.66. a közvetített személyekről havi adatszoIgźitatast biztosít a Munkaügyi Köz.
pont részére,

2.3.67. segítséget nyujt a foglďkoztatóknak, p|. pá|yázatok benyujtĺíséůloz, pźůyźuati
tamogatások igényléséhez, figyelemmel kíséđ ahatározott idejÍĺ munkaviszony
megszűnésének idejét,

2.3.68. a Munkaiigyi Kö4pont eljĺĺľás rendjének megfelelő módon e|őkészíti a havi el-
számolásokatakeriiletifoglalkoztatókadatszolgáltatasaia|apjźn,

2.3.69. elkészíti a foglalkoztat,rássalkapcsolatos kötelező jelentéseket,
2.3.70. elkészíti apá|yazatokbenyujtasához sztikséges dokumentációt, e||atjaapá|yá-

zati tźmogatrĺsok igényléséhez szĹikséges elszámolások előkészítését.
2.3.7|. e||átjaa Minőségirĺínyítási Rendszer mfüödtetésével kapcsolatos feladatokat.

2.4. Belső Ellátásĺ Iľoda

Üzemeltetési feladatok:
2.4.1. vezetékes telefonhálózat és végponti elemek iizemeltetése, új igények ügyin-

tézése, mellékek igény szerint áthelyezése,
2.4.2. vezetékes telefonháló zat a|központj ainak iizemeltetése,
2.4.3. mobil telefonok rendszerben tartása, szolgáltatóval kapcsolattaľtás

(*beszerzés),
2.4.4. kábelteleví ziő häIőzat tizemeltetése.
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2.4.5. irodagépek tizemeltetése (iĺatmegsemmisítő),
2.4.6. sokszoľosító berendezések iizemeltetése, aszerzódéses kaľbantartó céggelva-

ló kapcsolattartĺís,
2.4.7. a hivatali gépkocsik tizemeltetésével, kiilső-belső tisnittatásávaVesńétlku

karbantartásźxaV,futó- és tervezettjavíttatźlsával, egyéb szeľviz.munkákkal
kapcsolatos feladatok intézése,

2.4.8. egyedi kéľések (p1. polc, zarcseľe) kivitelezése, szerelése,
2.4.9. a fenti iizemeltetési tevékenységekÍrez szfüséges űLyagmegvásárlása,
2.4.|0. általanos irodaszer megrendelések ö,sszeál|itása, teljes bonyolítís,
2.4.| t . bé|yegző, névjegykáľtya elkészíttetése,
2.4.12. oklevéltaľtók beszeľzése,
2.4.|3. általános nyomtatviányok, megrendelés, teljes bonyolítas,
2.4.1 4. speciális nyomtatványok beszerzése, könyvk<itészet megrendelése,
2.4.|5. nagy éľtékiĺ és kis értékÍĺ tĺáľgyi eszközök beszerzése (bútor, műszaki cikk,

ďLyag és segédanya g, szerszźtm, stb.),
2.4.16. napilapok, folyóiratok megĺendelése, nyilvántartásą kiadókkal folyamatos

kapcso lattaľtas, szám|źk' ügyintézése,
2.4.17 . hivatali reprezentáciő beszerzése, kiosztása, nyilvĺĺntartása,
2.4.|8. ME-35 Eredményességet méľő mutatószámok kezelése az izeme|tetési cso-

poľt tevékenységét érintő adatgyujtési és adatszo|gä|tatási feladatok,
2.4.|9.|vIE-26 Gondnoksági feladatok ęIlátźsa elnevezésű eljarás szerinti áru-

szo|gá|tatásiigényeknyilvĺĺntaľtasávalkapcsolatosfeladatok,
2.4.20. készlet-nyilvantaľtasi, valamint abevéte|ezett készletek kezelésével kapcsola-

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

nyilvĺíntaľtása,
2.4.22. mobil előťrzetések nyilvantaľtasą
2.4 .23 . vezetékes telefonok költségeinek (magĺĺn és hivatalos) nyilvantaľt tsa, a szćtm.

lfü online követése,
2.4.24. a PIN-kódos telefonálas bevezetésével kĺilső szerződo féllel való kapcsolat.

tartás,
2.4.25. a telefonos PIN-kódok kezelése,
2.4.26. a meglévő mobil telefonok költségeinek figyelése, nyilvĺíntartása, a telefo.

nolĺkal kapcsolatos ügyintézés,
2.4.27. gépkocsik adminisztrációją fuüás kilométer, iizemanyag fogyasztás, költsé.

gek nyilvántartása, számlák ellenőľzése,
2.4.28. a Hivatal berendezési és felszerelési targyak, épiilettaľtozékok nyilvĺĺntaľtĺĺsa

a Pénnjgyi Ügyosztĺillyal k<iziisen, |e|tźrozás előkészítése, lebonyo|itźsa, az
adatok fe|do|gozása' a Pénziigyi Ügyosztállyal közösen,

2.4.29. selejtezés előkészítése, lebonyo|ítása" az adatok feldolgozása' a Pénaigyi
Ügyoszĺĺllyal közösen,

2.4.30. ľaktiáľkezelés, raktárnyilviíntaľĺís, vonalkódos bevezetése,
2.4.3|. a Hivatal központi épiiletének, és telephelyeinek takeľítźsa kiilső szolgźiltatő-

val,
2.4.32. rovar- és feregmentesítés megrendelése, megszervezése,
2,4.33. ľendezvények, bizottsági. és testĺileti iilések feltételeinek biztosítasa,
2.4.34. egyéb iinnepek megĺinneplésének előkészítése, lebonyolítása tźns szeweze-

telĺkel egyĹittműködve,
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2.4.35. a Íenďęzvényekkel kapcsolatos beszerzések (viĺág, koszoľú, étel, ital, kellé-
kek, stb. megvétele),

2.4.36. oklevelek előkészítése,
2.4.37. helyiség źtrendezés' berendezés, előkészítés, hangosítas biztosítasa'
2.4.38. munkahelyi meleg étkeztetés és büfé feltételeinek biaosítasa, kapcsolattaľtĺís

aszeruódó céggel,
2.4.39. a napi ütemezett és az ad hoc személy- és tehersza||itźlsok elvégzése, elvégez-

tetése, (bútoľmozgatasi és kĺiltö,ztętési feladatok),
2.4.40. hivatali gépkocsĹhasznźůat engedélyeztetése magáncéhi használatra'
2.4.41.Üzeme1tetési csoport feladatkörébe tartoző szĺĺmlfü kezelésével kapcsolatos

feladatok (éľkeztetés, teljesítés igazo|ás előkészítése),
2.4.42.számlaĺeklamációva1 és a pénztigyi teljesítésekkel kapcsolatban felmerült

problémak megoldása,
2.4.43. ellátmĺĺny-kezelési feladatok,
2.4.44.szsmé|yszá|lításifeladatokbiztosítasa(gépkocsivezető),
2.4.45.portaszolgá1at felügyelete, fegyveres őľzési feladatok ellátásanak megrende-

lése,
f .4.46. információs táblfü (névtíblak) frissítése,
2.4.47 . lift tizemeltetése, kaľbantaľtĺĺsa,
2.4.48. a Hivatal áIta|használt éptiletekben lévő helyiségek . előzetes felmérés alap.

jĺán - javítasi munkáira vonatkozó éves karbantartási terv elkészítése,
2.4.49.javítasi munkfü épületen beltil; ide értve a kiilső iľodáinkat is, kis kaľbantaľ.

tas, a lehetséges kĺilső közľeműködő megbízasa, kiviteleztetés,
2.4.50. klíma rendszerek üzemeltetése' szakcéggel való kapcsolatüartás,
2.4.5|. víz-, csatornarendszerek tizemeltetése, kaľbantartása" felújítĺĺsa,
2.4.52. elekhomos há|őzat iizemeltetése. karbantartźlsa. a szerződéses kaľbantaľtó

céggel kapcsolattaľtás,
2.4.53. lámpatestek bérlése,
2.4.54. az épiiletek köľtili jarda' paĺkoló takaitasa" télen csúszĺĺsmentesítés, hó elta-

kaľítás,
2.4.5 5. kőň,lzemi és egyéb számlák. folyamatos ellenőrzése,
2.4.5 6. kivitelezéshez péľzíjlgyi fedezet biztosítüatasą
2.4.57. a munka vállalkozásba adasakor a kivitelező ďkalmasságivizsgá|ata,
2.4.58. a munkák péľziigyi fedezetének vizsgá|ata" az esetlegesen sziikséges eljĺárá-

sok lefolytatása (p1. bizottsági előterjesztés),
2.4.59. vagyon és épületbi ztositás,
2.4.60. nagy éľtékíí és kis értékíi társyi eszközök beszerzése'
2.4.6|. kultuľális feladatok ellátása és ľendezvények lebonyolítasa, valamint kęľiileti

kitiintetések átađása tekintetében szfüség esetén a Józsefuĺĺľos Közösségeiéĺt
Nonproťrt Zrt,-vel töľténő egyĹittrnűködés,

2.4.62. hivatďi feladate|Iźúźtst szolgráló vagyon (ideéľtve a gépjĺírműveket is) biztosĹ
tálsźxal',kźlrrenďezésévelkapcsolatosügyekellátásą

2.4.63. kikiildetés költségeivel, illetve saját gépkocsi hivatali célú haszĺrźůatźxalkap-
cso lato s feladatok el|źltźsa,

2.4.64. aszewezeti egységet érintő kiizbeszerzésben közremfüödik és adatot szolgái-
tat és a műszaki taľtalom elkészítése,

2.4.65. a Hivatal terembeosztásának a Microsoft outlook alka|mazásával történő ve-
zetése,

Ł{

ąr+

vidaknecs
Írógép
  



2.4.66. a képviselő-testiileti és bizottsági ülések, valamint egyéb rendezvények esetén
gondoskodik aĺľól, hogy az tilés/ľendezvény helyszinéii| szolgáló terem ajtaja
a rendezvény iđejére nyitva legyen, valamint köteles az ii|éslrendezvény vé.
génaterem bezfuźrźsőI.

