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Hatdrozati javaslat a bizottsdg szamdra:

A Virosgazdalkoddsi és Pénziigyi Bizottsig javasolja Képviselé-testiiletnek az elbterjesztés
megtargyalasat

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

I. Tényallas és a dontés tartalmanak részletes ismertetése

A) Magyarorszig helyi onkormanyzatairdl szolo 2011.évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban
Métv.) 81. § (3) bekezdés f) pontja alapjan a jegyzd évente beszamol a képviselé-testiletnek a
hivatal tevékenységérdl.

Az Motv. szerinti beszamolasi kotelezettséget az 1. szamiO mellékletként csatolt beszamol6
tartalmazza, mely atfogé képet nyujt a jelenlegi hivatali feladatellatasrél. A beszdmold
tartalmazza a 2017. évben ellatott f6bb feladatokat, projekteket, a személyi jellegl dontésekrol
szOlo  Osszefoglaldt, tartalmazza tovabba a feladatvégzésre vonatkozéd olyan fontosabb
mutatdszamokat, mint az {gyiratforgalom, az eldterjesziések é€s lilések szama, tovabba kitér a
mindségiranyitas miikodtetésére, az ellendrzések és kontrolling rendszerére, wvégil a
megfogalmazott célokra és a fejlesztésre vonatkozd javaslatokra.

B) A megfogalmazott célokkal Osszhangban, a hatékonyabb iranyitas, ellenOrzés biztositisa,
valamint a jogszabalyi sszhang megteremtése érdekében indokoltts valt a Polgdrmesteri Hivatal
Szervezeti és Milkodési Szabélyzatanak (tovabbiakban: SZMSZ) feliilvizsgalata és modositasa.
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A 2017. majus 1. napjaval hatalyba lépett mddositds 6ta olyan véltozasok alltak be a jogszabalyi
kérnyezetben, amelyeknek szilkségessé valt az atvezetése, tovabba a munkavégzés soran a
gyakorlatban mutatkoztak meg olyan munkaszervezési problémak, melyek orvosldsa
elengedhetetien. Ilyen a Iényegesen eltéré szakteriileteket 4tdlelé {igyosztalyokhoz tartozod
irodavezeték helyettesitése, és a kozteriilet-feliigyeleti feladatok ellatdsanak rendszere. A
kozteriilet-feliigyelettel kapcsolatos feladatok tekintetében lakossag és az érintettek bevonasdval
egy olyan Uj struktira bontakozott ki, amely az ligyosztaly szervezetét alapjaiban moédositja. A
korzeti rendészet felallitdsdval a vezetdi jog- és felelosségi kordk, az alloméannyal térténd
kapcsolattartas és a szolgalat iranyitasdval és vezetésével kapcsolatos feladatok djragondolédsa
egy maésfajta felépitést eredményeztek, melyet részletesen a jelen elbterjesztés 2. szamu
mellékleteként csatolt SZMSZ tartalmaz.

C) A Képviselo-testillet és Szervei Szervezeti és Milkodési Szabdlyzatarol szold 36/2014.
(X1.06.) onkormanyzati rendelet 43. § (2) bekezdése alapjan a jegyzd gyakorolja a Képviseld-
testiilet Polgdrmesteri Hivatal szervezeti egységei kozotti allashely atcsoportositassal kapesolatos
hataskéreit azzal, hogy a Polgarmesteri Hivatal 6sszlétszamardl, valamint az egész Polgarmesteri
Hivatalt érint6 létszdmemelésrol vagy létszamesokkentésr6l nem donthet. A jegyzé a
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabalyzatinak egyidejli moédositasival a
dontéseirdl minden év december 3 1. napjdig tajékoztatja a Képviseld-testiiletet.

A 2017. majusatél hatdlyos Hivatali SZMSZ létszaméahoz képest az alabbi szervezeti egységek
létszama valtozott tartdsan az atcsoportositisok kapcesan:

Varosvezetési Ugyosztaly 19 20
Jegyz6i Kabinet 46 47
Hatésagi Ugyosztaly 40 41
Varosépitészeti Iroda 6 8

Huminszolgaltatasi Ugyosztaly 25 23
Kézteriilet-feliigyeleti Ugyosztaly 68 66

Az év kozbeni atcsoportositasok indoka legtobbszor athidalé megoldésként az érkezé munkatars
allashelyének atmeneti biztositasa, amig a tavozé munkatars jogviszonya még fennall, illetve az
egyes feladatok szervezeten beliili helyének megvaltozasa. Ilyen példaul az oktatdsi referensi
feladatkor athelyezése a Kozteriilet-feliigyeleti Ugyosztalybol a Jegyzoi Kabinet allomanysba.
Az egyseges hatosagi szemlélet és hatralékkezelés megteremtése érdekében atkeriilt tovabba a
Hatésagi Ugyosztaly feladatkdrébe a kozterilet-feliigyeleti intézkedések dokumentécidinak
(birsag, feljelentés, jegyzOkonyv, stb.) kezelése, feldolgozasa, és a hatralékkezelési feladatok
elvégzése. A Virosvezetési Ugyosztalyon beliil a képviseléi iroda tigyintézsi allomdnya béviilt.
A Varosépitészeti Iroda létszamndvekedését egyrészt a telepiilésképi eljardssal kapcsolatos
munkaterhek ndvekedése, masrészt a gyermekgondozasrdl révid idére visszatérd, majd Gjra
gyermeket vallalé munkatars helyén foglalkoztatott ligyintézd tovabbfoglalkoztatasa indokolta.
A Huménszolgaltatasi Ugyosztaly allomanyibol csaladtimogatési teriiletrdl lehetdség
mutatkozott az allashelyek hatékonyabb felhaszndlasara, tekintettel a szocialis teriileten tortént
feladat atadasra Budapest Fovaros Kormanyhivatala VIII. keriileti Hivatala részére.

IL. A beterjesztés indoka

A) A Polgarmesteri Hivatal tevékenységeérol szold jegyzoi beszamold elfogadasa a Képvisels-
testiilet hataskoérébe tartozik.

B) Az Motv 67. § (1) bekezdés d) pontja alapjan a polgarmester a jegyzd javaslatira
eloterjesztést nyujt be a képviselo-testiletnek a hivatal belsé szervezeti tagozddasanak,
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létszamanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi rendjének meghatdrozasara. A rendelet
elfogadasa a Képvisel6-testiilet 4t nem ruhazhat6 hataskorébe tartozik.

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositdssal érintett részei
egységes szerkezetben az eldterjesztés mellékletét képezik, a modositasok d6lt betiitipussal
keriiltek jelolésre.

III.  Dontés célja és pénziigyi hatasa
A dontés célja az SZMSZ feliilvizsgalata, modositdsa a hatékony és szabalyszeril miikédés
biztositdsa érdekében. Az osztalyvezet6i szinthez tartozé munkakorok bovitése tobbletkdltséggel

nem jar, tekintettel arra, hogy a hdrom megsziind irodavezetéi munkakdrre tervezett illetmény
biztositja a fedezetet 2018. koltségvetési évre a 12203 cimen.

IV.  Jogszabalyi kornyezet
A Képvisel6-testiilet hataskdre az Motv. 42. § 1. pontjan, a 81. § (3) bekezdés f) pontjan alapul.

Kérem az alabbi hatarozati javaslat és a mellékelt Snkorméanyzati rendelet elfogadasat.

Hatarozati javaslat
A Képviselo-testiilet ugy dont, hogy

1. elfogadja a jegyz6 beszdmoldjit a Polgarmesteri Hivatal 2017. évi tevékenységér6l,

Felelos: jegyzd
Hatarid6: 2018. oktdber 04.

2. jovahagyja a Polgarmesteri Hivatal — a hatdrozat mellékletét képezd, egységes
szerkezetbe foglalt - Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat 2018. oktdber 05-ei
hatélyba Iépéssel.

Felelés: polgarmester, jegyz6
Hatérido: 2018. oktdber. 05.

3. felkéri a polgdrmestert €s a jegyz6t a hatérozat 2. pontja alapjan a Polgirmesteri
Hivatal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak
alairasara.

Felelos: polgarmester, jegyzo
Hatarid6: 2018. oktober 05.

A dintés végrehajtisdt végzé szervezeti egység: Jegyzoi Kabinet, valamennyi érintett
szervezeti egység

Budapest, 2018. szeptember .....

Danada-Riman Edina dr, Sara Bot(nd
jegyzo polgérmester

Torvényességi ellendrzés:
Danada-Riméan Edina

jegyz6
nevében és megbizasabol

aljegyz6






Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvirosi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének
+./2018. (X.05.) nkormanyzati rendelete

a Képviselé-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatirél szo6lo 36/2014.
(X1.06.) onkormanyzati rendelet médositasarol

Budapest Févéaros VIIL. keriilet Jézsefvarosi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete az Alaptorvény
32. cikk (2) bekezdésében meghatarozott eredeti jogalkotdi hatiskorében, az Alaptorvény 32.
cikk (1) bekezdés d) pontjdban meghatarozott feladatkdrében eljarva a kdvetkezdket rendeli el:

1.§ A Képviselo-testillet és Szervei Szervezeti és Mikodési Szabalyzatardl sz6ld 36/2014.
(X1.06.) onkormanyzati rendelet 1. melléklete helyébe e rendelet melléklete 1ép.

2.§ Ez arendelet 2018. oktober 5-én 1ép hatalyba,

Budapest, 2018. ...........c..o. oL

Danada-Riméan Edina dr. Séra Botond
jegyz0 polgarmester






1. melléklet a 36/2014. (X1.06.) onkormdnyzati rendelethez

A POLGARMESTERI HIVATAL BELSO SZERVEZETI TAGOZODASA,
MUNKARENDJE, VALAMINT AZ UGYFELFOGADAS RENDJE

1. APOLGARMESTERI HIVATAL MUNKARENDIE

a) Altalanos munkarend

hétfé: 08.00-18.00 oréig

kedd: 08.00-16.00 éraig

szerda: 08.00-16.30 oraig
csiitortok: 08.00-16.00 oraig
péntek: 08.00-13.30 6raig

b) Altalanostol eltérd munkarend

A Kozterilet-felugyeleti Ugyosztaly tarsadalmi kozszikségletet kielégitdé szolgalatteljesitési
tevékenységére tekintettel, rendeltetése folytdn munkasziineti napon is mikadik. A munkaidé-
beosztas — a szolgalat ellatasi feladatok figyelembe vételével — hivatali és folyamatos
(megszakitas nélkiili) munkarendben keriil meghatirozasra.

2. A POLGARMESTERI HIVATAL UGYFELFOGADASI RENDIE

2.1. A Polgarmesteri Hivatal altalanos ligyfélfogadasi rendje:

hétfé: 13.30-18.00 ordig

szerda: 08.15-16.30 ordig

péntek:08.15-11.30 6rdig

A Hatésagi Ugyosztaly Anyakényvi Iroda Gjsziilétt anyakdnyvezése, valamint haldleset
anyakdnyvezése esetén munkaidében az 4ltalanos ugyfélfogadasi renden kivill is fogad
iigyfeleket.

2.2. TAMPONT Informécios Szolgélat figyfélfogadasi rendje:

hétfo: 08.15-18.00 éraig

kedd: 08.15-16.00 oraig

szerda: 08.15-16.30 oraig

csttortok: 08.15-16.00 6raig

péntek: 08.15-13.30 6rdig

2.3, Kozteriilet-feliigyeleti Ugyosztaly tigyfélfogadasi rendje:

hétfo: 08.00-16.00 ordig
kedd: 08.00-16.00 oraig
szerda: 08.00-16.00 6rdig
cstitortok: 08.00-16.00 oraig
péntek: 08.00-16.00 6rdig






A POLGARMESTERI HIVATAL BELSO SZERVEZETI TAGOZODASA
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Jegyz6i beszamolo
a Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal

2017. évi tevékenységéral

4. mevle st
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Magyarorszag helyi nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 81.§ (3) bekezdésének 1)
pontja alapjan 2013. januér 1-j¢étél a jegyzd évente kiteles beszamolni a képviselS-testiiletnek a hivatal
tevékenységerdl.

A beszamolé elsd része tartalmazza a Hivatal Altal 2017. évben ellatott fobb feladatokat. Ezt kveti a
hivatali szervezet valtozasanak ismertetése, 1étszam adatokkal, ligyiratforgalmi adatok ismertetésével,
majd a Hivatal kontrollrendszerének, mindségiranyitdsi rendszerének miikodtetésével kapesolaios
események bemutatasa, végil a Hivatal miikodésének értékelése mellett a Hivatal fejlesztésével kap-
csolatos jovobeli elképzelések ismertetése.

IL

A Hivatal altal 2017, évben ellitott jelentésebb feladatok

1. Hatésagi feladatok
Anyakonyvi Igazgatas:

Az Iroda anyakonyvi igazgatasi, jegyz6i hataskorben hagyatéki, cimképzési és cimkezelési illetve
énkormanyzati hatésagi hatiskérben kiztemetéssel kapesolatos feladatokat 14t el.

A létszam év kézben két alkalommal is valtozott. Egy fével boviilt, aki anyakdnyvi irattarosi feladato-
kat lat el, amivel nagyon megkdnnyiti az anyakonyvvezeték munkajat, illetve egy anyakonyvvezetdvel
csokkent az atszervezések soran.

v végére irodavezetdvel egyiitt 18 f6 volt az engedélyezett 1étszam, melyb6l 12 {6 anyakdnyvvezetdi,
3 f5 hagyatéki és a kbztemetéssel kapcsolatos, 1 {6 cimképzési, cimkezelési és 1 f0 irattarosi feladato-
kat 14t el.

Osszehasonlitva az utdbbi két év iigyiratforgalmat, megallapithatd, hogy az anyakdnyvi alapiratok &s
hagyatéki ligyek tekintetében a szamok szinte véltozatlanok, a kivonat kérelmek, adatszolgaltatasoknal
az ligyiratok szama csdkkent ugyan, de az iratok szama nem (itt az LHatrendezddés” technikai valtozta-
tas, amely az iktatésban tortént).

A kéztemetéssel kapesolatos iigyek szdma tobb mint 50%-al nétt, illetve a cimnyilvantartasi, lakcim-
rendezési iigyek szdma majdnem 50%-al csokkent, aminek egyik oka az id6kozi valasztas volt, mert
megadott id6intervallumban nem lehet a cimnyilvantartést javitant.

A 2017, évi folyd anyakényvi iigyek:

Sziiletés anyakdnyvezés: 6170
Hazassagkotés: 194
Hal4leset anyakdnyvezése: 2020
Bejegyzett élettarsi kapesolat létesitése: 5
Névado: 1
Hézassagi évfordulé tarsadalmi megilinneplése: 2
Allampolgarsagi eskii: 210

Tovabbra sem valtozott a sziiletések és halalozisok tekintetében az Iroda leterheltsége, a szamok az
elmalt évhez képest szinte valtozatlanok. (2016-ban a sziiletések szdma 6630, a haldleseteké 1891
volt.) Ezen eseményszamok fovérosi, de orszdgos szinten is kiemelkeddk, ami a keriiletben talalhaté
tobb korhaznak, a sziiletések tekintetében pedig a két sziilészeti klinikdnak tudhat6 be. A tébbi anya-
kényvi esemény sem mutat killdndsebb eltérést az el6z6 évi adatokhoz képest.

A Képvisel-testiilet 2016. oktdberi dontése értelmében minden keriileti lakohellyel, vagy tartézkodasi
hellyel rendelkezé hazasulandé part, akik Jozsefvarosban szeretnének hazassigot kotni, ajandékeso-
maggal ajandékozunk meg. Az eltelt iddszak tapasztalata szerint a jegyesparok nagyra értékelik az
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onkorményzat ezen gesztusat és 6rommel veszik az ajdndékot. 2017. évben 143 ajandékcsomag keriilt
Atadasra.

Osszességében elmondhatd, hogy az Iroda anyakényvi feladatai nem csokkentek. Az amugy is nagy
leterheltséggel dolgozd munkatérsak helyzetét tovabb neheziti az anyakdnyvezésben azonnali — sziile-
tés, halaleset anyakdnyvezése —, illetve 5 napos hataridejii kérelmek és belfoldi jogsegélyek teljesité-
se. Ehhez tarsul még a nagy ligyfélforgalom, mely tigyfélfogadasi naponként atlagosan 70-80 iigyfelet
jelent.

A feladatok min€l gyorsabb, hatékonyabb ellatasa érdekében az év masodik felétdl megkezdddott az
tigyfélfogadas és az Iroddn beliili munkamegosztds dtszervezése, melynek eredményeképpen az iigyfe-
lek egyértelmiien gyorsabb, szakszertibb ,kiszolgalast” kapnak, egyuttal az ligyintéz6k is egy atlatha-
tobb rendszerben végzik feladataikat.

A hagyatéki eljaras jegyzdi feladatai az elhunyt keriileti lakosok orokosodésben érdekelt személyek
megallapitasa, a hagyaték vagyontargyaira, vagyoni részhdnyadara valé jogeimiik megallapitasa, va-
gyonleltar felvétele, sziikség esetén helyszini és safe leltar felvételével, értékek biréi letétbe helyezése.

Ezen kiviil a hagyatéki feladatokat végz6 tigyintézOk veszik fel a gyami és gondnoksagi leltart, amire
2017-ben 54 alkalommal keriilt sor.