Közteľiilet-felügyelettel kapcsolatos feladatok vonatkozásában:
2.4.67.e|Iátja a közterület-feltigyelet feladatellátasát szolgáló gépjĺĺrmiĺvekkel kap-

csolatos iizemeltetési és karbantaľtási feladatokat (naponta ellenőrzi, hogy a
gépjáľmiivek megfelelnek-e a forgalomban történő ľészvétel feltételeinek, in-
dítónaplóban indítja és adja ki a szolgálatba vezényelt jráľmiĺveket, kezeli a
menetleveleket),

f.4,68. a kerékbilincsek és jĺĺľművek kaľbantaľtásą
2.4.69.közteľii1et-feltĺgyelők egyenruhájĺĺnak és egyéb k,legészító felszereléseinek

beszetzése, nyilvántaľtása, tarolása, kiosztasą

Infoľmatikai feladatok:

A Polgármesteri Hivatal számítástechnikai rendszerével kapcsolatban:
2.4.70.azinformatikaihőiőzattizemeltętése,fejlesztése

2.4.70.|. tizemelteüri a LAN-WAN héůőzatot
2.4.70.2. segítség nyujtás aháIőzat át.a|akitźIsaÍIak, továbbfejlesztésének tervezé.

sében a fe|hasznźllói igények előzetes felmérésével és rends zer ezésév e|,

a v fuhatő terhelé s me ghatĺáľo zásáv aI

2.4.70.3. a kiilső szá||itő á|ta|készitett rendszerdokumentĺíciot kezelése' a válto-
zások folyamatosan nyomon követése, a hélőzatoĺ történő módosítĺĺsok
dokumentalása

2.4.10.4. folyamatos héůózat feliigyelet, a ľendelkezésre éůIő eszkĺizcik (há|őz.at

felügyeleti szoftver) segítségével nyomon köveüri a há|őzati eseménye-
ket

2.4.7|. haľdver betizemelés és bővítés
2.4.7|.t. ahállőzati esż<özök, számítőgépek és periféľiák üzembe al|ítasa
2.4.7|.2. aháIőzati kiszolgálók telepítésének ťrgyelemmel kísérése és infoľmá-

ciógyujtés a későbbi problémamentes tizemeltetés érdekében
2.4.7 1 .3. kliens gépek telepítése, csatlakoztat ása a hźiőzathoz
2.4.71.4. perifériálĹ nyomtatók, szkenneľek, multimédia eszközök, esetleges

mágnesszalagos adattárolók tizemeltetése
2.4.7 2. rendszer adminisztľáció és integráció

2.4.72,1, javaslat téte| aĺĺa, hogy milyen komponensekĺ<el (ideéľtve a szervere-
ket, klienseket és perifériákat) lehet a felhasználók igényeit legjobban
kielégíteni;

2.4.72.2. konfigurálja ahá|őzat szeľvereit, illetve segítséget nyujt a kĹilső szá||í-
tóknak ezen szolgáltatás teljesítésében, kido|gozza a kliensekre vonat-
kozó telepítési iľányelveket

2.4.72.3. annak meghatározásą hogy mely alkalmazźsokat kell lokálisan, illetve
központilag telepíteni megvizsgálva mindkét lehetőség előnyeit és hát-
rányut

2.4.7 2.4. felhasználói j ogosultsági koncepció kidolgozĺása
2.4.72.5. a szeľverek adminisztrálásą konťrgurá|źsa

2.4.73. opeľációs rendszerek és felhaszrálói szoftverek kezelése
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2.4.73.1. telepíti a felhasználó gépén az áIta|ahasznźit, az illetékes személy(ek)
által jóvráhagyott opeľációs rendszereket és felhasználói szoftvereket

2.4.73.2. kialakítja és a felhasználói igények szerint bővíti aztĄ felhaszrrálók tel.
jes induló kliens-ktiľnyezetét, beleéľtve a jogosultságok kiosztását a
szfüséges ľendszeľek hasznźiat.źůloz, a fe|vételt az elektľonikus levele-
zőrendszerbe, a tárteriilet kiosztas át és amegfelelő konyvtaľszerkezetek
|étrehozásźÍ

2.4.73.3. folyamatosan figyelemmel kíséri a Megľendelőnél használt operációs
rendszeľek és standard szoftverek új veľzióinak megielenését, e|emzé.
seket készít az t$ verziők bevezetésének lehetőségéről illetve szfüsé-
gességéről

2.4.73.4. szĹĺkség esetén próbatelepítéseket végez, felderíti a régi és aztĄ veľziók
között esetleg előfoľduló kompatibilitasi problémfüat, kiilönös tekintet-
telakiilönbözőverziőkegyidejűhasznźiatźnakbuktatóira

2.4.73.5. egy-egy t$ verziő fľissítéséről hozott dĺĺntés esetében megtervezi az át.
állás forgatókönyvét

2.4.73.6. a máľ meglévő teľmékek új verzióihoz hasonlóan e|végzi az eddig még
nem haszniílt új szoftvereszközök bevezetés előtti tesaelését is, tapasz.
ta|ataiva|tłĺmogatvaabevezetésrőlhozottdöntést

2.4.73.7. a nem jog[iszta szoftverhasznźiatot rendszeresen jelzi és törekszik a
j ogtisztaság biztosítasara

2.4.73.8. rendszeresen biztonsági másolatot készít a felhasmálók szervereken tĺí-
ľolt adataiľól, igény esetén visszaallít egyes fájlokat e masolatból

2.4.73.9. megfeĺvezí a mentési stratégiát és minden kiszolgáló esetében meghatá-
Íozzaa mentések gyakoriságát és köľét

2.4.73.|0. speciális funkcionalitasú (pl: banki áfutalást végzó) munka.íllomások
esetén gondoskodik kliens.oldali adatok mentéséről is, amennyiben a
felhasználó ezt igény|i

2.4.7 4. adatbźzis adminiszháció
2.4.74.1. Amennyiben az admínisztľációhoz sziikséges infoľmációk rendelkezés.

re állnak telepíti, tizemelteti és kaľbantaľtj a adatbénis-szofťvereit
2.4.74.2. közreműködik az a|ka|mazások tizemeltetéséhez elengedhetetlen adat-

bazis- fejlestési és felügyeleti eszkĺizök kiválasztasában, telepítésében
és adminisďtáciőjában

2.4.74.3. a részletes rendszerteľv alapján igény esetén véleményezi az adatbéaís
ťtzikaí modelljét

2.4.74.4. a fe|hasznétlói követelmények a|apjén meghatźtrozó módon közremiĺkö-
dik az adatbäzisokat énnto hardver-konfiguráció (processzor.
architektuľa, háttértátak, hźiôzat, adatbiztonsźĺgi eszki)ziik, stb.) kivá-
lasztasában'ezekkelösszefiiggésbenvéleményeziabeľuházźlsitervet

2.4.74.5. amennýben a szfüséges infoľmációk rendelkezésre állnak közremiĺkö-
dlk az adatbazist befolyásoló opeľációs rendszeľek paľamétereinek
megfiatźrozásában, konfigurálásában és beállítasában

2.4.74.6. közremfüödik az Infoľmatikai Szabá|yzatkla|akitźtsában, és részt vesz
a vonatkozó biĺonsági előíľások betaľtásában, és betaĺtatźlsában

2.4.7 5. felhasználói támogat.ás
2.4.75.|. az informatikai ľendszer használóinak töľténő segítség nyujtás a felme-

ľtilő napi pľoblémĺĺk megoldrísával
2.4.7 6. felhasználói helpdesk
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2.4.16.|. a hardver hibák azonosítása, a hibás gép továbbítása a garanciát nyujtó
alvźůIa|kozó felé

2.4.76.2. minden meghibásodott eszköz . (pl.: monitoľ, nyomtató), amelynek ja-
vítasa számítógép szervizes ismeretelĺĺ<el nem megoldható - továbbíta-
sa a szakszewizfelé

2.4.16.3. a helyszínen megoldható rendellenes hardver működések kezelése (p1.:

patroncsere)
2.4.76.4. a szoftverhibák azonosítasa (pl.: kézí adatbazis indexelés, ľegistry állĹ

tas), ésjelzése a szallító felé
2.4.16.5. a helyszínen megoldható szoftver hibák kezelése (p1.: paľaméterezés,

újratelepítés)
2.4.76.6. törekszik a fe|használók tĺímogatiísara problémáik megoldasával kap-

csolatban
2.4.77. a Polgáľmesteri Hivatal informatikai rendszerével kapcsolatban Ĺizemeltetés,

a rendszer fejlesztése
2.4.7 8. telefonkönyvek (online is) aktualizźiása, kaľbantaľtása
2.4.79. informatikai táĺeYű testtileti, bizottsági előteľjesztések készítése, ahatátoz.a-

tok végľehajtésa
2.4.80. infoľmatikai proj ektek előkészítése, lebonyolítĺísa
2.4.8|. informatikai stratégia készítése és karbantaľtása
2.4,82. a GISPÁN ľendszer iizemeltetése, kaľbantartása, a folyamatos fejlesztési, iga.

zítźsí feladatainak elláüásą egyes nyilvantarĹísainak frissítése
2.4.83. eszközbeszerzések lebonyolíĺása, kooľdinálása (á1t. kozbeszerzési eljĺíľás ke.

retében)
2.4.84. önkoľmányzati, hivatali feladatok informatikai, szétmítástechnikai tźtmogatása
2.4.85. a szźtmittlstechnikď rendszer tizemeltetésével összekapcsoltan diszpécser

szolgőiat mfüödtetése
2.4.86. felhasználói igények a|apjan digitalrizálások, nagy méretíĺ anyagok nyomtatrá-

sa
2.4.87. a hivatali belső Intľanet fejlesztése, karbantaľtása
2.4.88. inteľnet elérhetőség és a|kalmazassal kapcsolatos tevékenységek
2.4.89. a hźlőzat fej lesztésben, menedzselésben való részvétel
2.4.90. fogyóeszköz<ĺk, kellék beszeľzések Ĺigyintézése
2.4.9 |, szĺímítastechnikai eszktiziik karbantaľtĺísával kapcsolatos iigyintézés
2.4.92. folyamatos segítségnyujtźs a felhasználók részére szofbver alkalmazások,

számíüístechnikai problémfü tn gy źlbarl
2.4.93. meglévő és új, bevezetendó alkalmazások felhasználóinak oktatĺísa

onkormĺányzat honlapj ával kapcsolatban
2.4.94. az énĺtett szervezeti egységek kérésére közérdekíĺ adatok honlapon töľténő

közzétete|ében vďó kiizremfüödés kÍilönös tekintettel az információs önľen.
delkezési jogľól és az informźpiőszabadságĺól sző|ő 20|1. évi CKI. törvény-
ben foglalt közéľdekÍi adatok vonatkozásában

2.4.95. bizottsági és képviselő-testĺileti tilésekĺől késziilt jegyzőkönyvek, bizottsági
és képviselő-testtĺleti dĺintések wwwjozsefuaros.hu honlapon töľténő közzé-
tételének technikai-infoľmatikai segítése

2.4.96. a megjelentetni kívĺínt hivatali információk átalakítlása megfelelő formáfumba
(elsősorban pdf) és feltöltésę

2.4.97. a honlap taľtalmi karbantaľhása a telefonkönyv szinkroruzźiźsa vonatkozźlsől-
ban
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TéľÍigyelő, tĺávfelügyeleti és kdzteľiilet-feliigyeleti rendszergazdai feladatok:
2.4.98. Térfigyelő rendszerrel kapcsolatos informatikai felađat:

2.4.98.1.Arenđszergazdavégzi a térľrgyelő rendszer miĺszaki és számítástechni-
kai berendezéseinek, egyéb eszközeinek folyamatos felügyeletét és hiba-
elháľítasát;

2.4.98.2.Fe|adata a rendszer minden elemének (kĺiltéri és központi eszkiizök,
számitőgépek, monitorok, vezér|ők, há|őzatí eszkozĺik, sztinetmentes
tápegység, klímabeľendezések) beszerzésével, kaľbantartĺísával kapcsola-
tos tigyintézés, folyamatos kapcsolattarkís a szo|gźitatőlbeszéůIítô cégek.
kel;

2.4.98.3.Aľendszeľ koaxiális és optikai vezetékes, valamint vezeték nélküli átvi-
te|ihá|őzatának feltigyelete, kapcsolatüartas a telepítő és karbantartő cé.
gekkel;

2.4.98.4. A rendszer felhasznráĺóinak adminisztrációja, folyamatos támogatĺĺs,
oktatas;

2.4.98.5. A térfigyelő miĺködtetéséhez sziikséges ľends zerbeá||itások (időszink-
ron, rogzítés, kamera tizemmódok (preset pozíciők, pétsztźzás, oqźlrat,
PTZ, videofalak) szfüség szeńnti egyedi beállítasok e|végzése;

2.4.98.6.Esetenként arögzített események kezelése, mentése, archivĺĺlása;
2.4.98.7.Fejlesztés (mint például a jelenleg folyo bővítés, átďakítĺís) soľán aktív

részvétel a projekt lebonyolítasában, kapcsolattaĺtás a szo|gźitatő és az
tizemeltető illetékes szervekkel;

2.4.98.8. Kapcsolattaľtás és tigýntézés kiilső szervezetekke|, tźrsasházakkal a
kĺiltéri eszközök (kamerą vezeték'hźůőzat, arltenrla, stb.) engedélyezteté.
sével, iizemeltetésével kapcsolatban.

2.4.99. Kozigazgatási kameľák és a képeket fogađó, feldolgozó egység feladatai
2.4.99.|.El|átjaaközigązgatźsi kamerák, azalthozkapcsolódó átviteli ľendszeľ,

a monitor szoba és a kapcsolódó technika mÍĺszaki és informatikai felti-
gyeletét és karbantart źsźÍ, a hibaelháľítast;

2.4.99.z.Bővítés esetén intézkedik a beszerzésre, telepítésľe.

2.4.|00. Távfelügyeleti rendszeĺrel kapcsolatos feladatok
2.4.1a0]. A iasztő tĺvfelügyeleti rendszęr minden miĺszaki elemének ftöz-

ponti vevőberendezés, rádiós vevő, antenną szźlalítőgép) folyamatos fe-
lügyelete, kaľbantaľtrásą hibaelháľítas;

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

2.4.|00.3.Ugyf"l bekötés esetén kapcsolattaľtás a telepítőkkel, beállítĺás és fel-
programozas a köąponti vevőközpontban;

2.4.|00.4.A Lĺvfeliigyeleti események listĺíinak napi ellenőrzése (hibą betörés,
tesztjel);

2.4.|00.5.Ügyfelekkel vďó kapcsolattaľtrás, kiéľtesítés hiba esetén, adategyezte-
tés, eseménylista készítés és szolgeltatas;

2.4.100.6. Az örkormźlĺyzati objektumok rendszeres ńasztó karbantartĺásának fe-
lügyelete, kapcsolattartás a kaľbantaľtó céggel;

2.4.100.7 .A rendszer eszközeinek nyilvantart ása" |eltáĺ;
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2.4.100.8.A kiépített lépcsőhazi kameraĺendszer míiszaki feltigyelete, karbantaľ-
tasa, hibaelhárítas. A kameľa rendszerből történő mentés esetén Ésnĺétel-
és segítségnyújtas a rendőrségnek.

2,4,|01. Beléptető és egyéb rendszeľekkel kapcsolatos feladatok
E||átja a beléptető rendszer, a Józsefuaĺosi Gazdálkodasi Központ Zrt. jegy-
kiadó automataira telepített segélyhívó rendszer, a három téren felszerelt
hangos kamerfü és a Budapesti Közlekedési Központ forgalomiľĺányító ka-
meráinak képét továbbító renđszeľ felügyeletét, karbantaľtasźft és a szfüség
szeńnti hibaelháľítast.