A koztemetés a képviseld-testiilet hataskorébe tartozd onkormanyzati feladat, amely a keriiletiinkben
olyan elhunytak temetésérél rendelkezik, akik hozzatartozojanak felkutatisa nem vezetett eredményre,
vagy az cltemettetésre koteles személy anyagi, szocidlis koriilményei miatt nem tudja vallalni a kélt-
ségeket. Sajnalatos, hogy ezen esetek szama évrdl évre folyamatos emelkedést mutat,

A kézponti cimregiszterrel és cimkezeléssel kapcsolatos jegyzii feladatok szintén az Iroda feladat-
korébe tartoznak, mely 2015-ben keriilt bevezetésre. Célja egy egységes kdzponti nyilvantartas (KCR)
kialakitasa, amely a cimadatok vonatkozaséban hiteles forrast nyujt az éllami és 6nkorméanyzati nyil-
vantartasok szamara. Ezen cél elérése érdekében indult 2015-ben az azdta is folyamatban 1évd (min-
tegy 70 000 keriileti cimhelyre vonatkozoan) a jogszabalyi elbirasoknak megfeleld cimkezelési, cim-
képzési eljaras.

Hatosagi ellendrzések, eljarasok:

A tavalyi évben 467 esetben tettek eleget a kereskedok bejelentési és ez altal nyilvantartasi kotelezett-
ségilknek, valamint 8 esetben indult mikddési engedélyezési eljaras. A hatosagi nyilvantartas szerint
5121 kereskedd végzett tevékenységet a keriiletben.

Ejszakai ellen6rzésre a tavalyi évben 24 alkalommal keriilt sor, mely kozel 166 tizletet és szallashelyet
érintett. EbbO] 21 esetben keriilt sor intézkedésre, melyek az alabbiak: nyitva tartds 22-6 6ra kézotti
korlatozasara, és az é&jszakai nyitva tartasi engedély visszavondsara 6 esetben; ideiglenes bezaras el-
rendelésére 6 esetben; lizlet ideiglenes bezarasa (a biiniigyi eljaras befejezéséig, de legfeljebb 1 évre) 1
esetben; végleges bezards miatt, nyilvantartdsbdl valo térlésre 1 esetben; bejelentés nélkiili szallashe-
lyek megtiltdsara és birsag kiszabasara 3 esetben; zeneszolgaltatas tiltasara, zajhatarériék megallapita-
sara és kitelezés a hatarérték igazolasira 2 esetben; kotelezd nyitva tartasi id6 megszegése miatti bir-
sag kiszabasédra 1 esetben; adatvaltozas bejelentésének elmulasztasa miatti birsag kiszabédsara 1 eset-
ben. A kereskeddk a megéllapitott hianyossagoknak a megszabott hataridoig eleget tettek, melyeket az
utoellendrzések soran a kereskedelmi hatdsag munkatarsai megvizsgaltak.

Kertiletiinkben 1 db zenés tancos szérakozohelynek mindsiild vendéglatd egység (CORVIN CLUB
Budapest VIII keriilet Blaha Lujza tér 1-2.) mitkodik allando jelleggel — ellendrzésére 2017. év soran
a 23/2011. (111.8.) Korm. rendeletben meghatarozottak szerinti 3 alkalommal keriilt sor.

Az lizletek €jszakai nyitvatartdsi rendjérdl szold 28/2017. (V1I.15.) 6nkormdnyzati rendelet 7. § (1)
bekezdése értelmében az éjszakai nyitvatartasi engedéllyel rendelkezd iizletek — a vendéglato egysé-
gek kivételével — 22.00 és 06.00 éra kozott szeszes italt nem rusithatnak, amelynek tényérdl a vasar-
I6kat kotelesek tdjckoztatni. A tajékoztatdst az lizlet bejaratanal és az tizletben a véasarlok &ltal jol 1at-
hat¢ helyen kell ethelyezni.

A fentiekben eléirt kotelezettség betartdsat az elvégzett éjszakai szemlék sordn a kereskedelmi hatésag
munkatarsai 33 iizletben ellendrizték. Az ellendrzések soran 5 alkalommal a kereskedbk megszegték a
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fentiekben hivatkozott rendelet paragrafusaiban rogzitett kotelezettségiiket, ennek okén az iizlet nyitva
tartas 22-6 6ra kézotti korlatozasara, €s az éjszakai nyitva tartasi engedély visszavonaséra keriilt sor.

A 2017. évben 122 lakas esetében végeztek a kereskedelmi hatdsag és az adoiigyi iroda munkatarsai
kozosen iizleti célu szallashely ellenérzést, mely szemléket kivetden a lefolytatott eljarasok esetében a
jogszabalyokban eloirt kitelezettségeket betartattak.

A BRFK VIII. keriileti Rendérkapiténysag, a Budapest Févaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Polgarmes-
teri Hivatal Kozteriilet-feliigyeleti Ugyosztaly, valamint més hat6sdgok {Munkatigyi Feliigyel8ség,
Fogyasztévédelmi Feliigyeldseg, NAV, BFKH Népegészségiigyi Osztaly PMKH Erdi Jarasi Hivatal
Allategészségiigyi Osztaly, Kataszirfavédelmi Igazgatosag, BMH Idegenrendészeti Igazgatdsag)
munkatarsaival elézetes id6pontok egyeztetése mellett tobb alkalommal folytattak a kereskedelmi
hatosag munkatarsai kozos hatosagi ellendrzéseket mind az éjszakai mind a napkézbeni 6rdkban a
Baross utcaban, a Népszinhaz utcaban és hozz4 kapcsolodd mellékutcaiban, valamint az 1és utcaban.

Ugyancsak folyamatos volt a keriilet kozigazgatasi teriiletén talalhato {ires ingatlanokon elhelyezett
illegalis hulladék ellendrzése, melyre eseti jelleggel mas helyi szerv bevondsat is igénybe vettik. A
szoros egyiittmitkddésnek és ezdltal a folyamatos ellendrzéseknek, valamint az ingatlantulajdonosok
egyiittmitkddésének kiszdnhetGen nem keriilt sor kotelezésre. Allattartési iigykorben 40 esetben érke-
zett lakossagi panasz, melybdl az allattarté kotelezésére 4 esetben kertiilt sor, allatvédeimi birsag ki-
szabésara nem keriilt sor.

A 2017. év folyaméan 48 zajvédelmi eljards indult. Kertiletiink lakosai 56 esetben nyujtottak be zajvé-
delmi tigyben panaszkérelmet, melyeket minden esetben kivizsgaltunk és a sziikséges intézkedéseket
megtettilk,

Birtokvédelmi iigykorben 94 esetben folytattunk le eljarasokat, a fakivagési ligyek szdma 46 volt.

Jogszabalyba iitk&zd szabalytalansag miatt a 2017. évben 13 esetben szabott ki pénzbirsdgot a hatosag.
A kiszabott birsagokbol ez idaig 471.000.-Ft folyt be a Hivatal szamlajara, a be nem fizetett pénzbir-
sagok (300.000.-Ft) behajtasa érdekében a sziikséges intézkedések megtorténtek.

Tarsashazak torvényességi feliigyeleti eljarasa

2017. évben 113 db iigyben indult keriiletiinkben, a tarsashdzak miikodésével kapcsolatos térvényes-
ségi feliigyeleti eljards, melybdl a jegyz6 tarsashazak feletti torvényességi feltigyeletének eljarasi sza-
balyairél szélé 155/2015. (V1.25.) Korm. rendelet alapjan 31 db {igyben kért kizarast a Kormanyhiva-
taltol. A Kormanyhivatal kijelolése alapjan a jegyzd 45 esetben jart (jar) el. A 2016. évhez képest az
eljarasok szama masfélszeresére ndvekedett.

Megallapithatd, hogy az eljaris kezdeményezdi, tSbbségében tulajdonostérsak (tarsashazi lakok) vol-
tak. Azonban eléfordul olyan eset is, amikor a hazban laké volt kdzds képviseldk is inditanak eljarast.

A bejelentések jelentds része arra irdnyul, hogy a Tarsashaznak nincs szervezeti-mitkidési szabalyza-
ta, nem tartanak kdzgytlést, nincs hazirendje, vagy a kdzgyiilési hatarozatok jogszabalysértdek, a tar-
sashaz koltségvetése hibds (szidmszaki hibak vannak a koltségvetésben), a kozos képviseld (vagy az
intézébizottsag) nem kiildi iddben a kdzgyiilési meghivokat, és eloterjesztéseket, a kozds keépvisel6tdl
(vagy az intéz6bizottsagtol) nem kapjak meg a kozgyilési hatirozatokat, nem egyértelmil a kdzds
koltségekrdl szold kimutatas, a rezsicsdkkentések végrehajtdsdhoz kapcsolédéan nem nytjt tdjékozta-
tast a kozos képvisel (vagy az intézébizottsag) a tulajdonostarsaknak.

A Tarsashazak bizonyos szdzalékanak egyaltalan nincs szervezeti-miikddési szabalyzata, hazirendje,
koltségvetése, illetve nem tartanak kdzgyiilést. Sok esetben tapasztalhato, hogy a jegyz6 részére be-
aydjtott dokumentacidk (SzMSz, Alapité okirat) a hatalyos szabalyozdsnak nem felelnek meg.

Az eljaras soran a jelzett dokumentacidk minden esetben vizsgalatra keriilnek. Ha a vizsgalat alapjan a
miikddés jogszabdlyba iitkdzését allapitja meg a jegyz0, akkor felhivas kibocsatasra keriil sor, amely-
ben a térvényesség helyreallitasara , kitelezi™ a trsashazat.

Az eljards soran meghallgatasra keriil a kozos képviseld, a bejelentd, helyszini szemlére kertil sor, és
iratokat kérhet be a hatdsag.



A torvényességi feliigyeleti eljardssal érintett tarsashdzak kdzos képviseletei tlilnyomorészt egyiittmii-
kodoek, a kért dokumentumokat rendelkezésre bocsajijak, a felhivasban elbirtakat igyekeznek teljesi-
teni. Azonban eléfordult olyan eset is, ahol a kizos képviselet, vagy intézbbizottsag a jegyzoi torvé-
nyességi felhivasban foglaltaknak nem tesz eleget, a leveleket 4t sem veszik.

Szamos esetben tapasztalhat6, hogy a kéltségvetés készitésénél nem tartjdk be a szamviteli szabalyo-
kat, a koltségvetés nem tartalmazza a tervezett tényleges bevételeket és kiadasokat, a lejart kdvetelése-
ket, a vagyontargyak targyi-eszktz leltarat, kotelezetiségeket, a rezsicsOkkentések eredményeként
jelentkez6 megtakaritisok Osszegét koltségnemenként, a kdzos koltségekhez valo hozzdjarulas elbira-
sat és teljesitését (tulajdonostarsak nevének feltiintetésével).

Birdséagi eljaras kezdeményezésére keriiletiinkben ezidiig nem keriilt sor.

Epitésigazgat:is:

Az Epitésiigyet is — mint az Orszag Osszes hatésdgat — komoly kihivas elé allitotta a 2016. januar 1-
jétol életbe 1épett Ket. 29.§ (1a)-(1c) és 71/A.§, mely meghatirozza a sommas és nem sommas eljara-
sok menetét, hataridoit.

Az Fpitésiigyben olyan, mint sommds eljaras gyakorlatilag nem 1étezik, tekintettel arra, hogy minden
esetben van ellenérdeki iigyfél. A 8 nap alatt nem lebonyolithaté eljarasok esetében — ami a legtébb
eljarast jelenti — pedig fiiggs hatalyti déntést kell hozni, amely egy 2 hdénapos iddintervallumba szorit-
ja be a hatésdgot. Ez alatt az id6 alatt a dontést meg kell hozni, akkor is, ha az eljaras még nem tudott
lezaruini, mert a hianypdtlas nem teljesilt, mert a szakhatdsigi vélemények még nem érkeztek meg
(hiszen a szakhatdsag Ugyiniézési hatarideje még le sem jart).

A 2017-0s évben 73 db fliggd hatalyl hatdrozatot adott ki az épitési hatosag. Hletve gyakorlatta valt,
hogy olyan eljarasokban, ahol viszonylag gyorsan meg lehet hozni a dontést (pl.: jogutddlasi eljaras),
ott a jogszabélyban meghatérozott 15 vagy 21 napos hataridd ellenére 8 nap alatt meghozzuk a don-
tést, igy elkeriilhets a fiiggd hatalyd dontés meghozatalaval jaré plusz munka.

A fenti valtozasok okén, atgondoltuk az eljarasrendet és az épittetdvel egyiittmiikidve, a szakhatdsa-
gokkal egyeztetve az ligyfelek érdekében nagyon sok plusz munkat vallalva - a kérelmek benyujtasat
megelbzéen — folyamatos tervegyeztetésekkel segitiink el6késziteni az épitési engedélyezési eljarast.
Teszik ezt azért, mert a 2 honapos hataridébe csak igy teljesithetd.

Egyetlen esetben sem léptiik tdl a fiiggbhatély( déntésben biztositott 2 honapos hatarid6t!

Az ingatlanpiac fellendiilésére reagalva a lakossag minden egyéb rendeltetésii ingatlanbdl — lehetleg
nem épitési engedély kételes modon — lakast kivan kialakitani, mely esetben a rendeltetésmod valtozas
bejegyzése a Foldhivatalnal az épitési hatosag altal kiadmanyozott hatdsagi bizonyitvannyal torténhet.
2017-ben 27 db hatdsigi bizonyitvanyt adott ki az épitési hatésag — helyszini szemle megtartisival —
az ingatlan nyilvantartasban torténé atvezetés celjabol. Az egyéb ligyekben kiadott hatdsagi bizonyit-
vanyok szama 61 db.

A nehézségek ellenére a 2017-0s évben 44 db épitési 8 db bontasi engedély hatérozat sziiletett: 6ssze-
sen 711 db 0j épitésii lakas létesitésére, a Semmelweis Egyetem Szentkiralyi utcai épiiletszarnnyal
torténd bovitésére, és egy 90 szobas szalloda létesitésére. A hasznalatbavételi engedély hatarozatok
szama 22 db: Gsszesen 309 db lakas, egy parkolohaz, egy kollégiumi épiilet €s egy mentdéiliomas is
hasznélatbavételi engedélyt kapott ebben az esztenddben.

Ezcken feliil az alap- és a végrehajtasi eljarasokban dsszesen 424 db végzés sziiletett, 4 db hasznalat-
bavétel és 6 db jogutodlas tudomasulvételi eljarasa tortént meg.

Epitési hatdsagi jogkdrben Gsszesen 697 déntés sziiletett.

2017-es évben Osszesen 15 db fellebbezés felterjesziésére keriilt sor a I1. foki épitésiigyi hatdsighoz,
melyek koéziil 5 db-ot elutasitott a dontés helybenhagyasa mellett, 4 db dontést megsemmisitett és
megsziintette az eljarast, 2 db dntést megsemmisitett €s 4j eljaras lefolytatasara utasitotta a hatdsagot,
3 esetben megvaltoztatéd dontést hozott, 1 esetben pedig a masodfoki eljarast megsziintette,

A tipikus épitésiigyi eljarasok mellett az épitésiigyi iroda jegyz06i hataskorben a cimképzési €s a kozit-
kezeldi feladatokat is ellatja a kerdiletben.




A kozitkezeldi feladatok ligyében 6sszesen 152 dontés sziilettet, melybdl 87 db kdzitkezeldi hozzaja-
rulds és 65 db munkakezdési hozzajarulas.

Az Ujonnan hasznalatba vett ingatlanok cime a hasznalatbavételi engedély kiadasat kovetden
albetétenként hatarozattal keriil meghatarozdsra cimkoordinatak rogzitésével (mely az uj 50-250 laka-
sos tarsashézak esetében nem kis feladat).

Az Anyakényvi Iroda megkeresésére, tovabba sajat hatdskdrben Gsszesen 8 db cimképzési ddntést
hozott az Epitésiigyi Iroda a 2017-es év folyaman.

2. Humsnszolgaltatasi ligyek

a) Humankapcsolati Iroda

A 2017. év feladatai k26 tartozott tobbek kozott az Onkormanyzat fenntartdsaban miiksdo Jozsefva-
rosi Egyesitett Bolcsddék, a Napraforgd Egyesitett Ovoda, a Jozsefvarosi Szocidlis Szolgaltaté és
Gyermekjoléti Kozpont alapdokumentumainak modositasabdl adédd feladatok ellatasa, a csaladok
atmeneti otthona kialakitasaval, a gyermekek atmeneti otthona targyaban kotott ellatasi szerzddések
feliilvizsgalataval és az Gvodai atszervezéssel kapcsolatos dontések elokészitése. Az Iroda ellatta meég
a 2017/2018. nevelési évre sz616 dvodai beiratkozdssal, a bélesddék és ovodak zardsi rendjének meg-
hatarozasaval (téli és nyari zdrva tartés), az 6vodak kozéptavi tovabbképzési programja jévahagyasa-
val, a 2017/2018. nevelési évben indithatd dvodai csoportok szamanak és maximalis 1étszam tdllépé-
sével, valamint a Jézsefvarosi Kabitoszeriigyi Egyeztetd Férum miikodésével dsszefliggd kotelezett-
ségvallalasi feladatokat (programok megtartasahoz sziikséges beszerzések, megrendelések, szerzOdé-
sek), tovabba a Budapest Jozsefvarosi Onkormanyzat 2016, évi gyermekjoléti ¢s gyermekvédelmi
feladatainak ellatasardl szolo atfogo értékelés, a Jozsefvdrosi Haziorvosi Eletpalyamodell megvalosi-
tasaval kapesolatos dontések, valamint a rendeldk feltjitasdval dsszefiiggd szervezési és egyeztetési
feladatok ellatasa, dontéshozoi elokészitése.