2.6. Ügrvĺteli Iroda

2.6.|. A Magyar Posta Zrt. á|ta| kézbesített, a Főpolgármestęri Hivatalból és a Kormány.
hivatalból érkezett un. ,,ĺivid utas" kĺildemények átvételę a postai jegyzék és a
kézbesítőokmĺány szerint,

2.6.2. az !Í|.,,rövid utas'' kiildemények kézbesítése a Főpolgĺĺrmesteri Hivatalba és a
Koľmĺĺnyhivatalbą

2.6.3. a beérkezett kĺildemények érkeztętése, és źttadása a szervezeti egység részére az
iľatkezelő rendszerből kinyomtatott éľkeztető lista a|apjźn, vagy szignálasi jegyzék
alapj an iktatasľa źÍadás'

2.6.4. a Hivatal szervezeti egységeitől éľkezett iratok továbbítasi módja szeńnti csopor.
tosítása (posta útján' ,,rövid utas'', belső posta),

2.6.5. a postĺín feladanđó téľtivevényes és ajánlott levelek ragszĺĺmmal töľténő e||éúź.sa,

majd a ragszĺĺmos és közönséges levelekről az elektľonikus fe|adőjegyzék elkészĹ
tése,

2.6.6. a szervezęti egységek egymĺásnak küldött iratainak źúvéte|e, érkeztetése, és źúadása

az fuatkezelő rendszerből kinyomtatott érkeztetési lista alapjźn, vagy szignálĺási
jegy zék alapján iktatásra átađás,

2.6.7. az iktatásra átvett anyagok iktatasa _ abeérkezés napjan de legkésőbb az azt köve-
tő munkanap - M elektľonikus iľatkezelő rendszerben (iĺatokat előzményezi, ellźúja
iktatószámmal és egyéb azonosító adatokkal, csatolja vagy szereli az iratokat),
előadói ívben töľténő továbbítasa aszewezeti egységek felé'

2.6.8. az elekhonikus iratkezelő ľendszer adatbźzisanak folyamatos nyilvántartása és ak.
tln|ízźiźsa,

2.6.9. azligyiratok ügyiratpótló alapjĺĺn irattźtrbő|, határidőből töľténő kiadása _ azIrat-
kezelési Szabá|yzatban meghatarozotthat.źlrldőn belül - és a kiadás tényének rög.
zítése az elektľonikus iratkezelő rendszerben,

2.6.|0. a hatĺíridő-nyilvantartás vezetése az elektronikus iratkezelő rendszerben, az erre ki-
jelölt tigyiratok hatĺĺľidőbe helyezése, és az akfiá|is hatĺĺridőben lévő ügyiratok to-
vábbítása az ugyiĺtézok'hoz,

2.6.||. az itatĺźlrban elhelyezett anyagokľól naprakész nyi|vántartas vezetése az elektľoni.
kus iľatkezelő rendszerben,

2.6.|2. az e|intézett ĺigyiratok _ az igyintézo az iigyiľat |ęzárźsáĺa vonatkozó ügykezelői
feladatainak elvégzése, és az elektronikus iratkezelő rendszerben az katĺározás té-
nyének rögzítése utan - átmeneti fuattźrba helyezése az irattźtrl téte|szźmnak meg-
felelően'

2.6.|3. az źtlľ.neneti irattĺíľban lévő, de még nem selejtezhető ügyiratok áthelyezése aKöz-
pontikattĺáľbaazirattétrltételszłámnakmegfelelően,
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2.6.|4. az Atmenetiés Ktĺzponti hatĘźrban elhelyezett tigyiratok szakszerĺĺ tarolásaról tör-
ténő gondoskodás,

2.6.|5. az évenkénti selejtezés előkészítése és végrehajtása,
2.6.16. a Hivatal kör-, fej- és névbélyegzsinek nyilvĺíntaľtĺásą éves feliilvizsgálata, bé-

|yegzők selejtezése a Belső Ellátási Irodával egyĹittmfüiidve,
2.6.17. a minősített iľatok kezelése a hatályos anyagi jogszabéiyok alapján,
2.6.|8. a Hivatal lratkezelési Szabźl|yzata és azirattźtrl teľv elkészítése a szervezeti egysé-

gekkel t<iľténő egyeztetés a|apjźn,
2.6.19. aszervezsti egységet érintő kőzbeszerzésben kiizľeműködik és adatotszolgáitat.
2.6.20. Budapest VIII. kerület teľületén belül a Hivatal szervezeti egységei źital e|őkészí-

tett kézbesítendő kiildemények kikézbesítése a címzettek ľészéľe,
2.6.21. a VIII. keriilet területén kívĹil eső de állandó kézbesítési feladatok ellátása . kĹ

- emelten a Személyügyi lľoda és a Pénzügyi Ügyosĺály á|ta|ktildendő iratokľa vo-
natkozóan-, illetve siirgős iratok kézbesítése,

2.6.22. a Budapest Fővaros Kormĺínyhivatal VIII. KeľÍileti Hivatala hatĺáskiirébe tartoző
eljáľasokhoz szfüséges és a Hivatal őrzésében lévő tigyiľatok átadása a KeľĹileti
Hivatal tészére és az ezze| kapcsolatos egyiittľnúködés.

3. BELso ELLENoRzÉsI IRoDA
A belső ellenőľzés fiiggetlen, targyilagos bizonyosságot adó és tanácsadó tevékenység,
amelynek célją hogy az Önkormányzat, a Hivatal és a helyi nemzetiségi <inkoľmányzatok
műköđését fejlessze és eredményességét növelje, a célok elérése érdekében rendszerszemléle-
tiĺ megközelítéssel és módszeresen éľtékelí, illetve fejleszti az e|lenőtzött szervezet irányítási
és belső kontrollrendszerének hatékonyságát.

A belső ellenőľzés tevékenysége kiterjed az ađott szewezet minden tevékenységére, különö-
sen a költségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasználasanak és elszámolásiának,
valamint az eszkozolkel és forrasokkal v alő gazdál lkodasnak a vizsgá|atźr a.

A belső ellenőr bizonyosságot adó ellenőľzési és az á||aĺlhźztartaséľt felelős miniszter által
közzétett belső ellenotzési standaĺdokkal összľrangban lévő tanácsadási tevékenységen kívül
más tevékenység végrehajĺásába nem vonható be.

A belső ellenőrzés feladata:
3.l. elemezĺri, vizsgálni és éľtékelni a belső kontrollrendszerek kiépítésének, ffiű-

ködésének jogszabźůyoknak és szabá|yzatoknak való megfelelését, valamint
miiködésének gazdaságosságát, hatékonyságát és eredményességét,

3.2. elemezni, vizsgálni a rendelkezésre źillő eľőforrásokkď való gazdá|kodást, a
vagyon megóvĺását és gyarapítását, valamint az elszĺímolĺísok megfelelőségét, a
beszĺímolók vďódiságát,

3.3. avizsgéůt folyamatokkal kapcsolatban megállapítĺásokat, következtetéseket és
javaslatokat megfogďmazni akockézatĺtényezők, hiłányosságok megszĹinteté.
se, kikiiszöbölése vagy csökkentése, a szabá|yta|anságok megelőzése, illetve
feltarása érdekében, valamint a költségvetési szerv mfüödése eľedményessé-
gének növelése és a belső kontrollrendszerek javitása, továbbfejlesztése érde-
kében,

3.4. nyilvĺĺntaľtani és nyomon követni a belső ellenőľzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

Tanácsadó tevékenység keretében ellátandó feladatok kiilönösen:
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3.5. vezetók tamogatása az egyes megoldási lehetőségek elemzésével, értékelésé.
vel, vizsgál atźxa|' kockazatanak becslésével,

3.6. pénzügyi, tź,rgyi, infoľmatikai és humánerőforrás-kapacitásokkal való éssze-
rÍíbb és hatékonyabb gazdá|kođásra irĺányuló tanácsadas,

3.7. a vezetőség szakéĺtői tźtmogatásaakockźuatkezelési és szabáIytalarlságkezelési
rendszeľek és a teljesítménymenedzsment rendszer kialakításában, folyamatos
továbbfej lesztésében,

3.8. knácsadás a szewezeti struktuľĺák raciona|izźlása, a változásmenedzsment te-
rĹiletén,

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

3.l0. javaslatok megfogalmazása a kiiltségvetési szeľv miĺktidése eľedményességé-
nek növelése és a belső kontrollrendszeľek javítása, továbbfejlesztése érdeké-
ben, a költségvetési szerv belső szabályzatainaktarta|mát' szerkezetét illetően,

3.1l. éves bontasban nyilvántartást vezetni a kĺilső ellenőrzések javaslatai alapjan
készült intézkedési tervek végrehajtasźrő| akialakított eljĺárási rend szerint.

4. vÁRosÉ'pÍľÉszpTl IRoDA
Az iľodavezetó irányítźlsával ellátja az keľĹileti önkormanyzat építésiigyi feladatainak előké.
szítését, közęmiĺkodik a polgĺármesteľ hatáskiiľébe utalt építéstigyi eljarasok lefolytatasában.
Közreműködik a keľĹiletfejlesztési pľojektek és a teleptilésľendezési eszközök előkészítésében
és koordinálĺásában.

4,|.|. a helyi ö,nkoľmáĺryzat építésügyi feladatával kapcsolatos döntések előkészítése,
közľemíĺködés a polgĺírmester feladatkĺirében felmeľülő építéstigyi feladatokban

4.|.2. a kerĹilet helyi építési szabá|yzatĺĺnak és telepiilésrendezési terveinek előkészítésé-
vel,felülvizsgáIatźlva|összefiiggőfeladatokellátása

4.1.3. nyilvantart źst vezęt a teleptilésrendezési eszközökľől
4,|,4. gondoskodik a hatályos telepiilésľendezési eszkĺizöknek az örkormźnyzat honlap.

j an ttirténő köz.zététę|érő|'
4.|.5. tźtjékoztatast ad a hatĺályos településľendezési eszk<izökben foglaltakľól, ennek ke-

retében javaslatot tesz atelek beépítésének feltételeiľe a településkép és az építésze-
ti öriikség megóvásával és minőségi alakítasával kapcsolatban

4,|.6. szakmai konzultaciót biztosít a 4.|.5. pontban megllatźttozott követelmények telje.
sítése érdekében

4.|.7. e||átja a Központi Tervtanácsot a helyi építési sz.abá|yzattal kapcsolatos informácĹ
ókkal

4.1.8. segíti a helyi építészeti. műszaki tervtanács miĺködtetését, gondoskodik az ezze|
összeftiggő nyilvrántaľtĺĺs vezetéséľől

4.|.9. e||źtjaaz önkormźnyzat kulfurális örtikség védelmével kapcsolatos feladatait
4.|.|0. előkészíti az önkormányzathelyi építészeti értékekvédelmével kapcsolatos szabá-

Lyozźsźtt, figyelemmel kíséri aĺrnak érvényesiilését, gondoskodik az azok,ka| össze-
ftiggő nyilvantartĺás vezetéséről

4.|.||. előkészíti a kerĹilet teľiĺletén létesíthető rendeltetések kĺirét és a reklámok elhelye-
zéséte vonatkozó követelményeket meghatiírozó önkoľm źnyzati döntéseket

4.1.12. előkészíti a polgĺĺrmester teleptilésképi bejelentési eljárassal, telepiilésképi véle-
ményezéssel, valamint teleptilésképi kötelezésselkapcsolatos állásfogIalasát

4.|.13. előkészíti a kerületben közterĹileten, illetve közterületľő| lätsző módon elhelye-
zendó művészeti alkotrásokkal kapcsolatos döntéseket
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4.|.14. ĺészt vesz a kerĹilet telepiiléspolitikai, településfejlesztési, telepiilés iizemeletetési
és az ingatlanvagyon-gazdéikodási programjának elkészítésében, eweztetésében,
továbbá az ágazatí koncepciók kerületet érintő részeinek összehangolasában és vé.
leményezésében

4.1.15. aszervezeti egységet éľintő kozbeszerzésben közľemfüödik és adatot szo|gźůtat
4.1.16. a szervezeti egységben keletkezett szerződések esetén előkészíti szakmai és a

pénangyi telj esítés igazotőst

5. GAZDÁLKoDÁSI ticyoszľÁr,v
Azadottszakźęazathoztzrtoző feladatokat cisszefogó szewezeti egység, melynek irĺínyffia és
vezetóje az igyosztá|yvezeto. Az igyosztźiyvezetó szervezi és ellenőrzi az tjgyosztźiy mun-
kájźIt.
Altalános feladatkĺire az ĺinkormźnyzati vagyonnal va|ő gazdźllkodás jogszabéiyoknak megfe-
lelő gyakorlásĺĺnak biztosítĺĺsą az önkormányzat részesedésével mfüödő gazdasági táľsasá-
gokkal való kapcso|atĺartás, a taľsaságok feletti tulajdonosi jogok gyakorlásanak végľehajtlása.

5.1.
5 . 1 . l . KtizterĹilet hasznáiati hozzájaru|assokkal kapc solato s feladatok e||źtźsa
5 .1 .2. Taľsasházi felúj ítási pély źľ;atol&ď kapc solato s feladatok el látĺísa
5. 1 .3. onkoľmanyzati fulajdon osi houájarulásokkal kapcsolatos feladatok
5.|.4. Ingatlanvagyon nyilvántartĺís vezetése, kezelése
5. 1 .5. Iť1thazas, helyi támogaĺíssal kapcsolatos Ĺigyintézés
5.1.6. A vagyongazdálkodással megbízott gazdasźryi tĺĺrsaság feladat ellátásávď kap-

csolatos szeľződésének kezelése, a feladat ęllátas ellenőrzése a szeľződésben
foglaltak, és a haüílyos jogszabályi rendelkezések alapjĺĺn

5.|.7. A Józsefuĺáľosi Gazdálkodasi Központ Zrt. számláinak ellenőrzése, teljesítés-
igazolés elkészítése a megbizćtsi szeĺzođésben foglaltak teljesülése fiiggvényé-
ben

5.1.8. A szewezeti egységen keletkezett szerződések esetén a teljesítés igazolás elké-
szítése

5.1.9. Tulajdonosi jogköľből eľedő feladatok koordinálasa az ĺinkormźnyzati tulajdonú
gazdaséryi taľsaságok tekintetében

5.1.10. A szervezeti egység feladatait érintően közbeszerzési eljarásokban és kiizbe-
szerzési éľtékhatĺárt el nem érő beszerzési eljáľasokban való ľészvétel

5. l . 1 1 . 
^"Uj 

Teleki téri Piac tizlethelyiségeinek hasznosítĺásával kapcsolatos feladatok
ellátasa

5.|.|2. Corvin Sétany Pľogram lezáĺásénalkapcsolatos feladatok koordinálása

5.2.
5.2.|. Az önkoľményzat kizáľólagos fulajdonában álló gazdasági tarsaságok vonat-

kozźsában a feladat ellátĺás köľében szakmai tamogatas biztosítasą a beruhá-
záso|r,hoz kapcsolódó koordinációs tevékenység ellátása, a megvalósulas
tizemeltetői szempontu nyomon ktivetése

5.2.2. Paľkolás iizemeltetéssel kapcsolatos feladatok ellátasa.
5.2.3. Parkolóhely megváltassď kapcsolatos feladatok ellátasa.
5.2.4. Közľemfüödés a foľgalomtechnikai eljĺárásokban.
5.2.5. Utca névtĺíblak cseĘe, pótlĺásą újak beszerzésére, elhelyezéséľe vonatkozó

feladatok ellátasa.
5.2.6. Zĺildfelületekkel, zöldteľületelĺkel kapcsolatos feladatok ę||átźsa.
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5.2.7. Hulladékgazdálkodással kapcsolatos feladatok ellátasa.
5.2.8. Kij'ztú nem közlekedési célú igénybevéte|éhez szfüséges fulajdonosi hozzájá-

rulással kapcsolatos feladatok el|źúása.
5.2.9. onkormanyzat áita| kötdtt általános vagyon- és felelősségbiztosítasra vonatko-

ző szerzőďésekkel ĺisszeft.iggő feladatok ellátása.
5.2.|0. A szervezsti egység feladatait éľintően közbeszerzési eljĺírásokban és közbe-

szerzési éľtékhatáľt el nem éto beszerzési eljĺáľásokban vďó közremfüödés.
5.2.| |. Egyéb vaľosiizemeltetéssel összefüggő feladatok ellátasa.
5.2.|2. A,Uj Teteki téń Piac tizemeltetéséből eredő fenntartói feladatok ellátása.

5.3. Az önkormänyzat közbeszerzéseit bonyolítő gazdasĺĘi taľsasággal kapcsolatot tart
fenn. Feladata aközbeszerzési közremiiködőkftel kapcsolatos koordináló feladatok el-
|ź:ŕrása' intézkedési jogosultság aközbeszerzési és beszętzési iigyekben a Hivatal szer-
vezeti egységei felé (adatkérés, tĺĺjékoztataskérés stb.), valamint ellátja aYźtrosgazdćt|-
kodási és Pénziigyi Bizottság döntése alapjan a Hivatal által bonyolított közbeszetzé-
sekkel kapcsolatos felađatokat.

o. ľÉľztiGYI tiGYosZTÁLY
Az adott szakágazathoztaľtoző több irodát összefogó szervezeti egység, melynek iranyítója és
vezetłĺje azigyosztźiyvezeto. AzugyosztÁ|yvezető szewezi és ellenőrzi azldlgyosz1rály mun.
kźúéLt, az igyosztźiyvezetőnek koordinációs tevékenysége és felügyeleti jogköre van a Költ-
ségvetési és Pénziigyi Feliigyeleti lroda, Szĺámviteli és Péĺlztigyi lroda, AdóĹigyi Iroda tekinte-
tében. A Pénziigyi Ügyosztály ellátja a gazdasági vezető tevékenységével kapcsolatos ęlőké-
szítési és háttéľfeladatokat.