Az Iroda jegyzdi dtruhdzott hataskdrben 2017. évben 25 esetben hozott 6vodai felmentésérdl szold
hatarozatot.

Az Troda készitette eld és bonyolitotta le a Jozsefvarosban miikddé onszervezddd kozosségek (civil
szervezetek, egyhazak), tovabba miivészek, sportoldk és a nemzetiségi Onkormanyzatok részére kiirt
palyazatot.

2017. évben 112 db tamogatasi szerzOdés keriilt elokészitésre.

b.) Csaladtimogatasi Iroda

A pénzbeli és természetbeni, valamint a személyes gondoskoddst nyjtd szocidlis és gyermekjoléti
ellatasok helyi szabalyairdl szolo 10/2015. (111 01.) énkormanyzati rendelet (a tovabbiakban: rendelet)
2015. marcius 1. napjan lépett hatalyba. Az 0j rendelet az dnkorméanyzati tAmogatés formajat és rend-
szerét megvaltoztatta, a korabbiaknal szigoribb elbirdlsi szempontrendszert vezetett be. Az j szem-
pontrendszerrel az Iroda adminisztracios terhei nem csdkkentek, mivel a tAmogatési kérelmek tGbbsé-
génél a korabbiaknal alaposabb és teljes koril elbiralasi szabalyrendszer keriilt meghatarozasra, tarsha-
tésagi megkeresésekre, valamint az ligyfél személyes koriilményeinek feltirdsdhoz kornyezettanul-
ményok készitésére is sor keriilt. 2017. évben tobb mint 1200 esetben késziilt kdrnyezettanulmany.

A rendkiviili telepiilési tamogatasok esetében az eldkészitd munkacsoport intézménye kerlilt beveze-
tésre, melynek két tagja az Iroda munkatarsaibol keriilt kijeldlésre. A munkacsoport 2017. évben heti
rendszerességgel iilésezett, Ssszesen 46 alkalommal, a megtargyalt iigyek szama 1570, ilésein 4tlago-
san 30-40 ligy megtargyalasara keriilt sor.

A rendelet alapjan az Onkormanyzat évr§l évre kedvezményes feltételek mellett biztosit erdei iskolai
taborozasi lehetéséget a keriileti iskolasok, évodasok szaméra Magyarkiiton. A rendelet szerint tabo-
roztatasi tiamogatasra az Onkormanyzat fenntartasaban lév6 vagy 2016. december 3 1-ig 4ltala miikod-
tetett oktatdsi-nevelési intézmény vezetdjének javaslata alapjan, az a szocidlisan raszorult gyermek
jogosult, aki az Onkormanyzat fenntartdsaban 1évd vagy 2016. december 31-ig dltala mitkddtetett ok-
tatasi-nevelési intézménybe jard, vagy Onkormanyzat fenntartasaban 1évé gyermekjoléti intézmény
ellatottja,
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Az dnkormanyzat stabil milkdése és j6 gazdalkodasa lehetové tette, hogy a magyarkiti tabort igénybe
vevOk kedvezményezetti kore bovitésre €s a timogatisi Osszeg novelésre keriiljén 2017. szeptember
01. napjatol. A korabbi szabalyokhoz képest a nem VIII. keriileti lland6 lakcimmel rendelkez6 isko-
lasok, dvodasok is és a Biztos Kezdet Gyerekhazat igénybe vevé gyermekek, a gyermekek hozzatarto-
z0i, gyamja is jogosulttd valjanak a tboroztatasi timogatéasra gy, hogy a kedvezmény mértéke a ko-
rabbi 590 Ft/nap Osszeghez képest 3050 Ft/nap Osszegre emelkedett, ezzel a tdborozés (a szallas és a
napi haromszori €tkezés koltsége) ingyenessé valt az arra jogosultak szdmara annak érdekében, hogy
anyagi nehézségek miatt ne maradjanak ki gyermekek a magyarkiti tabor adta lehettségekbdl.

2017. évben az Onkormanyzat 709 3 részére 3.560.485 Ft dsszegben biztositott kedvezményes tabo-
rozast Magyarkuton, illetve Kaptalanfiireden.

2017. januér 1. napjétol a sziiletési tamogatas hivatalbdl keriil megallapitasra, igy minden jozsefvarosi
lakohellyel rendelkezo és gyermekét Jozsefvarosban neveld tdrvényes képviseld részére 5.000 Ft érté-
ki utalvany és 10.000 Ft értékil ajandék csomag keriil megallapitasra. 2017. december 31. napjdig
Osszesen 4.815.000 Ft keriilt kifizetésre és 321 6 vette igénybe.

2017. marcius 13-t0l 0j tAmogatasi tipus, a hatralékkiegyenlitd tdmogatas keriilt bevezetésre, amely
2017. évben 4 {06 részére keriilt megallapitasra 373.710 Ft 8sszegben.

A Bursa Hungarica 0sztondij palyazat koordinalasat 2017. szeptember hénapban vette 4t a Csaladta-
mogatasi Iroda a Humankapcsolati Irodatol. Az Osztondijra Osszesen 49 palyazat érkezett, melyek
koziil mindegyik tanulé thmogatott lett az Onkorményzat altal havi 5.000.-Ft-tal. Palyazat elutasitdsara
nem volt sziikség.

2016. évtdl j feladatként jelent meg a sziinidei étkeztetés, melynek keretében a telepiilési tnkormany-
zat a sziilé vagy tOrvényes képviseld kérelmére a déli meleg foétkezést a hatranyos helyzetii gyerme-
kek részére biztositja. Ez 2017. évben is mind a négy sziinid tekintetében lebonyolitisra keriilt, amely
a nyilvantartasi és értesitési feladatok ellatasa miatt jelentds adminisztrativ feladatot jelentett az Iroda
részére.

2018. janudar 1. napjatodl hatdlyos az dltalanos kizigazgatdsi rendtartisrol sz0l6 2016. évi CL. torveny
(Akr), a kbzigazgatasi hatosagi eljards és szolgaltatas 4ltalanos szabalyairél sz6l6 2004. évi CXL.,
torvény (Ket.) pedig a fenti napon hatdlyat vesztette. A jogszabalyvaltozéisra vald felkésziilést az Iroda
2017. szeptemberben megkezdte, mely keretein beliil a hatarozatok, valamint a nyomtatvanyok feliil-
vizsgalata, modositasa valt szilkségessé.

3. Pénziigyi-szamviteli, adoiigyi feladatok

A Pénziigyi Ugyosztaly az el6z6 évnek megfeleléen valtozatlan struktiraban végzi a tevékenységét. A
gazdaségi vezetd Iranyitja a Polgdrmesteri Hivatal gazdasagi szervezetének feladatait ellatd szervezeti
egységek vezetdit, valamint iranyitja az Onkorményzat koltségvetési szerveit a tervezéssel, a gazdal-
kodéssal, a finanszirozassal, az adatszolgaltatassal és a beszdmolassal kapcsolatban.

A Pénziigyi Ugyosztaly elltja a gazdasagi vezetd tevékenységével kapcsolatos elékészitési és hattér-
feladatokat.

A gazdaséagi vezetd vezeti €s ellendrzi a gazdasagi szervezetet, felelds a jogszabalyban szimdra meg-
hatarozott feladatok ellatasaért. A koltségvetési szerv mas szervezeti egységéhez beosztoft, tovabba a
kéltségvetési szervhez rendelt mas koltségvetési szerv alkalmazésaban allo, a tervezéssel, gazdalko-
dassal, finanszirozassal, adatszolgaltatassal és beszamolassal kapcesolatos feladatok ellatasaért felelos
személynek iranymutatast ad. Iranyitja a gazdasagi szervezet feladatai ellat6 szervezeti egységek veze-
t6it, a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezete az ellatandd feladatok alapjan a Pénziigyi Ugyosz-
taly, a Gazdalkodasi Ugyosztaly, valamint a Bels6 Ellatasi Iroda.

2017. januar 1-jétd] atvételre keriiltek a JGK Zrt.-t81 a lakas és helyiség gazdalkodds pénziigyi felada-
tai, ezért boviilt az ligyosztaly tevékenysége a kéziizemi dijak kifizetésével és az Or utcai pénztar mii-
kddtetésével.

A Pénziigyi Ugyosztaly ellatja az tigyrendben foglalt rendszeres feladatokat, a Hivatal, az Onkor-
maényzat és a Nemzetiségi Onkorméanyzatok koltségvetésének tervezését, a gazdalkodas sordn annak
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végrehajtasat. A vagyonrdl és a kdliségvetés végrehajtasarél a szamviteli jogszabalyok szerinti éves
koltségvetési beszamolot, valamint az éves koltségvetési beszémolok alapjan zarszdmadast készit.

a) Kéltségvetési és Pénziigyi Feliigyeleti Iroda

2017. évben a Kéltségvetési Iroda a Polgarmesteri Nyilvantarté rendszerben 110 db polgarmesteri
dtruhazott hataskdrben hozott eldirdnyzat modositast készitett &s vezetett fel, melybdl a kezdeményezd
a Kézteriilet-feliigyelet 1 db, a Jegyzoi kabinet 2 db, a Bels6 Ellitasi Iroda 1 db, a Gazdasagi vezetd 4
db, a Pénziigyi Ugyosztaly 1 db, a Varosépitészeti Iroda 2 db, a Varosvezetesi Ugyosztaly 20 db, a
Gazdalkodasi Ugyosztaly 34 db, a Huménszolgaltatasi Ugyosztaly 44 db, a REVS Zrt. 1 db esetében
volt Az iroda tovabbi 6 jegyzdi sajat hataskori eliranyzat modositast készitett a Jegyz6i Kabinet kez-
deményezésére. Négy koliségvetési rendeletmodositas tortént, ami a keriileti intézményeket is érintet-
te. 2017 decemberében eldkészitette a 2018, évi koltségvetést,

Adatot szolgaltatott a 2018, évi koltségvetési tdmogatasok megallapitasahoz, két alkalommal a 2017,
évi koltségvetési tamogatasok modositdsahoz, valamint a 2016. évi koltségvetési tamogatasok elsza-
molasanak feliilvizsgélata soran a helyszini és a dokumentum alapi MAK ellenérzéshez. A Nemzeti-
ségi dnkorméanyzatok 2016. évi allami mikddési és helyi onkormanyzati tAmogatasok elszimoldsaval
kapcsolatos feladatot is ellatta. A nemzetiségi 6nkormanyzatok 233 hatérozatot hoztak 2017-ben, me-
lyek érintették a kéltségvetésiiket.

b.) Pénziigyi és Szamviteli Iroda

Ellatja a pénziigyi, szamviteli feladatokat, elkésziti a NAV részére a havi €s negyedéves Afa bevallast,
rehabilitacids és cégautd adéd bevallast, valamint a KSH részére a negyed éves és éves beruhazasi sta-
tisztikai adatszolgaltatast.

Az dllamhdaztartas informécids rendszere keretében adatszolgéltatast teljesit a Kincstar részére a kolt-
ségvetési év soran, havi rendszerességgel idokozi koltségvetési jelentés és negyedévente idOkozi mér-
legjelentés formajéban. A KGR rendszerben torténik az éves kdltségvetési beszamolo és koltségvetés
régzitése is.

Az tigyosztaly a banki atutalasokhoz kapcsoldddan a kételezettségvallalas nyilvantartasban 2.088 db
szerzbdést tart nyilvan.

Eves szinten 23 668 db vevoi, szallitoi és egyéb bizonylatot dolgoz fel. Ezen beliit a kiztemetéssel
foglalkozé tigyintézd Gsszesen 296 esetben jart el, az egyéb vevok szama 105, a kdzteriilet foglalas
esetén 312, a Teleki téri piac esetén 76 ligyfélnek allit ki havi rendszerességgel szamlat. A tarsashazi
tamogatasok esetén havi 180—200 ugyfel beﬁzetesenek anahtlkaj at kezeli.

2017, évi szamlak és egyeb tetekek darabszama
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2017. évben a konyvelt tételek szama 450 282 db volt, a legnagyobb feladatot az Onkormanyzat fela-
datainak ellatasa jelentette. A megnivekedett tételszam oka a lakas és helyiség bérbeadassal kapcsola-
tos feladatok 2017. évi ellatasa.



2017-ben kényvelt tételek db szama
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Az Onkorményzaton beliil 39 bankszamla kezelése, és 6 pénztar miikodtetése torténik. A Hivatalban a
bankszadmldk szdma 7, a pénztirak szdma 3. Minden nemzetiségi dnkorményzat rendelkezik egy-egy
bankszamléaval és egy-egy pénztarral, ezen kiviil harom 6nkormanyzat egy-egy valuta pénztarral. Uj
feladatként a kozhaszni foglalkoztatottak bérének kifizetésére kiildn bankszamla és pénztar nyitdsat
irta 16 a Magyar Allamkincstar.

A nem rendszeres kifizetések szamfejtése is a Pénziigyi Ugyosztalyon torténik. A Hivatal, 6nkor-
manyzat és nemzetiségi énkormanyzatok esetében 3.236 tétel szamfejiését jelentette,

b) Adoiigyi feladatok

Az Addiigyi Irodén 2017. évben els6sorban az addvégrehajtast érintden tériéntek valtozasok, tekintet-
tel arra, hogy 2017. januar 1181 jogszabaly modositas kivetkeztében a févarosi és megyei kormanyhi-
vatalok, illetve jarasi (fovarosi keriileti) hivatalok altal kimutatott adék modjara behajtando koztarto-
zasok (pl. gyermektartasdij, igazgatasszolgaltatasi dij) végrehajtasa tekintetében teljes koriien az alla-
mi adohatosag jar el. Ez alapjan a kordbban kimutatasra keriilt tartozasok (6sszesen 352 ligy) atadésra
keriilt a Nemzeti Add- és Vambivatal részére. A hataskor médosulasbdl eredd feladatok jelentds ad-
minisztracioval jartak.

2017. év végén kihirdetésre keriiltek az 0j addzasi jogszabilyok is, melyek értelmében az altalanos
kozigazgatasi rendtartasrol sz016 2016. évi CL. torvény (Akr.) térvényen alapuld fizetési kotelezettsé-
gek tekintetében is megsziint az 6nkormanyzati adohatosagok végrehajtasi hataskore 2017. december
31. napjaval.

Szintén 2017. janudr 1-t6] az adozas rendiérd] sz0lo 2003. évi XCIL torvény (régi Art.) bevezette a
tamogato eljaras intézményét, melynek az a célja, hogy az adohatdsagok a szankciék alkalmazisa
helyett els6sorban szakmai segitségnyujtassal, az adozok kdzremikodésével érjék el az adozdk adoko-
telezettségeinek jogszeri teljesitését, hattérbe szoritva ezzel a korabbi birsagolasi gyakorlatot.

A 257/2016. (VIIL 31.) Korm. rendelet alapjan az énkormanyzati ad@_hatéségqak 2019. januar 1-16] at
kell térnie az 6nkorményzati ASP rendszerre a jelenleg hasznalt ONKADO nevii adonyilvantarté
programrol, mely megvalositasa végett mar 2017-ben megkezdddtek a sziikséges elokésziiletek.

Addéztatasi tevékenység

A 2017. év els6dleges célkitiizése az idegenforgalmi adokotelezettségek teljesitésének ellendrzése
volt. Az adéelkeriild magatartast tandsitod szallashely-szolgaltatok nem csak az 6nkorményzat adobe-
vételét roviditik meg, hanem az idegenforgalmi agazat piaci szereplOinek versenyét is kedvezdtleniil
befolyasoljak azaltal, hogy a jogkovetd piaci szereplokhdz képest a szolgaltatast igénybevevoket
elényben tudjék részesiteni azaltal, hogy az idegenforgalmi adoval csdkkentett 6sszegért tudjak kindlni
szolgaltatasaikat, ezzel korlatozva a tisztességes piaci versenyt.
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Az dnkormanyzati adohat6sag ennek megvalositasa céljabol kockézatelemzési tevékenységet vegzett a
nyilvdnosan - online feliileteken - elérhet adatok és az adohatosag nyilvantartasanak adatai Ssszeveté-
sével.

A bejelentési kotelezettségeiket elmulaszté addézékkal szemben tdmogatd eljarast kezdeményezett,
illetve az [gazgatasi Irodédval kdzisen tébb, mint 100 helyszini ellenbrzést végzett.

Az idegenforgalmi addbdl szarmazd bevételek 2017-ben jelentds ndvekedést mutattak 284.723.825,00
Ft-ré1 375.889.995,00 Ft-ra emelkedtek. Ez jelentds részben az dnkéntes adofizetdk szamanak nove-
kedésével magyarazhatd.

2017. évben az Adé6iigyi Iroda tovabb folytatta a 2016. évben megkezdett addfelderitési tevékenységét,
melynek eredményeként sszesen 18.999.722,- Ft épitményadd kovetelés eldirdsa tortént meg. Az
épitményaddbol szdrmazo bevétel Osszege 2017-ben nem érte el a 2016. ¢vi bevételt, tekintettel arra,
hogy az elézd évben jelentds Osszegil - multra sz016 adokotelezettség - elbirdsa €s beszedése tortént
meg, illetve egyes, jelentds addalapot képezd adétargyak kikeriiltek a helyi adokrol sz6l6 1990. évi C.
torvény hatalya aldl.

Pozitiv tendenciat mutat az dnkormdnyzati adohatdsag sajat hataskorben végzett adovégrehajtasanak
eredményessége. A ndvekvd tendencia elsbsorban a gépjarmiiadé behajtasa teriiletén mutathaté ki.
Mig a 2016-ban behajtott kivetelések aranya a gépjarmiadé beszedése végett - jogi személyekkel
szemben - kezdeményezett inkasszok esetében csak 47,57 % volt, addig 2017. évben 67,89 %-ra
emelkedett. Bz az esedékessé valt tartozasok gyors végrehajtasanak, illetve kdzvetve a mar huzamo-
sabb ideje tapasztalhaté gazdasagi fellendiilésnek is koszonhetd, ugyanis az adovégrehajtassal érintett
jogi személyek tilnyomé részt mitkddd, prosperald, likvid eszkdzokkel rendelkezd gazdasagi tarsasa-
gok.
4. Onkorminyzati vagyonnal, beruhdzisokkal, fejlesztésekkel kapcsolatos feladatok

a) A tarsashdzi palyazati lehetdségeket 2017. évben a tarsashdzaknak adhatd dnkormanyzati timogata-
sokrél sz6lé 23/2015, (V.21.) sz. dnkormanyzati rendelet szabélyozta, amely a 2017. év folyaman két
alkalommal keriilt médositasra.

A 11/2017. (I11.13.) 8nkorményzati rendelettel a Tarsashazi Palyazatokat Elbiralo Ideiglenes Bizottsag
(a tovabbiakban TPEIB) létrehozatalahoz kapcsolédva az Ideiglenes Bizottsdg elnevezés kerilt a ren-
deleten atvezetésre, valamint a kivitelezési és elszamolasi hataridok meghosszabbitisanak szabalyoza-
sa tortent meg.

A 26/2017. (V1.15.) dnkormanyzati rendelettel a kizdsségi egyiittélés alapvetd szabalyairol és ezek
elmulasztasanak jogkdvetkezményeirdl szolo rendelet szabalyozasaval Gsszhangban, ahhoz kapcsolo-
ddan a palyazat benyljtasanak korlatozasat jelentd szabaly keriilt a rendeletbe, valamint a palyazati
feltételek koziil a tulajdonostars tartozisaival kapcsolatos igazolds bekérésének melldzésével is kiegé-
sziilt a rendelet. A modositassal tovabba boviilt a palyazaton kiviili tamogatas igénylése keretében
tAmogathaté munkéalatok kére a kozos tulajdont épiiletrész lomtalanitasaval.

A 2017. évben (nem szamolva a 2016. évben beadott, de keret hidnyaban mar elbirdlasra nem keriilt
201 db palyazatot) dsszesen 235 érvényes palydzat keriiltt benyijtasra, amelybdl a 2017. évben 55
palyazat keriilt a TPEIB altal megtargyalasra — a 2016. évrdl atvitt palydzatok mellett - , a fennmaradé
180 tarsashdz palyazata targyaban az érdemi dontéshozatal, valamint a timogatasi szerzodés megkoté-
se a 2018. évi kbltségvetés terhére tolddott at.

A TPEIB javaslatara — a 2016. évrdl a 2017. évre athozott 201 palyézattal egyiitt - 253 tarsashazzal
keriilt sor tiamogatasi szerz6dés megkotésére (a fennmaradd 3 palyazat esetében a tarsashz utobb visz-
szavonta palyazatat).

A 2017. évben, illetve a korabbi években megkdtétt timogatdsi szerzddésekhez is kapcsoldddan a

tarsashazak elszdmolasai alapjan Osszesen 660.569.487 Ft keriilt kifizetésre, ebbdl 290.650.700 Ft
vissza nem téritendd, 369.918.787 Ft visszatéritend6 tamogatas forméjaban.

A tamogatdsban részesitett tarsashazaknak a megitélt thmogatési Osszeg kiutaldsa utolagos finansziro-
zas formajaban valdsul meg, amely a hizak elszdmolasénak beérkezésével dsszhangban folyamatos.

A 2017. évben a rendelet altal eldirt, a kamatmentes kolcsontamogatast érintden legaldbb 3 havi tor-
lesztd részletnek megfeleld dsszeg befizetésével elmaradt — egyébként kisszam - tarsashazak felszoli-
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tdsa megtdriént, amelynek a Pénziigyi Ugyosztaly téjékoztatdsa szerint a tarsashazak nagy tobbsége
eleget tett, és befizette elmaradasat.

A 2016. év végén eseti palyazat keriilt kifrasra ”Vilagos kapualjak,, elnevezéssel, amelynek keretében
a tarsashazak vissza nem téritendd tamogatast igényelhetnek kapubejarataik kiiltéri megvildgitasara
50.000,-Ft dsszegben, tovabba a bejarati kapuik teljes korii helyreallitasara 400.000,-Ft 6sszegben. A
fentiekre a Képviselo-testiilet 45.000.000 Ft keretosszegii forrast biztositott, amelyet az évfolyamén
hérom alkalommal egyiittesen tovabbi 45.000.000 Ft osszeggel bévitett. A tarsashazak 203 db érvé-
nyes palyazatot ny(jtottak be 2017. évben, amelybdl 195 db palyazat keriilt elbirdldsra a TPEIB altal.
A program keretében benytjtott palyazatok alapjan Gsszesen 85.780.822 Ft Osszegll vissza nem téri-
tendd tamogatas nyljtasara kotott szerz6dést az Onkorméanyzat,

b) Az onkormdnyzati beruhazasok és fejlesztések megvalositasaval kapcsolatos 2017. évi hivatali
feladatok:

- Jozsefvaros karacsonyi feldiszitése és diszkivilagitasa;

- Corvin Sétany Program szerzddéses rendszerének lezarasaban valé kozremiiksdés, 2017, évben két
alkalommal keriilt médositasra a szerzddés;

- Beliigyminisztérium altal megitélt bruttd 400.000.000,- Ft 6sszeg dnkorméanyzati tulajdont lakasok
feljitaséra, a timogatéi okirat 2017, jilius 06. napjan keriilt kiad4sra a Beliigyminisztérium 4ltal;

- Térfigyeld kamera rendszer fejlesztésével kapcsolatban 2017. évben két alkalommal déntétt a Kép-
viseld-testiilet, melyben 4j kdzteriileti helyszinek keriiltek kijel6lésre. (A kamerak villamos energia
ellataséra vonatkozd dramszolgéltatdi szerz6dések rendezése 2016-ban megtdrtént, a mérd nélkiili
kamerak esetében az ELMU kedvezmenyes dijazash szerzddése is megkotésre keriiltek. A kamera
rendszer épiileteken torténd elhelyezését és lizemeltetését biztositd hasznilati megallapodasok ala-
irasa, megkétése megtoriént.)

¢) Tulajdonosi és kozteriilet-hasznalati hozzajarulas

2017. évben 84 eldterjesztés késziilt tulajdonosi hozzajarulds megadasanak elbirdldsa targyaban. A
tulajdonosi hozzijarulasok az alabbi csoportositas szerint alakulitak:

Tulajdonosi hozzajirulas vonatkozasa Tulajdonosi
hozzajaruldsok szama
e kapubehajté utcsatlakozés létesitése, atalakitisa 18
* ingatlanok kdzmiibekstésének kozteriileti munkai 43
o  kozmii rekonstrukcidk elvégzése 12
s ut-és jarda felgjitasok 4
s egyebek 7
Osszesen: 84

Kézteriilet-hasznélati hozzajarulds megadasdval kapcsolatos kérelmek tekintetében a Hivatal jelentds
igyfélforgalmat bonyolit személyes és telefonos megkeresések formajaban. Személyesen hozzavets-
leg havonta 100-120 iigyfél keresi fel a Hivatal Gazdalkodési Ugyosztalyat, telefonon és elektronikus
uton havonta atlagosan 180-240 darabszamra tehetd a megkeresések szama. A 2017. évben Gsszesen
858 hatdsagi hatérozat sziiletett kozteriilet hasznalat tigyben, melybdl 304 darab a Varosgazdalkodasi
és Pénziigyi Bizottsag dontése alapjan, 554 darab polgarmesteri hataskérben sziiletett.

A Jozsefvarosi Onkormanyzat tulajdondban 1év$ kozteriiletek hasznalatardl és hasznalatinak rendjérdl
sz0l0 18/2013. (IV.24.) dnkormanyzati rendelet a 2017 évben két alkalommal médosult, 2017. oktéber
01-t61 pedig a Jézsefvarosi Onkormanyzat tulajdonaban 1évé kozteriiletek hasznélatardl és hasznalaté-
nak rendjérdl sz6lo 37/2017. (IX.14.) dnkormanyzati rendelet van hatalyban.
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Fellebbezés egy iigyben érkezett, melyet a Képviselo-testitlet elbiralt, és jovihagyta az elséfoki hato-

sag hatdrozatat. Az tigy a birosdg el¢ keriilt, amely jovahagyta az Onkorméanyzat dontését..

a) Eurdpai Unids palydzatok kezelése

Az alabbi, az 6nkormdanyzat Altal korabban elnyert EU-s palyazatok jelenleg a fenntartasi idészakban

vannak.

Ezekre vonatkozéan a Hivatal minden évben fenntartasi jelentést készit és a kozremiikodé szervezet

altali megkeresésekre a szilkséges valaszok megadja.

5. A Hivatal altal kezelt és elokészitett tnkormanyzati projektek

Projekt- . . Elszamolt Tamogatasi P
g Projekt megnevezése - g x . Onrész
azonosito Osszkoltség osszeg
TAMOP- Kompetenciafejlesztés
3.1.4/01-2008- Jozsefvarosban
0021 52 749 840 52 749 840 0
Komplex kézoktatasi
) es¢lyegyenldségi program
TAMOP-3.3.2- | megvalGsitdsa Jozsefva-
08/1-2008-0002 | rosban az esélyegyenldség
tobbiranyt, egyidejii javi-
tasa érdekében 75 649 640 75 649 640 0
KEOP- Energrlaract_lonahzaflas J 0-
zsefvaros dnkormanyzati
5.3.0/A/09- s
2009-0015 fenntartdsd kozmtezme—
nyeiben 497 124 207 380 896 567 116227 640
AROP- Jézsefvarosi Polgarmesteri
3.A.1/B-2008- | Hivatal Szervezetfejleszté-
0018 se 55 000 000 49 500 000 5 500 000
KMOP-4.52- | Bolcsddeépités Jozsefva-
09-2009-0023 rosban
316 832 500 249 568 960 67 263 540
KMOP-
5.1.1/B-2008- Magdolna Negyed Prog-
0001 ram IL
1966425109 | 1732651534 233773575
KMOP-
5.2.2/B-2f- | Eurdpa Belvarosa Program
2009-0004
1653436485 908 052 676 745 383 809
KEOP- Energiaracionalizalas Jo-
5.5.0/A/12- v
2013-0122 zsefviroshan
115 890 551 98 506 968 17 383 583
KMOP-
5.1 1/B-12-k- MagdolnrzZHIn\I c—i%lyed Prog-
2012-0001 '
0 3819572953 | 3819572953 0
KMOP- Jozsefvarosi
4.32/A-13- Egészségiigyi Szolgalat
2013-0 komplex fejleszté
013-0001 ompex feyleszies 970 000 000 | 970 000 000 0
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KEOP- JYozsefvérosi Ovodai In-
5.7.0/15-2015- tézmények energetikai

0237 fejlesztése 119616 640 | 119616 640 0

b) Beruhazasi projektekkel kapcsolatos feladatok
Eurépa Belvarosa Program II. - TER_KOZ ,,A”

A program 2013-ban kedvezd elbirdlisban részesiilt a Fovéarosi Onkorményzat 4ltal meghirdetett
TER_KOZ ,,A” jelii palyazatén, a Tamogatéasi Szerzodés 2014. jilius 11-én keriilt alafrasra, a program
megvaldsitasdnak tobbszor modositott hatarideje 2017. december 31. A program fébb elemei — kozte-
riilet és tarsashazi felgjitdsok — 2015 évben megvalGsultak.

2016 évben az tin. nem beruh4zési programelemek, a helyi Civilek a Palotanegyedért Egyesiilet altal
megvalositott ,,Mi Biiszke Brody Sandor utcaiak” és a ,,Megélt Térténelem” elnevezést kozdsségerd-
sitd és a helyi torténelmet feldolgozé projektek fejezédtek be. Elkésziilt a programban résztvevd tar-
sashazak torténetét feldolgozé kiadvany szerkesztett anyaga, HAZTOL HAZIG UTCATOL UTCAIG
- TORTENETEK A MEGUJULO PALOTANEGYEDROL cimii kiadviny. A t&bb mint 150 oldalbsl
all6, szinvonalas kiil- és beltartalmi anyag nyomdai sokszorositasat az Onkorméanyzat vallalta, folya-
matban van a beszerzési eljaras elokészitése.

A Galéria Negyed Program megvalosult, négy dnkormanyzati helyiség keriilt feldjitasra, amelyekben
galeriak keriiltek kialakitdsra. A helyiségek hasznositasa a JGK Zrt. feladata. A projekt 2017. decem-
ber 31-én zarult. Az elszamolasra a projekt befejezését kdveten 180 nap 4ll rendelkezésre.

WwJATSZOTARSAK - IL Janos Pal papa téri jatszotér funkeiobovité megijitasa” - TER_KOZ
B”
3%

A Jozsefvérosi Onkormanyzat meghizasabdl a Rév8 Zrt. a Népszinhéz Kor a Polgéri Ertékekért cgye-
siilet egyut‘t készitette el a ,.JATSZOTARSAK — IL. Janos Pal papa téri jatszétér funkcidbbvitd meguji-
tasa” cimil palyazatot. 2013 szeptemberében a FOvarosi Kozgyiilés a projektet sikeresen elbiralta és
mintegy 60 millid forint tAmogatasban részesitette,

Els6 lépésként 2015 eévben elkésziilt a jatszotér feltjitasa, ezt kovetden 2016-ban az egyesiilet vette
birtokéba a teriiletet. A palyazat keretében beszerzett jatszo- és sporteszkozok kikolesdnzése mellett az
egyesiilet kétheti rendszerességgel kozosségi, csaladi rendezvényeket tartott. A rendezvények sikeres
lebonyolitisahoz nagyban hozzajarult a téren kialakitott cs6szhaz, ahol a meglévd raktarfunkcié mel-
lett vizesblokk is €piilt. A kozel egy év alatt 18 kisebb és nagyobb rendezvény keriilt megtartdsra.
2016 végén a program lezéréasra keriilt, az elszimolas folyamatban van a tdémogatd fovarosi Onkor-
ményzat felé.

»Budapest-Jozsefviros, Magdolna-Orczy Negyed Szocialis Varosrehabilitacios Program”

A leromlott telepiilésrészeken €16 alacsony statuszi lakossag életkoriilményeinek javitdsa, tarsadalmi
és fizikai rehabilitaciéja Budapesten™ cimil palyazati felhivasra (VEKOP-6.2.1-15) az Onkormanyzat
benytjtotta a ,,Budapest-Jézsefvaros, Magdolna-Orczy Negyed Szocialis Vérosrehabilitacids Prog-
ram” elnevezésll palyazatot. A projekt célja a leszakadd vagy leszakadassal veszélyeztetett varosrész-
ben koncentréltan megnyilvénulé térsadalmi ﬁzikai gazdaségi problémék komplex modon val6 keze-
men ~ lakhatas, foglalkoztatds és gazdasag, kizbiztonsag és kozteriilet — megvaldsitasara az Onkor-
manyzat, mintegy 2 millidrd forint unids timogatést kivan igénybe venni. A Nemzetgazdasdgi Minisz-
térium Regiondlis Fejlesztési Programokért Felelés Helyettes Allamtitkdrsag 2017. oktéber 18-4n kelt,
IKT-2017-302-11-00006390 iktatészamu tdmogatd levélben arrél értesitette az Onkorméanyzatot, hogy
a VEKOP-6.2.1-15-2016-00013 azonositdoszammal nyilvantartott tdmogatasi kérelme a 2017. oktdber
10-i tAmogatoi dontés értelmében — a tdmogatasi kérelemben igényelt tamogatasi Osszeggel megegye-
26 ~ 2 milliard Ft 8sszegli tamogatasban részesiilt. A projekt szakmai-miiszaki tartalom el6készitése, a
megvaldsithatosagi tanulmany készitése folyamatban van.

Eurépa Belvirosa Program IIL-TER_KOZ ,A”
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A Févérosi Onkormanyzat a keriileti dnkormanyzatok szdmara kozteriiletek komplex megujitasara és
kozosségl céld varosrehabiliticios programok megvalésitiséra palyazatot hirdetett meg TER_KOZ
Kozteriiletek komplex megtjitasa cimen.

A palyazati kiiras ,,A” jelii elemére az Onkorményzat a ,,Palotanegyed gazdasagi és kulturalis fejlodé-
sét célzo Eurdpa Belvarosa Program II1. iitemének megvaldsitisa™ cimmel adott be palyazatot. Hason-
léan a korabbi iitemekhez, most is kdzteriilet és tarsashaz felujitasi programelemeket, illetve a helyi
Civilek a Palotanegyedért Egyesiilet 4ltal bonyolitott kozosségépitd programelemeket tartalmaz a pé-
Iydzat. A palyazat elbirdlasarol a Févarosi Kozgyllés 2017. aprilis 5-én dontott, melyben a palyazatot
csokkentett Ssszeggel, 350 millié Ft-tal timogatta. Az Egyiittmiikodési Megallapodas 2017. augusztus
1-jén alairasra keriilt. 2017. december 19-én a Képviselé-testitlet a 251/2017 (XI1.19.) szami hataroza-
taval elfogadta a projekthez kapesolddd koltségek modositasat ¢s dontott a Tamogatasi Szerzddés
megkotésérol.