6.1. Költségvetésĺ és Pénzüryĺ F.elüryeleti lľoda
6. 1. 1. ellenőľzési nyomvonal elkészítése és feltilvizs gá|ata,
6.|.2. átmeneti gazdálkodasľól szóló rendelet.teľvezet elkészítése,
6. | .3 . a forrasme gosztźshoz szĹikságes adatszolgźitatás,
6.|.4. a mindenkoľ haĺílyos jogszabźůy' valamint a helyi szabá|yzat foglaltak az ön-

koľmányzatot megillető állami tamogaüísok igénylése, a központi rendszeľben
azadatszo|gá|tatas rögzítése, a MAK felé a|áíwa bekĺildése, iĺtézményenkénti,
jogcímenkénti nyilvĺłntaľtasą és avźltozźsok átvezetése, avá|tozźlsok költség-
vetési rendeletben va|ő éfiłezetéséhez feladas készítése, jogszabályban megha-
tźrozottak atapjźn az á||ari üámogatiísok évközi módosítása a szabá|yzatbarl
meghatár ozott közreműködőkkel,

6.1.5. éves költségvetési beszámoló elkészítéséhez a költségvetési tlímogatĺások kerii-
leti szintíĺ elszámoltatása, elszámoliísa - jövedelempótló trĺmogatasok kivételé-
vel. a jogszabályban meghatáltozottak alapjan a helyi szabźtlyzatban foglaltak
betartásával, a költségvetési szervek és a Hivatal szervezeti egységei elszímo-
lasának ellenőľzése, MAK ľendszerben rögzítése, a költségvetési beszámoló
tamogatásokra vonatkozó - jövedelempótló tĺámogatĺások kivételével - tźblrźza-
tainak kitöltése,

6.1.6. költségvetés teľvezés előkészítése a helyi szabźůyzatban foglaltak alapulvételé.
vel,

6.|.7. intézmények költségvetési tervezetének felĹilvizsgát|ata, javítasą Polgĺĺrmesteri
Hivatal és az onkoľmínyzat ktiltségvetési tervezetének elkészítése a Hivatal
belső szerve zetinek közľemiĺködésével.
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6.1.8. kerĹileti költségvetési terv elkészítése (testÍileti előterjesztés, rendelet-tervezet)'
6.1.9. éves költségvetési rendelet elfogadĺása után a KGR programmal a költségvetési

nyomtatványok kitöltése Hivatalra és onkormźlĺyzatra, azintézsnények felé in-
tézkedés, kitt'ltött nyomtatvĺĺnyok, jóvĺáhagyott előiráĺlyzatok ellenőrzése, javi.
tźsa,

6.l.10. Polgáľmesteri Hivatal és az Önkormźnyzatjóváhagyott kĺiltségvetési előirány-
zatainak szervezeti egységenként való részletes (kiemelt e|łĺirźnyzatonként és
rovatonként) feldolgozása, szewez-eti egységek kiéľtesítése, a Hivatal egységes
feldolgozása könyvelésre tĺiľténő átadasa,

6.1.11. költségvetési rendelet módosításaról szóló előterjesztés és rendelet-tervezet el-
készítéseahelyiszabźiyzatbanfoglaltakťrgyelembevételével,

6.|.|2. költségvetési ľendelet módosítĺásaľól a kiéľtesítés mellékletekkel egyĹitt meg-
kiildése a költségvetési szeľveknek, a Polgármesteri Hivatal szervezeti egysé.
geinek,

6.l.13. az Önkoľmźnyzat és a költségvetési szervek költségvetési előirányzatainak
analitikus nýlvĺíntaľtásának elkészítése, az évkozi módosítĺísok nyilvántaľtáson
töľténő őfiłezetése (címĺendenként, költségvetés kiemelt előirányzatai),

6.|.|4. költségvetési szervek, gazdasági társaságok, Polgáľmesteľi Hivatal jóvahagyott
költségvetési előirĺínyzata alapjźn a likviditasi titemterv bekéľő elkészítése,
majd az adatszolgálltaĺĺs utan a keľĺileti szinhĺ likviditĺísi ütemterv elkészítése,
annak havonkénti kertileti szintÍi összesítése,

6.l.15. költségvetési maľadvany és a költségvetési rendelet tervezęt elkészítése, fel-
dolgozásaintézĺnényenkéntaszabźůyzatbanfoglaltakfi gyelembevételével,

6.|.|6. kerületi törzsadattáľi nyilvantaľtás (tv-i előíľás), alapító okiratok, módosítĺĺsok
bejelentése a MÁK felé,

6.|.|7. költségvetési szervek bankszĺámlanyitasaival, megszĹintetéseivel kapcsolatos
intézkedés ek, áfa k<irbe való bejelentés,

6.1.18. nemzetiségi ĺĺnkoľmanyzatok költségvetési és átmenti gazdálkodásáról szóló
hatźtrozatainak, ellenőrzése, a nemzetiségi önkormźnyzatok elemi költségve-
tésének elkészítése, a költségvetés módosítására vonatkozó hatfuozatijavasla.
tok, jegyzokönyvek pénzügyi-költségvetési szempontból történő ellenőrzése,
azirásbe|ielőteľjesztésekelőzetespénztigyifeďez-etigazo|źsa"

6.1.|9. a nemzetiségi önkoľmźnyzatok költségvetési beszámolóinak készítésével kap-
csolatos feladatok ellátasa'

6.|.20. nemzetiségi önkormányzatokjegyzőkönyveinek pénzügyi-költségvetési szem.
pontok szerinti ellenőrzése' az fuásbe|i előterjesztések előzetes pénzĹigyi fede-
zetigazolźsa

6.1.21. nemzetiségi önkoľmanyzatok pá|yazatainak benyujŁĺsźůloz' szöveges-szak'nai
elszĺĺmolásához segítség nyujtĺás' teljes köríi pénztigyi feladatellátĺís,

6.|.22. a köznevelési torvényben meghaüírozott KIR rendszerhez pénaigyi adatszol-
gáltatás teljesítése'

6.1.23. költségvetési szervek részére az önkoľmźnyzati támogatas leutalasa szabályzat
szeľint,

6.l.24. költségvetési szervek féléves, éves szöveges beszámolójĺínak elkészítése,kőz-
reműködés az lrođa munkaköľébe tartoző költségvetések és azok teljesítése
elemzésének elkészítésében, ellenőrzésében, j avaslatok megtételében,

6.|.25.a költségvetési szervek, gazdasőryi tarsaságok gazdálkodásának figyelemmel
kisérése, elemzések készítése, javaslatok készítése,
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6.1.26.költségvetési szeľvek és gazdasági taľsaságok ľészére pénzťigyi, költségvetési
segítségnyújtas,

6.|.27. nem rendszeres juttaŁísok és kiilső személyi jellegu juttaüások, megbízźsi szer-
ződések béľszĺímfejtése, elnyeĺt pá|yazatoküoz kapcsolóđó személyi jellegu
juttatĺísok szĺĺmfejtése, egyéb juttatasok,vá|toző bérek számfejtése, egyeztetése
a szánĺwiteli nyilvantartásokÍ<al, feladása a Mfü felé. A kifizetésekĺől év végi
adőigazo|ások kiadasą jövedelem igazolások kiadása,

6.t.28. vezetíĺ részérłĺI őúrvhźu:ott hatáskiirben e||eĺjegyzési, utalvĺĺnyozasi, teljesítésiga-
zolĺĺsi jogkt'r' valamint bankszĺmla feletti a|źitásjogosultság gyakorlasą vagy
kiadmaĺryo zás gy akor|ása,

6.|.29. testĹileti-bizottsźryi előterjesztések, hatĺírozati javas|atok, rendeletek készítése,
pénziigyĹköltségvetési szakmai véleményezése,

6. l . 3 0. szabőiy zatok készíté se, ak<t.n|izźiźsa"
6. 1.3 1 . hagyatéki pénzügyek intézése, köztemetés nyilvĺántaľt asą lutalLźsa"

6.| .32. gondozasi díj akkal kapcsolatos ügyintézés,
6.1.33.jóváhagyott költségvetési rendelet megktildése a költségvetési szerveknek és

gazdasźryi taĺsaságokn*, M elemi költségvetési bekérő elkészítése,
6.| .3 4. ađatszolgáltatĺásban, infoľmációszolgáltatasban közremfüödés,
6.1.35. ol.ľBcľĺ és az ebr 42. rendszer folyamatos figyelése, PéwiigyíLJgyosttźiyra

vonatkozó adatszolgáltatás, a szĹikséges intézkedések megÍétele . ha nem köz-
vetlentil a Péĺtzigyi ÜgyosztáIyhoz tartozik, akkor az illetékes tĺáľsosztrály fi.
gyelménekfelhívásaazadatszo|gá|tatásta,bizonylatokmegkiildése,

6.1.36.nemzetiségi önkormányzatok elemi költségvetésének rogzitése a KGR rend-
szerben,

6.|.37.költségvetés az önkormźnyzat hivatalos honlapjan tcirténő megielenítéséľől
gondoskodas,

6.1.38. költségvetési feltigyeleti szervi támogatasok analitikus nyilvantaľtĺsanak veze-
tése, egyeztetése a költségvetési szervek gazdasźryi vezetőive|, a sziímvitellel a
helyi szabál y ozźsban fo glaltak megfelelően,

6.|.39.a nemzetiségi önkormźnyzatok vonatkozasában az átmeneti gazdálkodásról
szóló hatlírozati javas|at' költségvetési koncepciő pénangyi költségvetés részét
képező hatźtrozatijavaslat,eredeti költségvetésről szóló hatlíľozati javaslat és a
szőlmszaki melléklet elkészítése a nemzetiségi önkoľmźnyzatok elnö'keivel
egyÍittmfüödve,

6.l.40.nemzetiségi önkoľmłányzatok pérnlgyi-gazđasźryí feladataival kapcsolatos fe-
ladatok,

6.|.41.önkoľmányzati és Polgármesteri Hivatali gépkocsik tizemanyag nonna e|szá-
molassal kapcsolatos feladatok,

6.|.42. kikiildetési rendelvény a|apjan végzett elszĺímolások és annak ľögzítése a KIR
rendszerben.