TER_KOZ ,,B”

A fent ismertetett fovarosi TER_KOZ palyazati kiiras ,,B” jel(i elemére adott be palyazatot az Onkor-
manyzat ,TER_EPITOK - Jézsefviros TisztviselStelep - Blathy Otté utca kdzterilet megijitas ¢s
funkciovaltas a helyi lakosok és a Tisztviseldtelepi Onkormanyzati Egyesiilet egylittmitkodésével”
cimmel. A projekt célja 4j kdzpark kialakitasa a Blathy Otto utca Vajda Péter utca fel6li, jelenleg
zsdkutcaként funkcionald teriiletén, kozdsségi tervezés keretében. A palyazat elbiralasarol a Fovarosi
Kozgyiilés 2017. aprilis 5-én dontétt, melyben a palydzatot 40 millié Ft Ssszeggel tamogatta. Az
Egyiittmiikddési Megallapodas 2017. augusztus 1-jén aldirdsra keriilt. A palydzat az alabbi két pro-
jektelemet tartalmazza:

1. kozteriilet megujitasa (Blathy Otto utca Vajda Péter utca és Biré Lajos utca kdzbtt szakaszan --
Vajda Péter utca feldli oldala zsakutca, jelenleg parkoloként haszndljak, iskola és dvoda dleli kbrbe, de
azoknak csak a gazdasagi/hatsé bejérata nyilik ide)

2. nem beruhazdsi tevékenység (kulturélis rendezvények) Tisztviselételepi Onkormanyzati Egyesiilet
(a tovabbiakban: TOE) rendezésében és egyiittmiikddésében pl. bogracsfesztival, karacsonyfa allitas,
esetleg mobilszinpad stb.) + kommunikécios tevékenységek

2017. december 19-én a Képvisel6-testiilet a 252/2017 (XI1.19.) szamu hatérozatdval elfogadta a pro-
jekthez kapcsolodd koltségek modositasat és dontdtt a Tamogatasi Szerz0dés megkdtésérdl.

Pitypang Ovoda njjaépitése

A Jézsefvarosi Onkormanyzat vezetésének eltdkelt szandéka a Pitypang Napkozi Otthonos Ovoda
Qjjaépitése és ez altal bovitése. Az Onkormanyzat egy 1j, 6 csoportos, XXI. szézadi kihivasoknak
megfeleld épiilet felépitése mellett dontstt. Az uj épiilet a jelenlegi jatszéudvar helyén létesiilt, mig a
régi 6voda helyén kialakitott nagyobb, zoldebb jatszéudvaron a meglévd jatszoelemek keriiltek elhe-

lyezésre (jakkal kiegésziilve. A kivitelezés 2016 nyardn megkezd6dott és 2018. janudrjaban fejezddott
be.

Kiptalanfiiredi gyermektibor fejlesztése

Az egyes sportinfrastruktiira-fejlesztési, turisztikai és egyéb kiemelt beruhazasok forrasszitkségletének
biztositasarol szold 2065/2017. (XI1.27.) szdmu korményhatdrozat alapjan témogatéi okirat keriilt
kiaddsra a Nemzeti Fejlesztési Minisztérium 4ltal a kaptalanfiiredi gyermek-és utdnpdtlés tabor fejlesz-
tése targyban. A tamogatdi okirat alapjan az Onkorméanyzat 2.200.000.000,- Ft, azaz kettdmilliard-
kettdszazmillio forint Gsszegli koltségvetési timogatasban részesiil;

MKSZ tornacsarnok fel@jitasi program

2017. évben az Onkorményzat a Magyar Kézilabda Szdvetség (MKSZ) 4ltal kiirt Orszagos Tornate-
rem felujitasi palyazati felhivasra palyazatokat nyujtott be a Képviselo-testiilet dontéseit kdvetden. A
Vajda Péter Enek-zene Altalanos és Sportiskola sportpalydja, valamint a Dedk-Diak Altalénos Iskola
tornaterme felijitisa a 2017. évben megvalosult. 2017. évben fenti két iskola tornatermé-
nek/sportpalyajanak felujitasa mellett a Németh Laszlé Altalanos Iskola tornatermének, valamint a
Lakatos Menyhért Altaldnos Iskola és Gimndzium tomatermének felujitasara is nyijtott be palyazatot
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az Onkorményzat, mely pozitiv elbiralasban részesiilt, a kivitelezésre vonatkozé egyiittmitkodési meg-
allapodas megkotése 2018. évben varhato.

6. Kozteriilet-feliigyelet

A 2017. év egyik {6 célkitlizése a kizteriilet-feligyelet megitélésének tovabbi javitisa, a feliigyelékre
¢rkez0 panaszok szamanak tovabbi csokkentése, a lakossagi panaszok kezelésében elért eredmények
fenntartasa, tovabbi javitdsa volt. Cétként fogalmazddott meg tovabba a kdzosségi egyiittélés alapvetd
szabdlyairdl és ezek elmulasztasanak jogkovetkezményeirdl szolo rendeletben szabélyozott tényallas-
ok fokozott ellendrzése, betartatdsa, és az ebtartasi szabalyokkal kapesolatos intézkedések fokozdsa,
valamint a létszamhelyzet stabilizilasa,

Személyzeti helyzet:

A hatékony ¢s sikeres mikodéshez fontos feladat volt az allomany feltSltése, melynek érdekében az
onkormanyzat és hivatal sokat tett. A fovarosi feliigyeleteket érinté sszehasonlitds alapjan megalla-
pithat, hogy a keriileti feliigyelok anyagi megbecsiilése a legjobbak k6zott van. Az esetleges elvan-
dorlasok és kilépések személyes, illetve objektiv okokra vezethetok vissza. 2017-ben a 1étszém 60
forol 66 fore emelkedett. Az allomany megtartasdhoz azonban sziikséges az elért eredmények megtar-
tasa kiilonos figyelemmel arra, hogy Jozsefvarosban a szolgalatellatas sokkal nagyobb elvarasokkal és
nehezebb feladatvégrehajtassal jar.

Az intézkedések szakszertiségének tovabbi javitisa érdekében 2017-ben folytatddtak az intézkedéstak-
tikai képzések, amit tovabbra is Droppan Attila r. zls. tartott megbizasi szerz6dés alapjan heti 1 alka-
lommal. Ezen tilmenden folytatédott a 2016-ban megkezdett angol nyelvokiatas is, ami 2017. oktdbe-
rében ért véget.

Intézkedési mutatok:

»A kOzdsségi egylittélés alapvetd szabalyairdl és ezek elmulasztasanak jogkdvetkezményeirdl” szoid
Budapest, VIIL keriilet Jozsefviros Onkormanyzata Képviseld Testiiletének 18/2016. (V1.02.) dnkor-
méanyzati rendelete alapjan inditott ligyekben a kozteriilet-feliigyelet folytatja le a kdzigazgatasi hato-
sagi eljarast. A lefolytatott, keriileti Jakost érintd eljarasokrdl havi szinten értesitést kiildiink a Human-
szolgaltatdsi Ugyosztaly Csaladtimogatasi Irodanak az eljarasaikban torténé felhasznalas érdekében.

A 2017. évben az aldbbi eljarasokat folytatta az tigyosztaly.

- . | Figyelmeztetés
Kozosségl egyiittédés feljérisok 2017 Osszesen | B0hE (FO ab)
Zoldfelilet (szilard burkolattal el nem latotd) (14 § &) 2 5 000 1
Kézteriilet-hasznélat (12 § a) 64 ‘, o
Kézteriilet-hasznalat (12 § c) L ’ 330000f 15
Kozterilet-haszndlat (12.§ b) 3 |
Kézteriilet rendeltetéstd] eltérd haszndlat (ardatakari- ]
tas, szérakozéhely eléiti hulladékeyiijto) (11.§ a) e) 34 385 600 24
11§ e 13 | wo000] 11
Galambetetés 11 § g) 7 S ‘ 7
Osszesen ‘ 124 | 3860000] 58
Gépjarmi elszallitas:
7



elszallitott gk-k szama (db.)

150 - 140
104
L] ¢ S — -
0
2016
ngf’:kbikincs alkaimazés:r
kerékbilincs alkalmazasok széma (db.) kerékbilincs bevétel (forint)

@ 2017 & 2017
#2016 & 2016

& 2017 kiszabott

hirsag dsszeg (ft.) & 2017 befizetett
& 2016 kiszabott
& 2016 befizetett
I
!
0 200000000 400000000 600000000 800000000
| OSSZEHASONLITO STATISZTIKA 2016 - 2017
2016 2017
Szabalysértési THB (tavollétében kiszabott helyszini
birsag) 2.864 |eset| 3.902
Szabalysértési HB (helyszini birsag) 682 |eset| 927
KRESZ-be iitkoz6 szabalysértés miatt kdzvetlen
feljelentes 620 |eset| 529
Sztv. kozvetlen feljelentés (ebbdl kiilon) 2321 |eset| 3.795
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kozteriileti szeszesital fogyasztas miatt 1.643 |eset]| 2.546
koztisztasagi szabédlysértés miatt 568 |eset; 999
életvitelszerii kozteriileti tartozkodas miatt 26 eseti 155
Kozigazgatasi THB (tartalmazza a fix kamerat) 17.383 |eset | 7.189
Kézigazgatasi HB 177 |eset: 280
Kozigazgatasi kdzvetlen feljelentés 78 eset| 1.677

A kerékbilincses és KRESZ szabalysértési intézkedésszam ismételt csdkkenésének oka, hogy az erék
és eszkozOk tovabbra is célirdnyosan dtcsoportositasra keriiltek, és igy tovabbra is a lakossagot legin-
kéabb irritdlé és szabalysértést megvaldsitd magatartasok elleni fellépést szolgalod intézkedésekre he-
lyeztiik a hangsuly.

Tovabbra is kiemelt feladatként keriilt meghatarozasra a keriiletben magas szamban eléforduld illega-
lis szemétlerakéds tigyében torténé fellépés, az elkivetdk tettenérése és eljaras ald vonasa. A feladat
eredményes végrehajtasa érdekében egyiittmiikddésre keriilt sor a Jozsefvarosi Gazdalkoddsi Kézpont
Zrt. Véarostizemeltetési Igazgatosaggal, a BRFK VI keriileti Rendorkapitanysaggal, valamint a Féva-
rost Kdzteriilet-fenntartd Nonprofit Zrt. Biztonsagi Igazgatésdgaval. Az egyiittmikddéseknek készon-
hetéen volt ahol tettenéréssel, volt ahol utélagos felderitéssel sikeriilt illegalis szemétlerakast elkdvetd
személyt eljaras ala vonni.

A Képviselo-testiilet a 2017.06.08-i iilésén dontétt a jozsefvarosi térfigyeld rendszer tovabbi 25 kame-
raval torténd bovitésérdl és fejlesztésérol. A fejlesztés keretében a tarolokapacitas a jelenlegi 5 naprol
8 napra boviil, illetve szoftveres fejlesztésekre is sor keriil.

Egviittmiikodés:

A Hatésagi Ugyosztallyal rendszeresen végrehajtasra keriilnek ellendrzések a lakossdgi bejelentések
ellenérzése és kezelése érdekében. A Gazdalkoddsi Ugyoesztillyal rendszeresen egyezietések €s elle-
norzeések folynak a kiadott kozteriilet foglalasi hozzajarulasok vonatkozasédban. 2017. aprilis 6-4n a
Palotanegyedre kiadott kdzteriilet-foglalasi engedélyek ellendrzése érdekében itemerett akcidt szerve-
zett az ligyosztaly. 2017, 4prilis 25-26. valamint 2017. jinius 14-15. napjdn a Corvin kbz és a teljes
Jozsef korat ellendrzésére keriilt sor a kozteriilet-foglalasok jogszeriiségének megallapitasa érdekében.

Az alabbi kiils6 szervekkel keriilt sor kozds fellépésre, egyiittmiikddésre:

* A kozteriilet-feligyeleti feladatok egységes végrehajtasa és szakmai tapasztalatcsere érdeké-
ben - Févarosi Onkormanyzat Rendészeti Igazgatésig;.

e Lakossagi bejelentések kapcsan szervezett akciok végrehajtasa - Nemzeti Adé- és Vamhiva-
tal; Budapest Foviros Kormanyhivatala Munkavédelmi- és Munkaiigyi Féosztaly; BM
Beviandorlasi és Allampolgarsagi Hivatal; Budapest Féviros Kormanyhivatala VI. kerii-
leti Hivatala Népegészségiigyi Osztilya (ANTSZ);.

¢ A keriilet kozrendjének biztositasa, akcidk végrehajtésa a lakosségi panaszok, lakossagot irri-
talo cselekmények visszaszoritasa €s a térfigyeld rendszer eredményes iizemeltetése érdekében
BRFK VIIL keriileti Rendérkapitanysag;.

o [Eljérasi rend kialakitdsa a szabalysértések bizonyithatosaga érdekében. Plakathelyek iddsza-
kos ellendrzese - Budapest Févaros Kormanyhivatala VIII. ker. Hivatala;.

o illegilis szemétlerakas elleni fellépés koordindlasa 2017.11.16. és 2017.12.06. - FKF Zxrt,

A Kdzteriilet-feliigyeleti Ugyosztaly kiemelt feladatként végezte a K8banyai tt fokozott elle-
norzését kdzteriilet-hasznalat miatt, az iskolak koryékének ellenérzését, (FORI felkérésre)

¢ Szentendrei Kozteriilet-feliigyelet ¢s a Miskolci Rendészet szakmai Iatogatast tettek Jozsef-
varos kozteriilet-feliigyeletét ellatd szervezeti egységénél, és felkérés alapjin Budakaldsz
Kaozteriilet-feliigyeleténél szakmai oktatasra keriilt sor,

Rendvédelmi Nap 2017.05.12.,
Kozbiztonsagi Forum 2017.06.29.,
Nagyvarosi Bilnmegeldzési Program 2017.11.20.

A kozteriilet-feliigyelettel kapcsolatos feladatok tekintetében lakossdg és az érintettek bevonasaval
felmérés tortént a vélemények és igények megismerése érdekében. A felmérés eredménye alapjan egy

17

o,

b?\‘b i



olyan 1j struktiira bontakozott ki, amely az iigyosztaly szervezetét alapjaiban modositotta; létrejott a
korzeti rendészet. A megfeleld humaner6forras biztositasa érdekében tobb [épesos alkalmassagi felmé-
résen vettek részt az Kozteriilet-feliigyeleti Ugyosztaly alloméanyabél jelentkezOk, majd a korabbiak-
ban lefolytatott kérddives kutatds és fokuszcsoportos beszélgetés eredményekent hangsilyt kapott
preferencidk és értékek mentén sszedllitott tematika szerinti tréning keriilt lebonyolitisra résziikre,
amely a Nemzeti Kozszolgélati Egyetem Rendészeti Magatartastudoméanyi Intézet bevonasaval valo-
sult meg.

7. Vérosépitészet, telepiilésfejlesztés, -rendezés
A Kkeriileti épitési szabdlyzat és a szabalyozdsi terv médositisinak koordindldsa

Uj JOKESZ terveztetése

Az URBANITAS Tervezé és Tandcsadé Kft. kapott megbizdst az 1j Jozsefvarosi Keriileti Epitési
Szabalyzat és Szabdlyozasi Terv elkészitésére. A szerzbdés megkotésre keriilt, a modositasi eljards a
vonatkozé Korm. rendelet eltirasainak megfelelden elindult. Két iitemben varhaté az 0j épitesi sza-
balyzat elfogadésa: a Csarnok negyed, a Magdolna negyed, a Corvin negyed és az Orczy negyed terii-
letére 2018 szeptemberében, mig a tobbi varosrész teriiletére 2018 decemnberében.

Az 1ij telepiilésfejlesztési és —rendezési eszkozok véleményezése

Telepiilésszerkezeti Terv (TSZT) - Févdrosi Rendezési Szabdlvzat (FRSZ)

A Budapest Févaros Rendezési Szabalyzatanak, és a Fovarosi Telepiilésszerkezeti Terv modositasi
eljarasa folyamatban van tekintettel a keriiletek altal felvetett problémakra. Mindkét telepiilésrendezési
eszkiz véleményezésében az Onkormanyzat a foépitész kozremitkddésével részt vett. A médositast a
2017. december 6-1 iilésén a Févarosi Kozgyiilés elfogadta.

Szomszédos keriiletek helyi épitési szabdlvzatai, valamint a Duna-parti Epitési Szabdlyzat (tovébbiak-

ban DIfSZl

A telepiilésfejlesztési koncepcidrol, az integralt telepiilésfejlesztési stratégiarol és a telepiilésrendezési
eszkozokrol, valamint egyes telepiilésrendezési sajatos jogintézményekrdl sz6l6 314/2012. (X1, 8.)
Korm. rendelet részletesen meghatarozza a telepiilésrendezési eszkozok egyeztetésének és elfogadasa-
nak szabalyait. A Korm. rendelet alapjan a polgarmesterhez érkezett megkeresésekre a valaszt, a pol-
garmesteri dontéseket a jogszabalyokban eldirtaknak megfelelen a foépitész késziti e16. A 2017. év-
ben 6sszesen 14 telepiilésrendezési eszkbzzel kapesolatban érkezett megkeresés az V, IX., X. és XIV
kerillet részérdl.