6.|.43. ľendszeres illetrrrények, személyi jellegu megbízasi díjas szerzódések analitikus
nyilvĺĺntaľtásának vezetése, nem rendszeres és kiilső személyi juttatások nettó
cisszegét taľtalmaző analitikus kimutatasok készítése,

6.t.44. cafetéria keľetében kifizetett juttatĺísok KIR rendszeľben töľténő feladása,
6.1.45. a kerékbilincseléssel és kĺiztertilet feltigyelettel kapcsolatos bankforgalmi ügy.

ntézői feladatok e||źftźsa'
6.|.46. a kerékbilincsęléssel és köZterület feliigyelettel kapcsolatos bevételĺe vonatko-

zó PEK anyagok és egyedi utalások elęktronikus megkĹĺldése a KözteľĹilet-
felügyeleti Ügyosztálynak,
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6.|.47.a kerékbilincseléssel és kdzteľiilet-felügyelettel kapcsolatos megľendelések,
kĺitelezettségvállalások nyilvántaľtása,

6.1.48. a kerékbilincseléssel és közteľĹilet-felügyelettel kapcsolatos számlfü ľiigzítése,
utalványľendelet kiállítása,

6.|.49. a kerékbilincseléssel és közteľtilet-felügyelettel eszközeinek le|tźtrozásában va-
ló részvétel,

6.1.50. a kerékbilincseléssel és közterĹilet.felügyelettel kapcsolatos ftikönyvek analitĹ
kźkegyertetése,

6.1.51. lejáľt hatĺĺridejű hatĺírozatokvégĺehajtasĺĺľa vonatkozőbesrjtmo|ő,
6.|.52. a jogosulatlan igénybe vett állami tamogatasok . minden fajta koltségvetési ta-

mogatas. kamatĺínak kiszamolasa" attmogatasok és a kamat áfutalasáról ntéz.
kedés a költségvetési beszĺĺmoló idevonatkozó űrlapj u atapjan az Ąłht-bart
meghatáĺozott hatĺáľideig, a teljesítésről a MÁK értesítése,

6.1.53. az önkoľmźnyzat beszámolójĺínak pénzforgalmi feldolgozása során jelentkező
feladatok,

6.|.54.a költségvetési rendelet módosítasakor a módosítások átvezetése a rendelet
mellékletein, a rendelet melléklet adatainak és az e|őirźnyzat anďitikus nyil-
vĺĺntaľtĺĺsának e gyeztetése,

6.1.55.havonta a nettó ťlnanszirozas keretében kimutatott állami trĺmogatĺísok össze.
gének, leutalásrínak ellenőrzése, sziikség esetén az évkozí központosított, köz-
ponti állami tamogatĺĺsokľól a költségvetés módosítĺĺsara vonatkozőan az aďa-
tok megadása,

6.t.56.MÁK állami tamogatĺás felülvizsgá|ata - helyszíni, adatbekérős - soran ađat-
szo|gźůtatéts bizto sítasą

6.|.57 . az ereďeti kiiltségvetés tervezési folyamataiban az irodavezető helyettes iľĺĺnyĹ
tźtsźxa|, szakmailag ellenőľzi a költségvetési szervek által benyujtott költségve-
téstervezetét,

6.1.58. elkészíti és folyamatosan aktua|izá|ja az á||ani tĺímogatások felhasználĺísának
dokumentálásara vonatko zó szabźůy okat az önkoľmínyz at gazđasági tíľsasági
esetében,

6.|.59.költségvetési szervek, gazdasági tarsaságok részére pénzĹigyi.költségvetési ta.
mogatas nyújtĺísa,

6. 1 .60. vezetoi iľányít'ási, koordinációs feladatok,
6.1.61. a költségvetéshez kapcsolódó rendelet tervezetek kĺinywizsgálónak töľténő el-

juttatasaľól gondoskodas, szfüség esetén a könywizsgálóval egyeztetés, aĺurak
érdekében, hogy a könywizsgálói vélemény a képviselő-testĺilet üléséig elké-
szülhessen.

6.2.Számvitelĺ és Pénzüryĺ Iroda
6.2.|. a Polgĺĺľmesteľi Hivatal, az onkormányzat és a nemzetiségi önkotmányzatok

jogszabĺĺlý előírások szeľinti számviteli rendjének kialakít,rísa
6.f.2. az onkormźnyzatsziímviteli könywezetése (ňkönyvi és analitikus), előzete.

sen kontíľozott bevételek és kiadások ellenőrzése
6.2.3. éves számszaki ktiltségvetési beszámoló elkészítése, <inkoľmányzatvonatkozá-

sában a MAK fe(é, az ellhez szfüséges évęs zźtrás elkészítése az Ecostat pénz.
ügyi integrált rendszerben, pénzjgyi és Íőkiinyvi adatok, a feladasok egyezte-
tése,lefuttatasa

6.2.4. havi, negyeđéves, éves egyeztetések, év végi éľtékelések elvégzése
6.2.5. kcĺltségvetési szervek havi, éves szálmszaki beszamolóinak feltilvizsgźiata, eI-
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|enótzése,jóvahagyása a KGR rendszerben, kĺiltségvetési beszámolóinak, havi
pénzforga|mi jelentéseinek, negyedéves mérlegielentéseinek átvéte|e, egyezte-
tés az eredeti és a módosított előirányzat tekintetébeno egyeztetés az ĺinkor-
mźnyzati tĺĺmogatlások, az a\u| és a tulfinanszítozás tekintetében, a beszámoló
adatainak egyeztetése a főkönyvi kivonatüal, a mérlegjelentésben a nyitó ada.
tok és a belső összefüggések egyeztetése

6.2.6. záĺszźtmadás, zátszáĺladĺási rendelet szĺĺmszaki męllékleteinek elkészítése' a
könywizsgá|őkrészére adatszolgá|tatás azőttszźlmadźts véleményezése érdeké-
ben

6.2.7. egyszeľíisített éves beszámoló elkészítése éskozzététele
6.2.8. havi pénzfoľgalmi és negyedéves mérlegjelentés készítése (onkormányzat) a

MAK felé
6.2.9. beruhazási statisztikai jelentések készítése
6.2.|0.|e|tározás, selejtezés megszervezése, bonyolítasa, tźrgyí eszközok, készletek

analitikus nyilvantartásanak vezetése
6.2.|t.átmenetilegszabadpél:.z;eszközöklekötése
6.2.12. a Hivatal belső szervezeti egységeinek havonta nyujtott péĺufoga|mi adatszol-

géL|tatás, i ll etve e gyedi i gények alapj an adatszo|gá|tatas
6.2.|3.pénztĺáľosi feladatok e||átźsa az onkoľmányzat, a Polgĺĺrmesteri Hivatal és a

nemzetiségi önkoľmányzatok tekintetében,va|utapéĺlztáľral kapcsolatos felada-
tok ellátĺísa, bevételi utalványrendeletek és kontírlapok elkészítése

6.2.|4. az önkormányzat és a Hivatal béľfeladasának elkészítése, kontíroziísą kötele-
zettségv állalás és telj esítés

6.2.1 5. Hivatali, önkormányz ati, ťtzetési szĺámlak bank szerelése
6.2.|6. áltadott pénzeszközök, tamogatĺísok analitikus nyilvántartĺísa, elszámolások fi-

gyelemmel kísérése
6.2.|7 . munkáltatói kölcsön (akĺásépítési és vásarlási) nyilvantartása
6.2.|8. bejtivő átutalasos szímlĺĺk iktaťásą utalvĺírryľendelet elkészítése, pénzĺigyi ľen.

dezése, kötelezettségvállalásho z tov ábbítas
6.2.|9. szociálpolitikai segélyek nýlvĺántaľtásą utalĺásą a kapcsolódó költségvetési

üímogatiások leigénylése
6.2.20. helyi és ťtata|hźaasok lakasépítési tĺímogaĺĺs nyilvĺíntaľtása és tigyintézése
6.2.2|. kapcsolattartás a könywizsgálókkal, bankszĺímlavezető hitelintézettel, ĺntéz-

ményekĺ<el és egyéb szervezetęlĺkel
6.2.22. helyiségJaklís óvadék, bérleti jogviszony megváltas, kdztęľület foglalĺás, egyéb

vevők, analitikus nyilvantart.ása, szźlm|ćzźsa,héta|ékosokľól kimutatas készĹ
tése az illetékes szewezeti egységek részéte, egyenlegközlő megkiildése

6.2.23. költségvetési fedezetek igazo|źsa, érvényesítés
6.2.24.pá|yźzatokbenyujtásahozadatszo|gá|tatas
6.2.25. tĺáľsosztĺílyok részéľe, a kiiltségvetés tervezéséhez, a költségvetés módositáséy

hoz adatszolgáltatás, sziikség esetén közreműködés a kĺiltségvetés elkészítésé-
ben

6.2.26.vezeto részéro| őttrvhazott hatrĺskörben uta|vźnyozas, ellenjegyzés gyakorlrísą
telj esítések igazolása

6.2.27. fe|hatalmazott személyek bankszám|a feletti a|áítás jogosultság gyakorlasą
utalasoknál banki a|áirő