Az 1ij telepiilésképi rendelet és a telepiilésképi arculati kézikonyv eldkészitése

A telepiiléskép védelmérdl szol6 2016. évi LXXIV. torvény (tovabbiakban: Tktv.) 14. § (2) bekezdése
alapjan a helyi épitési szabélyzat teleplésképi kovetelményeit, valamint az épitészeti 6rékség helyi
védelmérdl szolo, a reklamok, reklamhordozok és cégérek elhelyezésének, alkalmazasanak kévetel-
ményeirdl, feltételeirdl és tilalmardl szolo, és a telepiilésképi véleményezési, illetve a telepillésképi
bejelentési eljards sajatos jogintézményekrdl sz616 Snkorméanyzati rendeletet 2017. szeptember 30-ig
lehetett alkalmazni. Tekintettel a vonatkozd jogszabalyok modositasara szitkségessé valt az 0j helyi
telepiilésképi rendelet (a tovabbiakban: TKR) megalkotasa. A Tktv. 4. § (1) bekezdése értelmében a
telepiilésképi rendelet szakmai megalapozasa érdekében telepiilésképi arculati kézikonyv (a tovéabbi-
akban: TAK) késziilt. A Képviseld-testiilet az iroda altal elokészitett eldterjesztés alapjan 2017. okto-
ber 1. napi hatalybalépéssel megalkotta vonatkozd rendeletét és elfogadta a kézikényvet.

Telepiilésképi eljirisok lefolytatisa onkormanyzati hatésagi jogkorben

A telepiilésképi bejelentés

2017. évben (db)
homlokzat feljitasa 79
nyilészard cseréje 83
reklam- és cégérelhelyezés 39
rendeltetésmodositds 34
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klima kihelyezés 57
egyéb 360
Osszesen 652

A telepiilésképi véleményezés

A 2017. évben 97 telepiilésképi vélemény kibocsatasara keriilt sor.

A telepiiléskeépi kitelezés

A 2017. évben 38 iigyben keriilt sor telepiilésképi kitelezetés kibocsatasara.

A kerdileti tervtanics mikédtetése

A jogszabalyoknak megfeleléen 2011 oktdbere ota miikddik a kerlileti foépitész vezetése alatt a helyi
épitészeti-miiszaki tervtanacs. A fentebb mar emlitett telepiilésképi tdrvény szerint a polgarmester
telepiilésképi véleményének alapjat a helyi tervtanacs vagy a foépitész véleménye képezi. 2017. no-
vember végéig 12 tervtanicsi tilésen 78 tervet birdlt el a Tervianacs, melyek megszervezése és lebo-
nyolitasa a Varosépitészeti Iroda feladata.

Féépitészi véleményezés

Jogszabalyban foglalt kotelességeének eleget téve, a Varosépitészeti Iroda eldkészitése alapjan, a foépi-
tész a 2017. évben 315 esetben adott allasfoglalést a JOKESZ-t, illetve a KSZT-1 érintd, a telepiiléské-
pet befolyasold, illetve épitészeti szakmai kérdésekben jogszabalyi vagy éltalanos konzultacids alapon,
tobbek kdzott az alabbi esetekben:

telepiilésképi véleményezési eljarasban — a nem tervtanacs koteles ligyekben (30 eset)
kézteriilet-foglalas (72 eset)

miikddeési engedély (130 eset)

parkold-megvéltas (4 eset)

belfoldi jogsegély (20 eset)

egyeb megkeresések, foépitészi konzultacio (59 eset)

s & & & & 8

Helyi értékvédelem elokészitése

Jozsefvarosban az épitészeti értékek védelme rendeleti szinten 2011. év 6ta 1étezik. Keriiletrészenként
térténik a védetté nyilvanitas, ennek megfeleléen eddig a Palotanegyed, a Népszinhaz, a Csarnok és a
Corvin negyed épitészeti értékeinck védelme tortént meg. Jelenleg a Losonci és a Magdolna negyedek
vizsgalata zajlik.

A kozteriiletrél lathaté médon elhelyezésre keriilé emlékmiivek véleményezése

A Magyarorszag helyi onkorméanyzatairdl sz6ld CLXXXIX. tv. 42. § 8. pontja alapjan a Képviseld-
testiilet kizarolagos hataskorébe tartozik a koztéri szobrok, miialkotasok allitasa. Tekintettel a miivé-
szeti alkotasok telepiilésképet befolydsold szerepére/hatésara, a Hivatal SZMSZ-e 2012. év Ota a {6-
épitész tevékenységei kdzé sorolta az ezekkel kapesolatos elokészitd feladatokat. Amennyiben a Kép-
visel6-testiilet nem csak tulajdonosi hozzdjarulast ad, hanem pénzbeli fedezetet is igénylé tamogatas-
rél dont, abban az esetben a Vérosépitészeti Iroda koordindcids szerepet is elidt, az elhelyezni kivant
emlékmiivekkel kapesolatban dontés-eldkészitd munkat folytat.

Kérelmezett és/vagy elhelyezett alkotasok a 2017. évben:

Mindszenty — emlékmii (NKA tamogatassal; atadva: 2017. november 6.)

Martsa Istvan — U16 nd c. szobor felljitasa és athelyezése a Fiivészkertbe

Trianon — emlékmii (2017. évben Ujabb, meghivasos képzémivészeti palyazat volt)
Bud Spencer szobor (atadva: 2017. november 11.)

Strobl Alajos emléktabla

Margitay Agi emiéktabla (4tadva: 2017. jalius 12.)

Loffler testvérek emléktablaja

Dr, Hetényi Ernd emléktablaja

botlatoké Ungér Jend emlékére
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Palyazatok lebonyolitisa
Tiizfalfestés

A Képviselo-testiilet a 148/2016. (V1.02.) szamn hatarozataval elfogadta a 2016. évi tarsashazi tlzfal-
festési palyazati felhivast. A palyazati konstrukciét a 2017. évben kedvezdbbé tette az Onkorméanyzat,
valamint 50.000 e Ft fedezetet biztositott ri, A palyazat lehetséget biztosit Jozsefvaros kozigazgatasi
teriiletén 1évd épiiletek tiizfal festési munkainak tdmogatasara, az érintett tiizfalak miiszaki 4llapotanak
és hdszigeteld képességének javitdsahoz, valamint a miivészi értéki falfestéséhez.

A Foépitész szakmai irdnyitasa mellett a Varosépitészeti Iroda a palyazat lebonyolitasaban koordina-
cios feladatokat lat el, tijékoztatast nydjt az érdeklddOknek. Jelen tdjékoztatd lezarasaig egy péalyazat
érkezett be, azonban a Birdld Bizottsag az 6nerdt nem latta biztositottnak.

Telekalakitasi eljarasok

Az Iroda harom telekalakitasai eljarasban vett részt, a Vajda Péter utcai iskola telekosztidsa Tordkbecse
utca telekosztasa €s a Rezs0 tér atnevezése és telekosztasa.

8. A Hivatal 2017. évi beruhazasai

2017 évben a Hivatal mindennapi stabil miikddéséhez elengedhetetlen beszerzéseken kiviil az aldbbi
beruhazasok keriiltek teljesitésre, mely t&bb esetben Onkormanyzati fedezetbdl keriilt teljesitésre.

A személyes gondoskodast nyhjté szocialis és gyermekjoléti ellatasok helyi szabalyairél széld
10/2015. (I11.01.) dnkormanyzati rendelet modositasanak koszonhetden onkormanyzati forrasbol agy-
nevezett (jsziilstt ajandékesomagok keritltek bevezetésre a leendd sziilok tamogatasara és segitésére.

Az Onkormanyzat sajat forrasabol tsbb rendérségi kontaktpont is berendezésre és felszerelésre keriilt
igy a kiilsé megjelenés magas szinvonala, az igényeknek megfeleld butorok és konyhai berendezések,
valamint targyi kiegészitok is biztositva lettek a VIII. keriilet Népszinhaz utca 38. és VIII. keriilet Gu-
tenberg tér 3. szam alatti helyiségekben.

A Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal foépiiletében és telephelyein 2016. évhez hasonléan folytatodtak
a Jozsefvarosi Gazdalkodasi Kozpont Zrt. kbzremiikodésével az irodahelyiségek festése, felujitasa,
(jak kialakitasa, tovabba a leamortizélodott irodai €s egyéb bitorzatok cserélése szadmos irodahelyi-
ségben.

2017 jhliusdban a mar elavult fizikai szerver gépek és haldzati elemek cseréje valdsult meg, igy a
szerverek kdzti kommunikécioé gyorsabba, megbizhatobba és biztonsagosabbd valt, mely fejlesztésnek
kdszonhetben 2018. évben tovabbi raépiilé fontos beruhazasok valnak lehetéve, melyek az elektroni-
kus ligyintézés és egyéb jogszabalyi kévetelményeknek valé megfelelést is timogatjék.

2017 év elején inditott nyilt kdzbeszerzési eljarast lefolytatva szeptemberben az elavult fénymasold
berendezéseket 0, korszerd irodatechnikai berendezések valtottak ki, mely a tamogatd szoftvernek
révén az iigyintézés hatékonysagi fokat emelte, mind ¢ mellett feliigyeletet biztosit a fénymasold papir
és festékek felhasznalasa felett is, mely a takarékossagot és a kdrmyezettudatosségot erdsiti.

2017 negyedik negyedévében a Jozsefvarosi Onkormanyzat szamara 2 db Ford Focus tipusd gépjar-
miivek keriiltek beszerzésre, melyek a Jézsefvéarosi Polgarmesteri Hivatal hasznalataba keriiltek a ru-
galmas logisztika és belso ellatasi feladatok biztositasa érdekében.

9. Kozfoglalkoztatas, didkmunka program
a) Kozfoglalkoztatis

Mig a Budapest Févaros Kormanyhivatala V11l. Keriileti Hivatal Foglalkoztatasi Osztalyan (a tovab-
biakban KHFQ) a 2016-0s évben atlagosan 1580 regisztralt jozsefvarosi dllaskeresd volt nyilvantar-
tasban, addig a 2017-ben nyilvantartott allaskeresok szama hozzdvetbleg 50%-al csokkent: az elmualt
év zarénapjan 780 regisztralt jozsefvarosi dllaskeresét tartottak nyilvan. Ezt alathmasztani latszik az
aktiv koru, nem foglalkoztatott személyek segélyében (FHT) részesiilok szamanak csékkenese: amed-
dig 2016 decemberében 724 f6 részesiilt ebben a tAmogatdsban, addig 2017 decemberében mar csak
353 £6 kapott FHT-t, ami a regisztralt allaskeresok redukalodésaval szinkronban szintén kozel 50%-os

cstikkenést mutat az eldzé évihez képest.
20



A KHFO tijékoztatasa szerint 2017-ben 293 {6t iranyitott igyfélszolgalati irodankra kozfoglalkozta-
tasba torténd bevonds céljabol, melybdl 225 {6 jelent meg ténylegesen. Kozillik kozfoglatkoztatdsi
szerzOdést kotott 118 6, a foglalkoztathatosagi vizsgalat eredménye alapjan 86 f6 bizonyult a felki-
nathaté munkakdrék mindegyikére alkalmatlannak, 7 fé visszautasitotta a kdzmunkat és 14 fonek nem
tudtunk kdzmunkat felajdnlani mentalis probléma miatt, atmeneti egészségiigyi okbdl, csaladi okbdl.

Korfosialkoxtatas figviélforgalma VIIL kenilethen
2017, janudr 1 - december 31. napjiig
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A 2017-18-es programok és statuszok:

2017-ben a Korményhivatalnal bevezetésre keriilt az Ggynevezett profiling rendszer, amely alapjan
harom a regisztralt allaskeres6k harom kategoriaba sorolandoak:

L képzettsége és szaktudasa révén munkaerdpiaci allasban 6ner6bdl elhelyezkedni képes,
II.  munkaerdpiaci allasban, esetleg kozfoglalkoztatasban segitséggel elhelyezkedni képes,
III.  kizardlag kozfoglalkoztatasban ethelyezhetd.

A 1L és a I11. kategéridba soroltak Alliskeresési jaradékra vald jogosultsaguk esetén annak kimeritésére
kotelezettek, csak azt kovetden kdzvetithetdek piaci allasba, vagy kozfoglalkoztatisba, Az elézb évi
kozfoglalkoztatasi programokbol 2017. februar 28. napjan kilépd 237 kézfoglalkoztatott mindegyike
atesett a fonti atvilagitason.

2017 marciusatdl a KHFO a decentralizalt keretbdl 100 millio Ft forrdst biztositott a Jozsefvaros ren-
delkezésére, amely a 2016-ban kapott keretosszegnek minddsszesen a 25%-4t tetie ki. Ez azt is jelen-
tette, hogy az el6z6 évi program zard nagyjabol 50%-os feltdltdttségi szintjéhez képest tovabbi 50%-
kal kevesebb statusszal kalkulalhattak a keriilet intézményei, igy a Jozsefvarosi Onkormanyzat 30%
bér és jarulék onrészt, valamint 4prilis 1-én t6rténd programinditast vallalt keriileti szinten az igényel-
het6 kozfoglalkoztatasi statuszok maximalizalasa érdekeében. Szintén a kdzmunka statuszok felt6ltésé-
nek optimalizalasa miatt a KHFO a 2018. februir 28-ig engedélyezett kdzmunka program feltoltését
harom szakaszban tette lehetové:

1) 2017. aprilis 1. - 2018. februar 28. kozott betdlthetd statuszok,
2) 2017. jinius 1.~ 2018. februdr 28. kdzott betodlthetd statuszok,
3) 2017. szeptember 1. — 2018, februar 28. kozott betdlthetd statuszok.

Ez azt jelentette, hogy a kdzmunka programra palyazo intézmények a teljes idoszakra igényelt dsszes
statuszszamaikat harom részletben tolthették fol:
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Jozsefvarosi intézmények szakaszolt stituszigényei
2017. dprilis 1-2018.02.28.-ig

Lét- 2017.04.01-; 2017.06.01- | 2017.09.01-
Intézmény szim 2018.02.28 2018.02.28. | 2018.02.28
(stdtusz) (stitusz) (stdtusz)
2 |Jozsefvirosi Egvesitett Bolcsadek 11 3 4 4
3 |Jozsefvarosi Gazdalkoddsi Kozpont Zrt.| 45 14 13 16
4 |Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal 26 9 9
5 |ISZSZGYK 16 5
6 |Kesztviigvir 16 7 4 5
Osszesen: 114 37 37 40

Mindemellett az egyes szakaszok tiresen maradt statuszai a program végéig folyamatosan betdlthetdek
maradtak.

A kiizmunka programok feltéltése, standard kizfoglalkoztatas

Az tsszesen 114 standard statusz feltdltése a szakaszoliasok miatt valtozdan alakult. Az elsd, aprilis-
méjusi szakasz Atlaga bizonyult a legsikeresebbnek, 65%-o0s feltoltdttséggel sikeriilt elinditani a kerii-
leti k6zmunka programot. Ide azokat az allaskerestket kozvetitették, akik az el6z6 évi program lezéra-
sa utdn &llaskeresési jaradékra nem voltak jogosultak, valamint piaci dllasban sem voltak elhelyezhe-
téek. A masodik szakaszban (junius-augusztus) visszaesett az arany 46%-ra, ugyanakkor a KHFO altal
kézmunkéra kozvetitett iigyfelek szdma is kevesebb, mint a felére csdkkent az éprilis-majusi iddszak-
hoz képest. Az utolsd szakaszban (szeptember-februar) tovabbi 33%-ra mérséklodott a betoltott koz-
munka statuszok aranya az kozfoglalkoztatasi {igyfélszolgalati irodara érkezé kozvetitett tgyfelek
tovabbi csdkkenésének kiszGnhetben.

Kommunadlis teriilet

Sulyos problémat jelentett az utcaseprd statuszok feltdltése. 2017 februarjaban a program zarasakor 69
utcaseprd 1épett ki a Jozsefvarosi Gazdalkodasi Kozpont Zrt.-td], majd koziilik 30 fével megbizasi
szerzbdés forméajaban tovabbfoglalkoztatdst biztositott a JGK Zrt. 2017 marciusatél. A fennmaradd
tovébbi kdzel 30 16 egy része a KHFO profiling rendszerének koszdnhetben sikeresen elhelyezkedett a
nyilt munkaerpiacon, a masik része pedig egyéb okok miatt kikeriilt a nyilvantartasbol hosszabb-
révidebb iddre. Ez azzal jart, hogy a JGK Zrt. 45 kézfoglalkoztatasi statuszabol 2017 okidberéig 7-t
sikeriilt betdlteni, ezért a KHFO statuszesokkentést hajtott végre a JGK Zrt.-nél 2017, november 1-t6l:
a korabbi 45 kommunalis statusz 22-re modosult. Mivel kommunaélis teriiletre kdzvetitett llaskeresdk
tovabbra sem érkeztek ligyfélszolgalati irodankra, ezért kezdeményeztitk a KHFO-nal a kozvetitések
megnyitasat az illetékessége ala tartozo két masik kertilet, az V. és a VII keriiletek felé. Ennek ered-
ményeképpen a KHFO november-december honapokban 50 illetékességi teriiletéhez tartozo regisziralt
allaskeresdt értesitett postai iton a kézmunka lehetdségrol, melybdl sszesen 32 18 jelent meg a mun-
kaltaténal. Koziiliik 29 6 orvosilag alkalmatlannak bizonyult, 3 f6 pedig visszautasitotta a felkinalt
utcatakaritdi kbzmunkét.