6.2.28. tarsashĺázaknak nyujtott felújítási tamogatások utalás előkészítése, visszatéľí-
tendő tĺímogatĺís, kölcstin ĺyíIvźntartasa, igazo|ások kiadása. Hátľalékosokról
kimutatás készítése a szewezeti egységek tészére
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6.f.29. Polgármesteri Hivatal a|ka|mazoÍtjurész&e kifizetett fizeteselőlegek analitikus
nyilvĺĺntartĺĺsą MÁK feladas készítése. Igazolĺások kiadása

6.2.30. Corvin Sétany Program, az Új Teleki téri Piac, a Józsefuaľosi Szent Kozma
EgészségĹigyi K<izpont komplex fejlesztése projektekkel kapcsolatos és az
egyéb pľojektektel kapcsoIatos pénzügyi feladatok e||átása

6.2.3|.EU-s pá|yázatok elszĺĺmolásával kapcsolatos feladatok, kapcsolattaľtás a Rév8
Zrw-ve|.Atewezette|oirźnyzatokfelhaszrrálasanakanalitikusnyilvĺántaľtiĺsa,

6.2.32.Áfa 1tintoľm źnyzatés Hivaĺala) és rehabilitaciós (Hivatal) hozĄźľutŕĺs beval-
lásainak elkészítése. PáIyázatokhoz szĹikséges tartozásokĺa vonatkozó ígazo|á.
sok beszerzése

6.2.33. féléves és éves szö'veges tajékoztatźls készítése a Hivatďi és az önkormźnyzati
kiiltségvetés teljesítéséről

6.2.34. féléves, és éves szĺmszaki tajékoztatas készítése a Hivatal, az tinkoľmźnyzati
és a költségvetési szervek költségvetésének teljesítéséľől

6.2.35.Eu-s (MNP III és egyéb ) pá|yazatok analitikus nýlvantaľtása, kapcsolódó
szerzódések kötelezettség nyilvántaľtasba vétele, kapcsolódó szźtm|źl< és egyéb
kifizetések iktatásą utalványrendelet és kontírlap elkészítése, a számlĺák és
kapcsolódó anyagok ellenőľzése,fiőkĺinyvi kcinyvelése, a tźlmogatások leigény.
lése illetve abban való kĺizľemiiködés

6.2.36. természetbeni juttatasok és ľeprezentźrciős kiad.ísok analitikus nyilvántaľtĺísa,
6.2.37. szerzódések, kötelezettségvállalrások analitikus nyilvántaľtĺĺsa
6.2.38. elóirźnyzatok kontírozásą könyvelése, egyeztetése
6.2.39. Józsefuaĺosi Gazdálkodási KĺizpoftZrt. bonyolítasábanvégzett feladatokra jó.

váhagyott e|oirányzatok felhasználásĺának analitikus nyilvantaľtása, főkönyvi
könyvelése, koordinálźsa a Zrt.vel kiitött szeľződésben meghatarozott keľete-
ken beltil, önkoľmányzati vagyonnyilvántartĺís egyeztetése a
vagyonkatesztenel, lakás-helyiség analitikus nyilvĺĺntaľtással

6.2.40. Ct-Ecostat integrált ľendszeľben törzsállomĺíny karbantaľtása
6.2.41. bírságok, építési igazgatásl követelések analitikus nyilvántartasa
6.2.42. bizottsági, testĺileti előterjesztések készítése
6.2.43.tngyévi nyitási és zźrě.si könyvelési feladatok az ö,nkormiínyzat esetében
6.2.44. zárszźmadáshoz,I. félévi és negyedéves beszámolőhoztáb|azatokösszeállííísa
6.2.45. analitikus nyilvrántaľtasok vezetése, főkönyvi könyveléssel töĺénő egyeztetése

a szźtmlrar endben me ghatáĺ ozottak szerint
6.2.46. ĺinkoľmányzathoz tartoző állami hozzájaru|as szĺímla és munkáltatói kölcsön

a|szátĺia szĺĺmviteli kĺinywezetése, azállami tĺĺmogatások egyeztetése a MÁK
nyilvĺíntartásával és az e|ótrány zatta|

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

6.2.48. nemzetiségi önkormĺányzatbeszámolóinak összeállítĺása, a kĺĺtelező analitikus
nyilvĺíntaľtások vezetése, fĺikönywel történő egyeztetése

6.f.49. nemzetiségi önkoľmĺányzatok péluforga|mi jelentés és negyedéves mérlegie-
lentés összeállítĺísa a ľĺÁr fele

6.2.50. nemzetiségi önkoľmlányzati bankok szeľelése, nemzetiségi bankok éspéĺlztźrak
kontírozásą könyvelése

6.2.5|. nemzetiségi <inkormrínyzatok bevallásainak elkészítése, NAV felé megkiildése,
ezze| kapcsolatos egyéb kcinyvelési, utalasi tétetek iktatĺísa, kontírozása, köny-
velése a Ct-Ecostat ľendszerben

6.2.52. Teleki téri piac bevételeinek egyeztetése
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6.2.53. részvétel az éves szźlmszaki k<iltségvetési besaĺmoló elkészítésében a Hivatal
vonatkozásában

6.2.54. analitikus nyilvrántartások egyeztetése a fbkönywel, tételek rendezése a Ct-
Ecostat rendszerben

6.2.55. tarĺásdíjj al kapcsolatos feladatok ellátása
6.2.56. kapcsolattaľüĺs aszámlavezető bank helpdesk osztźt|yźna| illetve száI|itőipart-

nerekkel, egyenlegktizlő levelekkel kapcsolatos feladatok e||źńźsa
6.2.57. befejezett beruhrázások aktiválásával kapcsolatos fęladatok ellátĺísa
6.2.58. vevőszĺĺmlfü kiállítása, magáncélú vezetékes telefonhasnlźiat továbbszamlá.

zása"nyi|vźntartźsa
6.2.59. kapcsolattartiás tigyfelekkel, hivatali szewezeti egységekkel, önkoľmĺányzatin-

tézményeivel
6.2.60. Polgáľmesteń Hivatal kötelezettségvállalás analitikus nyilvántaľtás vezetése,
6.2.6|. önkormányzat nevében kĺitelezettséget vállalókról feléves beszámoló készítése

a Polgáľmester és alegyzo felé
6.2.62. Polgĺírmesteri Hivatal bejiivő számlĺĺk és egyéb kifizetések előkészítése, utal-

vĺínyrendelet, kontírlap elkészítése
6.2.63. nettó 5MFt feletti iinkormanyzati szerzodések közzététele
6.2.64. ľészvétel az éves számszaL<t k<iltségvetési beszĺĺmoló elkészítésében az iinkor-

mźnyzatvonatkoziísában
6.2.65.tźltgyi eszköz és kiséľtékíĺ tneyi eszköz beruhazássď ill. felújítással kapcsola-

tos szamlák feldolgozasa atétrgyi eszkoz modulban: számlak kötelezettségvá|-
laláshoz kapcsolasa, eszközök bevéte|ezése, pénziigy felé töľténő feladása kon.
tírozźsa, aktiválás átlłezetése, éľtékcsökkenés elsziímolásą főkönyv felé fel-
adása negyedévente. Készletmodul és taľgyi eszkłjlz modul törzsállomĺĺnyok
kaľbantartása

6.2.66. önkoľmányzat esetében a bejövő számlak és egyéb kifizetések előkészítése,
utalvaĺryľendelet, kontírlap elkészítése

6.2.67. helyi adók kontirozása, főkönyvi k<ĺnyvelése, kapcsolódó állomĺĺnyok könyve-
lése, egyeztetése

6.2.68. nettó finanszirozás könyvelése, egyeztetése
6.2.69. egyéb pénztaľosi feladatok e||źltása
6.2.70. kerékbilinccsel, közteriilet-feltigyeleti feladatokhoz kapcsolódó kihelyezett

péruźnl feladatok el|átása
6.2.7t. kerékbilinccsel, közteľĹilet-felügyeleti feladatokhoz kapcsolódó ellátmany-

előleg kifizetése, elszámoltatása, nyilvánt artása
6.2.72. kerékbilinccsel, közteľĹilet.felügyeleti feladatokhoz kapcsolódó szigoru szźlm-

adasú nyomtatványok nyilvantaľtĺísa' kiadasą kezelése és elsz:ímolása
6.2.73. kerékbilincs és közterületi feladatokÍloz kapcsolódó készpét:z bevételek keze-

lése
6.2.7 4. kerékbilinccsel kapcsolatos számlĺázási feladatok
6.2.7 5. behajtast keze|ő programban engedélyek rögzítése
6.2.7 6. Ct-ECOSTAT ľendszeľ pérvtán modul kezelése
6.2.77. a kerékbilincseléssel és közteriilet felĘyelettel kapcsolatos frktinyvek analiti.

kfü egyeztetése
6.2.7 8. ellenőľzési nyomvonal elkészítése, feltilvizsgáIata,
6.2.7 9. biztosítja a szakmai feladatk<ĺréb e tartoző tevékenységből eredő

követésállomĺány kezelését: a követelések nyilvĺĺnt artását, a behajtĺásľa töľténő
intézkedések megtételét, év végi minősítését (behajthatatlan, vitatott, stb.)
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