Jozsefvarosi Ciginyzenekar

Mivel tovabbra is kiemelt hangsuly helyez6dott a keriiletben 2009. 6ta toretlen népszeriiséget €lvezd
Jozsefvarosi Ciganyzenekar tovabbi milkddésére, 60 f6 muzsikus marciusi indulasat a KHFO a ren-
delkezésre all6 forrasok szilke ellenére 50%-o0s Onrész tamogatas mellett engedélyezni tudta a Jozsef-
varos Kozosségeiért Nonprofit Zrt. szamara. A zenekar esetében a standard statuszoknél el6irt szaka-
szos feltdltési kotelezettségt6l a KHFQ eltekintett, ennek kdszonhetéen megszakitds nélkil 2018. feb-
rudr 28-ig szoltak a muzsikusok szerzédései.

A Jézsefvarosi Ciganyzenekar rendszeresen follép a Jozsefvarosi Szocidlis Szolgaltato és Gyermekjo-
1éti Kozpont iddsek klubjaiban, valamint a keriilet jelentdsebb innepein, eseményein.

A zenekar a statuszainak kbzel 100%-os feltdltottségi szintjét a kdzmunka program elejétdl a végeig
stabilan tartani tudta.
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Reintegracio

A kozfoglalkoztatas célja, hogy az aliaskeresoket az elsédleges munkaerdpiacra vald visszakeriilésre
felkészitse. Az év folyaman 26 kozfoglalkoztatott szakitotta meg a kozfoglalkoztatasi szerz6dését
azzal az indokkal, hogy a nyilt munkaerdpiacon ner6boi képes volt elhelyezkedni.

A koézfoglalkoztatasbdl piaci munkaba torténd elhelyezkedés esetén 2016 ota lehetdség van az ugyne-
vezett elhelyezkedést segitdé tamogatas (EHT) igénybevételére, amely a piaci munkaba allast kovetden
igényelhetd a Korméanyhivatal Foglalkoztatasi Osztalydn. A timogatas 8sszege az aktiv korfiak ellata-
sanak (FHT) 8sszegével megegyezden 22 800 Ft, és kedvezd elbiralas esetén annak kézfoglalkoztatasi
programnak a végéig jar havi rendszerességgel, amelyben az elhelyezkedést megel6z6en a munkaval-
lalé részt veit.

b) Diakmunka program

A Jbzsefvarosi Polgarmesteri Hivatal 2017-ben is részt vehetett a Nemzetgazdasagi Minisztérium altal
tamogatott Nyari diakimunka programban.

A Hivatal 20 f6 kozépiskolas és felsboktatasi intézményben tanuld didknak biztositott munkalehettsé-
get julins-augusztus honapban. A felkésziilt szervezésnek kdszonhetéen valamennyi jelentkezd diak
részt vehetett a programban altala meghatarozott ideig.

A programban részt vevd didkok értékteremté munkat végeztek, a szervezeti egységek visszajelzése
szerint tevékenységiikre szilkség volt, nagy segitséget jelentett a jelenlétiik. A diakok részérél is pozi-
tivak a visszajelzések, vannak olyanok, akik akar évrél-évre jelentkeznek, hogy a Hivatalnal toltsék
szakmai gyakorlati idejiiket, és a munkatapasztalat mellett sajat jovedelmet is szerezhetnek, mely tobb
csaladnal segitséget jelent a csaladi kiadasok csokkentésében. 2017-ben egy a didkmunka programban
résztvevd palyakezd6 fiatalt a Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal immar koztisztvisel6iként is alkal-
mazni tudott.

11
Hivatali szervezet és létszamgazdalkodas

2016, évre vonatkozdéan a Polgarmesteri Hivatal 1étszamat érintd dontés nem sziiletett. A korabbiakban
— a Képviselo-testiilet 247/2014. (XI1.04.} sz. hatarozataval megillapitott — engedélyezett 1étszam
263 £6.

A Hivatal engedélyezett létszamaban bekGvetkezd valtozasokat, valamint a fluktudcios adatokat a
kovetkez0 tablazatok szemléltetik:

2016. januar 01, - december 31, 2017. januar 01. — december 31.
belépok belépdk
szama: 5010 | 51606k szama: 5166 |S7ma ST aenik szima: 37 16
ebbdl: ebbdl:
fe:imentes (atszerve- 4 felmentés 0
Z£5)
lemondas 0 lemondas 1
kozis megegyezés 25 k6z0s megegyezés 19
nyugd{j miatti fel- " nyugdij miatti fel- 6
mentés mentes
elhalalozas 1 elhalalozas 0
hatdrozott id6 lejarta 0 hatarozott idd lejarta 0
hivatalvesztés 0 hivatalvesztés 0
probaidd alatt 8 prébaidd alatt 5
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végleges athelyezés 6 végleges athelyezés 6

egyéb 0 egyéb 0

Fentiekbdl lathatd, hogy a 2016. évi 36,9%-ra teljes fluktuacios mutatéd (levonva az atszervezes miatt
athelyezett 4 f6t) 2017. évre 35,7%-ra csokkent. A tavalyi évhez képest a fluktudcio kiegyensulyozott,
a nyugdijazas miatti megsziinés kevésbé befolyasolhatd, igy az ebbdl adddé kilépést figyelmen kiviil
hagyva a mutaté hozzdvetdleg 33,5%-ot jelez. A koz0s megegyezéssel kilépdk szama csdkkent a tava-
lyi évhez képest, melyet legtdbb esetben anyagi vagy csaladi okok miatt kezdeményeznek a munkaval-
lalék. Megallapithato, hogy a ki- és belépok aranya megfordult, azaz tébben léptek be, mint ahanyan
elhagytdk a Hivatalt. A 2016-ban bevezetett javitd intézkedések (pl. tdiilési rekreacios tdmogatas,
teljesitmény elismerése) hatdséra a tendencia csokkenni kezdett, de a folyamat megfordulasaban vél-
hetden mérfoldkd volt a bérek, juttatisok rendezése tekintettel arra, hogy 2017-t61 a képviselo-testiilet
rendeletében a kozponti illetményalapnél joval magasabb, 47.500 Ft dsszegii illetményalapot allapitott
meg.

2017. évben nagy hangsulyt kapott a személyi allomany fejlesztése, a kdzszolgalati tisztviselok kote-
lez6 tovabbképzésein beliil a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem (NKE) altal 8sszeallitott programok
keretében, a vezetOképzéseken vald részvétel nagyobb hangsilyt kapott, tovdbba tanulméanyi szerzddés
keretében is, kiemelkedd szdmban, &sszesen 29 6 tanulmanyait tdmogatta a Hivatal. Az NKE 4ltal
inditott, allamilag tdmogatott 6nkormanyzati szaktanacsadd szakon 10 munkatarsunk vehetett részt,
melynek befejezése az idei évben varhatd. Szintén az NKE Vezetd- és Tovabbképzési Intézet szerve-
zésében inditott dllamhaztartasi - és ellendrzés szakiranyh tovabbképzési szakon 2 f6 szerzett szakké-
pesitést. A kozteriilet-feliigyelet munkatarsai kozill négyen B kategérias jarmiivezetéi engedély meg-
szerzésére iranyuld tanfolyamon vehettek részt. A Szent Istvan Egyetem Gépészmémoki Kar diplomas
tovabbképzés keretében 2 16 telepiilésiizemeltetd szakember/szakmérnsk szakon tanulhatott tovabb.

Kozbeszerzési szakjogasz, kozati jarmilvezetSk oktatasat végzsd szakember veégzettséget szerzett egy-
egy munkatarsunk, és tovabbi egy fé végezte el a kozigazgatasi mesterképzési szakot. Jelenleg is fo-
lyamatban van még tovabbi 7 f6 tovabbtanuldsa, melyet tanulmdnyi szerzédéssel tamogat a hivatal
kiilénbozd teriileteken, példaul kozigazgatds-szervezd alapképzési szak, jogasz, altaldnos mediator,
vagy szocialis munkas.

A létszamadatok azonban dnmagukban a feladatellatas feltételeit és tényleges helyzetét részleteiben
kevésbé mutatjak be, azonban az lgyiratforgalom adataival dsszevetve mar drnyaltabb képet kapunk.

Ugyiratforgalmi adatok

Az alabbi tablazat mutatja a Hivatal 2016. és 2017. évi ligyiratforgalmanak Osszehasonlitisat.

Szervezeti egység-Feladat / év / db 2016 2017
Szervezeti egység Ugy Irat Ugy Irat
Tisztségviselok (01,07) 19 2111 55 237
Polgarmesteri Kabinet {39) 43 184 1 3
MNP HL (36) 37 40 20 25
Aurdra (37) 25 25 3 3
Projektek (38) 29 30 16 16
Minbségiranyitasi vezetd (20) 13 20 14 18
Jogi Iroda (28) 492 1408 592 1284
Személviigyi Iroda (17) 885 1938 961 2031
Keriileti kdzfoglalkoztatds (40) 11 688 11 208
Belsé Ellatasi Iroda — Informatika (23) 26 136 16 194
Bels6 Ellatési Iroda ~ Uzemeltetés (33) 129 1461 104 1478
Ugyviteli Iroda (35) 24 210 20 145
Belsé Ellen6rzési Iroda (18) 19 155 16 188
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Varosépitészeti Iroda (26) 851 2429 1033 3305
Polgari Védelem (29) 15 49 8 19
Virosfejlesztési Iroda (27) 81 88 19 21
Pénziigyi Ugyosztaly (03) 133 165 71 96
Adotigyi Iroda (14) 16180 36605 14679 30627
Gazdélkodasi Ugyosztaly (16) 1827 4564 1888 3853
Epitésiigyi Iroda (08) 877 4354 651 3599
Igazgatasi Iroda (05) 3813 5889 3309 5213
Anyakényvi Iroda (34) 25573 31638] 18740 30683
Humankapesolati Iroda (09) 468 4602 447 4519
Csaladtamogatasi Iroda (04) 4643 17740 4256 17414
Egészségiigy (10) 105 447 108 303
Szervezési és Képvisel6i Iroda (02) 34 313 35 285
Kozteriilet-feliigyeleti Ugyosztély (41) 376 1029| 1123 1705
Osszesen 56728 | 118318} 48160 107381

Osszehasonlitva a 2016. és 2017, év iigyirat és iratforgalmat szervezeti egységenként lathato, hogy az

elézd évhez képest kiegyensilyozott és novekedést nem mutaté ligyiratforgalom tapasztalhato.

Képviselo-testiileti munka, elfterjesztések, nemzetiségi inkormanyzatok

Alabbiakban kozolt diagramok Hivatal altal elokészitett, napirendre vett képvisel6-testiileti eldterjesz-

tések kézbesitési ardnyanak dsszehasonlitasat mutatjak be.

2016. évi el6terjesztések

& Meghivoval kikiildott

B Pdtkézhesitéssel kikiildott
# Helyszini kiosztasu

& Csere eldterjesztés

# Siirglssegi

2017. évi eloterjesztések

B Meghivoval kikildott

B Potkézbesitéssel kikidott
& Helyszini kiosztési

& Csere elfterjesztés

E Slirg0Osségi

2016. évben sszesen 180 eldterjesztést vett napirendre a Képviseld-testiilet. A siirgbsségi és a csere
elbterjesztések az Osszes eldterjesztés 4,44 %-at és 5,56 Y%-at tették ki. A potkézbesitésii elbterjeszté-

sek aranya 16,67 %, mig helyszini kiosztdst anyagok ardnya 2,67 %-os volt.

A nemzetiségi 6nkormanyzatok 2017-ben 120 testiileti iilést tartottak, az alabbiak szerint:

nemzetiségi 6nkormanyzat rendes iilés rendkiviili iilés
Bolgar Onkorményzat 8 5
Gérdg Onkormanyzat 10 2
Lengyel Onkorményzat 7 9
Neémet N. Onkorményzat 11 2
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Ormény Onkormanyzat
Roma Onkormanyzat
Romén Onkorminyzat
Ruszin Onkorményzat
Szerb Onkormanyzat
Szlovak Onkormanyzat
Ukrén Onkorményzat

o
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Iv.
A belsé kontrollrendszer mitkédtetése

A belso kontrollrendszer, mint folyamatrendszer hozzajdrul ahhoz, hogy a szervezet (az 6nkormanyzat
€s a polgarmesteri hivatal) tevékenységét szabalyosan, hatékonyan végezze, biztositva a kézvagyon-
nal, a kézpénzzel vald felelds gazdalkodast, a nyilvantartasok és beszdmoldk teljességét, pontossagat,
s azt, hogy a megfeleld, hiteles informéciok kells idoben, a vezetés, a dontéshozok rendelkezésére
alljanak.

Ennek megfelelden a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és a belsd ellendrzésrol szolo
370/2011.(XIL.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Bkr.) 3.§-a alapjan a jegyzd miikodteti és fejleszti
az 6nkormanyzat, a hivatal belsé kontrollrendszerét, valamint az éves kéltségvetési beszamolok elfo-
gadasaval egyidejlileg nyilatkozatban értékeli a bels6 kontrollrendszer mindségét.

A 2017. évben a belsd kontroltrendszer 6t eleme — kontrollkGrnyezet, integralt kockézatkezelési rend-
szer, kontrolltevékenységek, informacids és kommunikacios rendszer, monitoring — kézil nagyobb
hangstilyt kapott az integralt kockdzat kezelési rendszer miikddtetése, a kontrolltevékenységek szaba-
lyozasa az ellendrzési nyomvonalak feliilvizsgélata és ij nyomvonalak készitése sorén.

Az integralt kockdzatkezelés sordn a 2016. évben beazonositott és a kockazati leltarba felvett 9 db koc-
kazat kezelésére kiadott vezetdi intézkedésben meghatarozott feladatok végrehajtasardl a kijelslt fele-
1656k beszamoltak. A 2017. évi feliilvizsgalat — a kockazatok értékelése — alkalmdaval a 2016. évben
beazonositott kockazatok koziil 6 esetben tovabbi intézkedés szitkséges a kockazati tliréshatar feletti
érickek miatt. Tovabba 7 db 0j kockazat keriilt beazonositisra, amelyhez Gjabb vezetdi intézkedés
keriilt kiadasra. A kockazatkezelést a kijeldlt felelds koordinacids tevékenysége biztositja, folyamato-
san figyelemmel kiséri, nyomon kdveti a kiadott vezetdi intézkedések végrehajtasat, beszémol a jegy-
zb részére.

Az ellendrzési nyomvonalak 2017. évi feliilvizsgalata megtortént, a nyomvonalak adattartama kiegé-
szitlt a kontroll tipusok (megel6zd, feltard, helyrehozd) megnevezésével, a kontrollpontok, feleldstk
meghatarozasaval, az ellendrzés forméjaval és annak dokumentaldsaval, valamint régzitésre keriiltek a
folyamatban rejl6 kockazatok, azok kezelésére vonatkozo javaslatokkal. Tovabbi folyamatokra is ké-
sziiltek ellendrzési nyomvonalak, igy pl: az dtmenetileg szabad pénzeszkdzok befektetése, kdzdsségi
egyiittélés alapvetd szabalyainak megsértésével kapcsolatos helyszini ellenérzések és kozigazgatasi
hat6sagi eljarasok, telepiilési dnkormdnyzatok kdzponti koltségvetésébdl szarmazo tdmogatdsanak
igénylése, lemondasa, elszamolasa.

A koréabbi ,,szabalytalansagi eljarasrend” helyett a szervezet integritdsdt sérté események kezelésének
eljaras rendje keriilt eldkészitésre, amely az iratlan és egyéb értékalapu szabalyok megsértésének ese-

v rey

A monitoring tevékenységek koziil az Motv. 119. § (4) bekezdése és Aht. 70. §-a alapjan a helyi on-
korményzat és a hivatal belsd ellendrzése biztositott, amelyet a Hivatal Bels6 Ellendrzési Iroddja lat el
a Kepviselo-testiilet altal eifogadott éves terv alapjan. A helyi 6nkorméanyzat belsé ellendrzése kereté-
ben torténik az dnkormanyzat altal feliigyelt koltségvetési szervek ellendrzése is. A belsd ellendrzés
célja, hogy 0j modszerek alkalmazéséaval, folyamatos szakmai felkésziiltséggel a helyi énkormanyzat,
a hivatal és a helyi nemzetiségi Snkormanyzat szabalyszerii, hatékony €s eredményes mitkddését ja-
vaslataival, tanacsaival segitse. A belso ellendrzési tevékenység fokusza igazodott a szervezeti célok-
hoz, célkitiizésekhez, valamint a Jegyz6 4ltal kezdeményezett soron kiviili ellen6rzésekhez is.

A bels6 ellendrzés fokozott figyelmet fordit az altala megfogalmazott javaslatok alapjan készitett in-
tézkedési tervek végrehajtasdnak nyomon kdvetésére, hasznosulasanak érvényesitésére. Az intézkedési
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tervben foglalt feladatok végrehajtasat és arrdl vald beszdmold elkészitését - az eredményesség érde-
kében - a belsd kontrollrendszer mitktdtetésében résztvevd kontrolling referens koordinélja. A bels6
ellendrzés tevékenységrél részletes beszamold késziilt a 2017. évi zarszamadassal egy id6ben, melyet
a képviseld-testiilet elfogadott.

A helyi dnkormanyzat nemzetiségi Onkorméanyzatokkal kotott egyiittmiikGdési megaliapodasaiban
kiilon fejezet rendelkezik a belsd kontrollrendszerrol és a belsé ellendrzésrol. A fejezet utal a helyi
nemzetiségi dnkormanyzat belsd ellendrzésére vonatkozo eljarasi rendre.

A jegyz6, mint a koltségvetési szerv vezetdje, valamint a hivatal gazdasagi vezetdje a bels6 kontroli
témakdrben a jogszabaly altal eldirt tovabbképzési kotelezettségiiket 2017. évben teljesitették.

A helyi dnkormanyzat és a hivatal belsé kontrollrendszerének értékelése eredmenyekent folyamatos
fejlesztésekre van sziikség a jogszabalyi véaltozdsoknak valé megfelelés céljabdl, killonds tekintettel az
integralt, folyamatalapli, a szervezet minden tevékenységére Kiterjedd kockazatkezelési rendszer
eredményes milkodtetésére. A 2018. évi fejlesztési cél az e-ligyintézéssel és az ASP rendszer beveze-
tésével kapcsolatos tovabbi eldkészitési feladatok megvaldsitdsa, és az adatvédelemi eldirdsok szaba-
lyozasa €s azok gyakorlatban vald atliltetése.

Minéségiranyitasi rendszer milkidtetése

A nemzeti szabvany alapjan a vallalatok, intézmények kiépithetik sajat mindségiranyitasi
(mindségbiztositisi) rendszeriiket és lehetdséget szerezhetnek annak fliggetien, harmadik fél altali
tanusitasara (mindsitésére). A szabvanyt annak értékelésére lehet hasznalni, hogy képes-e a szervezet
teljesiteni az ligyféli, jogszabalyi és egyéb szabédlyozo kdvetelményeket, valamint sajat kbvetelménye-
it.

A 2008. 6ta mikodtetett mindségiranyitdsi rendszeriink atfogja a Hivatal teljes tevékenységi korét,
amelynek kialakitdsakor azonositottuk fobb folyamatainkat, azok sorrendjét és kapcsolddasait, megha-
taroztuk a folyamatok mikddtetéséhez szitkséges eréforrasokat és kivetelményeket. A szabilyozott
folyamatokat ellenérizzilk, figyelemmel kisérjik, és ennek eredményeit felhasznéljuk a folyamatok
tokéletesitéséhez.

A 2017. évre vonatkozo figyfél, képviseloi és dolgozoi elégedettségmérés 2018 méjusaban lebonyoli-
tasra keriilt. A kérddivek tartalmilag feliilvizsgalatra keriiltek, a legtébb modositas a dolgozoi elége-
dettségmérd kérddiven tortént. Kidolgozéasra keriilt az online kérdéiv, ami a dolgozdi elégedettségmé-
rés esetében kizarolagos lehetdségként, az ligyfél és képviseldi elégedettségmérés esetében a papirala-

pl kérddiv mellett opcionalis lehetdségként keriilt felajanlasra.

A hivatali folyamatok belsd auditalasa sajatos formaja a szolgaltatas mindsége vizsgalatanak. A mod-
szer lényege, hogy a szervezet a sajat munkatarsai egy altaluk a napi gyakorlatban nem alkalmazott
eljarast helyszinen és az ligyiratok attanulményozasaval vizsgalnak at egy t6lik fiiggetlen szervezeti
egységnél. A belsd audit soran megvizsgaljak a dokumentalt eljaras és a napi gyakorlat kozotti Sssz-
hangot, és javaslatokat fogalmaznak meg akdr a szabalyozas, akir a gyakorlat megvalioztatasara,
amennyiben az a szolgaltatas mindségének javitasa érdekében célszeriinek tiinik. 2017. évben 6t elja-
ras auditasasara kerlilt sor. Az elvégzett belsd auditok megallapitasai alapjan két eljaras feliilvizsgélat-
4ara, modositasara van szilkség. Valamennyi mindségiranyitasi eljarast az illetékes szervezeti egységek
feliilvizsgaltak, illetve j eljarasokat dolgoztak ki. A feliilvizsgalt és Gijonnan készitett 2017 jliliusaban
tortént meg, 36 médositott, 3 Gj eljaras kerilt kiadasra, tovabbé 3 eljaras hatalyon kiviil keriilt.

2017. évben is lezajlott a mindségiranyitasi rendszer kiilsé auditdlasa, az auditdlast az InterCert Mind-
sitd és Tanlsito Kft. végezte el. A kiils6 auditorok megvizsgaltdk a min0ségiranyitassal kapcsolatos
valamennyi dokumentumot, valamint négy eljarast is. A megljitd audit eredménye szerint szerveze-
tiink altal bevezetett és mikodtetett mindségiranyitasi rendszer megfelel az MSZ EN ISO 9001:2009
nemzetkdzi szabvanynak, igy az igazolds a tanusitvany érvényességének fenntartdsardl killitasra ke-
riilt.
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V.

A Hivatal 2017. évi mikodésének jegyzoi értékelése, a hivatal fejlesztésével kapesolatos vezetdi

elképzelések

A jegyzoi értékelés szerint a Hivatal 2017. évben is jol megfelelt a vele szemben tamasztott kdvetel-
ményeknek. A hivatali munka jo szakmai szinvonalon, az elvartak szerint miikadik,

A 2018. évre vonatkozo alabbi hivatalvezetdi célok megvalésitasat tlizém ki:

1.

A Pénziigyi Ugyosztaly az {ires 4lldshelyeinek betoltése, a munkavallalok megtartdsa, a dolgo-
zO0k szakmai képzése, foiskolai veégzettségii munkavallalok aranyanak névelése, tAimogatasa.

Kiemelt hangsilyt sziikséges fektetni a munkaerd megtartassal kapcsolatos problémak és mo-
tivaciok feltardsara, és a megoldasi lehetdségek felkutatisara. Ennek érdekében sziikséges a
hivatali vezetdk kompetencidinak tovabbi fejlesztése, valamint az anyagi és természetbeni jut-
tatdsi lehetdségek felkutatdsa, 6sztdnzo rendszerek kialakitasa miikodtetése.

A kizterilet-feliigyelet megitélésének tovabbi javitasa a lakossigi panaszok kezelésében elért
eredmények fenntartasa, ennek érdekében korzeti rendészi szervezet 1étrehozésa. A kdzosségi
egyiittélés alapvetd szabdlyairdl és ezek elmulasztasanak jogkovetkezményeirdl szold rende-
letben szabalyozott tényallasok fokozott ellendrzése, betartatdsa, az ebtartasi szabalyokkal
kapcsolatos intézkedések, valamint az illegalis szemétlerakassal kapcsolatos fellépés tovabbi
fokozasa.

Adoligyekkel kapcsolatban helyi adok tekintetében addfelderitések végzése, a végrehajtas fo-
lyamatossaginak fenntartdsa, idegenforgalmi add teriiletén az eddigi tapasztalok alapjan Gj
kockéazatelemzési modszerek, ellendrzési irdnyok kidolgozasa az dnkéntes addfizetés novelése
érdekében.

A 2018. ¢évi fejlesztési cél az e-ligyintézéssel és az ASP rendszer bevezetésével kapcsolatos
tovabbi eldkészitési feladatok megvaldsitasa azokon a szakterlileteken, amelyeket érint, és az
adatvédelemi eldirasok szabalyozasa és azok gyakorlatban vald atiiltetése.

Hatosagi eszkozok alkalmazasa, a tarsszervekkel vald egyiittmiikadés elmélyitése és célzott
(teriileti vagy tematikus) intézkedési stratégidk alapjan akciotervek kidolgozasa a lakossag
nyugalménak és biztonsaganak megbrzése, fokozasa érdekében.

A tarsashazi palyazatok esetében bevezetett, €s 2017, évt6]l mliksdo integralt EcoStat program
»lamogatas” moduljinak kiterjesztése a kdzterillet-hasznalattal kapcsolatos feladatokra,

Budapest, 2018. szeptember 26.

Danada-Riman Edina
jegyzi
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2. <2 melrylet

Budapest Fovaros VIII. keriilet Jozsefvarosi

Polgarmesteri Hivatal

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdésére, valamint az al-
lamhdztartasrol szol6 térvény végrehajtasardl sz6lo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. §
(5) bekezdésére figyelemmel.
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BEVEZETES

Jelen Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat c€lja a Polgarmesteri Hivatal, mint jogszabaly alap-
jan létrehozott Onalld jogi személy koltségvetési szerv feladatellatasara vonatkozd részletes
bels6 rend megallapitasa.

Hatalya kiterjed a Polgarmesteri Hivatal, mint jogi személy feladatellatasaval dsszefliggésben
az Osszes vagyonra, a polgdrmester vagy a jegyz0 munkaltatoi joggyakorlasa al4d es6 minden
foglalkoztatottra (ideértve a tisztségviselSket is), valamint az ezekkel osszefiiggd szervezeti-
¢és jogviszonyokra.

1. A POLGARMESTER! HIVATAL M’EGNEVEZESE, SZEKHELYE,
JELZOSZAMALI

1.1.  a) A Polgarmesteri Hivatal alapitisarél sz6l6 jogszabily teljes megijellése;
Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény 84. § (1)
bekezdése {az allamhdztartasrol sz6lé torvény végrehajtasarél szolo 368/2011. (XIL
31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 13. § (1) bekezdés a) pont}.

b) A Polgarmesteri Hivatal modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Alapité
Okiratanak kelte, szima, alapitas idopontja {Avr. 13. § (1) bekezdés b) pont}:
43/2016.(11.04.) sz. képviselo-testiileti hatarozat 2016. februar 04.

Az alapitas id6pontja: 1990. oktéber 20.

1.2. a)} A Polgirmesteri Hivatal megnevezése: Budapest Fovaros VIII. keriilet Jozsefva-

rosi Polgarmesteri Hivatal

b) A Polgarmesteri Hivatal roviditett megnevezése: Jozsefvarosi Polgarmesteri

Hivatal

1.3. A Polgirmesteri Hivatal nemzetkozi kapcsolataiban az alabbi megnevezéseket
hasznalja:

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

Achten Bezirk von Haupstadt Budapest

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

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

internet cime: http://www.jozsefvaros.hu/
e-mail cime: hivatal@jozsefvaros.hu
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1.5. A Polgarmesteri Hivatal jelzészimai:

Adoszam: 15508009-2-42
Szektor: 1251

KSH koéd: 0125405

Megye: 01

Statisztikai szamjel: 15508009-.8411-325-01
Fejezetszam: 13

Szakagi besorolasa: 841105 (Helyi dnkormanyzatok €s tarsuldsok igazgatdsi tevékeny-
sége)

Koltségvetési intézmeényi torzsszam: 508001

1.6. A Polgarmesteri Hivatal szamlavezetdje K&H Bank Zrt. fizetési szamlaszama 10403387-
00028597-000060007

1.7. A Polgirmesteri Hivatal alaptevékenysége és annak kormanyzati funkcioi {Avr.
13.§ (1) bekezdés ¢) pont}

TEAOR szam: 8411 Altaldnos kozigazgatas
Szakagazat szam: 841105 Helyi dnkormanyzatok, valamint tébbeéli kistérségi tarsu-
lasok igazgatasi tevékenysége

Szakmai alaptevékenységek(ek) kormanyzati funkcié szerinti megjelélése:

011130 Onkorminyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalinos
igazgatasi tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

013350 Az dnkormidnyzati vagyonnal valé gazdalkodissal kapesolatos feladatok

016010 Orszaggyiilési, inkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviselovilasztishoz kapcsolddo tevékenységek

016020 Orszagos ¢s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgarsagi iigyek

031030 Kozteriilet rendjének fenntartisa

041231 Rivid idétartami kézfoglalkoztatis

041232 Start-munka program- Téli kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb idétartami kozfoglalkoztatas

041237 Kozfoglalkoztatisi mintaprogram

044310 Epitésﬁgy igazgatasa

047110 Kis ¢s nagykereskedelm igazgatasa és taimogatisa

053010 Kornyezetszennyezés csikkentésének igazgatasa

1.8. Az alaptevékenységet szabilyozo jogszabalyok megijelolése { Avr. 13.§ (1) bekezdés
¢} pont}
- Magyarorszag helyi Onkormdnyzatairé! szélé 2011. évi CLXXXIX. torvény
(Motv.)
- az Allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (Aht.)
- az altaldnos kozigazgatdsi rendtartasrol kozigazgatasi hatosdagi eljards és szol-
gdltatds dltaldnos szabdlyairdl sz616 2016. évi CL. térvény (Akr.)
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- anemzetiségek jogairdl sz6lo 2011. évi CLXXIX. térvény (Nek. tv.)

- akozszolgalati tisztvisel§krdl sz616 201 1. évi CXCIX. térvény (Kttv.)

- amunka torvénykdnyvérdl szolo 2012. évi L. térvény (Mt.)

- a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatdshoz kapcsolodd, valamint egyéb
torvények modositasardl sz616 2011, évi CVL térvény

- akoézteriilet-feliigyeletrol sz616 1999. évi. LXIIL térvény

- ajogalkotasrdl sz616 2010. évi CXXX. tdrvény (Jat.)

- az allamhdztartasrol szolo térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL31)
Korm. rendelet (Avr.)

- a koltségvetési szervek belsd kontrolirendszerérdl és belséd ellenbrzésérdl sz61o
370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (Bkr.)

- ajogszabalyszerkesztésrol szolo 61/2009. (X11. 14.) IRM rendelet

- Budapest Fovaros VIIL keriilet Joézsefvarosi Onkormanyzat Képvisels-
testliletének a Képviselo-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikddési Szabalyzata-
161 52616 36/2014. (X1.06.) dnkormanyzati rendelete (Onk. SZMSZ)

- Budapest Fovaros VIIL keriilet Jézsefvarosi Onkormanyzat Képviselé-
testiiletének a Jozsefvarosi Kozteriilet-feliigyeletrél szolo 46/2013. (X1.01.) on-
kormanyzati rendelete

1.9. A Polgarmesteri Hivatal gazdalkod6 szervezetek tekintetében alapitdi, tulajdonosi jogo-
kat nem gyakorol {Avr. 13. § (1) bekezdés d) pont}.

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

1.11. A Polgérmesteri Hivatal szervezeti 4brajat a 2. szam1 melléklet tartalmazza {Avr. 13. §
(1) bekezdés ) pont}.

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

2. A POLGARMESTERI HIVATAL JOGALLASA ES FELADATKORE

2.1. A Polgarmesteri Hivatal az Moty. 41. § (1) bekezdése, az Aht. 7.§ (1) bekezdése, vala-
mint a Polgari Térvénykonyvrdl sz6l6 2013. évi V. torvény alapjan 6nalld jogi személy,
amely jogszabalyban vagy az Alapité Okiratban meghatarozott kdzfeladatokat latja el.

2.2. A Polgarmesteri Hivatal, mint a KépviselG-testiilet szerve a kozfeladatok ellatasa érde-
kében az dnkorméanyzat mikddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzd feladat- és
hataskorébe tartozo tigyek dontésre vald elokészitésével és végrehajtasaval, az dnkor-
manyzati és allami szervekkel torténd egytittmiksdés 6sszehangolédsaval, a bizottsagok
mitkddésének tigyvitelével kapesolatos feladatokat, valamint ~ megéllapodas alapjan — a
nemzetiségi onkormanyzatok gazdasagi-pénziigyi, belsé ellendrzési feladatait latja el.

2.3. A Polgarmesteri Hivatal Alapit6 Okiratat az 1. szdmu melléklet tartalmazza.

2.4. A Polgarmesteri Hivatal altal ellatott dnkormanyzati és hivatali kotelez6 és dnként val-
lalt feladatat az 5. szami melléklet tartalmazza.
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3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5,

4.1.

4.2.

3. A POLGARMESTERI HIVATAL GAZDALKODASA, JELZOSZAMAI

A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasa:
A Polgirmesteri Hivatal koltségvetési szerv, amely véllalkozési tevékenységet nem
folytat.

A Polgarmesteri Hivatal mint koltségvetési szerv az Aht., az Avr., valamint a gazdal-
kodasara vonatkozo egyéb jogszabalyok — kiilondsen az Motv. — szerint latja el alapte-
vékenysége korébe tartozo koltségvetési és gazdalkodasi feladatait.

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

A Polgarmesteri Hivatal az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal és a nemzetiségi
onkormanyzatok koltségvetésének elsé félévi teljesitésérdl junius 30-i fordulénappal,
a koltségvetési évrdl december 31-1 forduldnappal éves elemi koltségvetési beszamolot
készit. A Képviselé-testiilet a féléves beszamolot hatarozattal fogadja el, az éves kolt-
ségvetés teljesitésrol rendeletet alkot. A Polgarmesteri Hivatal a jogszabalyokban fog-
laltak szerinti tartalommal és hatdrid6kre teljesiti az allammal szembeni beszamolasi
kotelezettségeit. A kltségvetést és a végrehajtasrdl szolé tajékoztatét és beszamoldkat
fiiggetlen konyvvizsgalo ellendrzi.

A koéltségvetési gazdalkodas kdvetelménye:

Az eredeti koltségvetéshez a koltségvetési szerv a koltségvetési rendelet részét képezd
eléirdnyzat-felhasznalasi tervet készit, év kozben likviditasi tervet keszit, melyek a ko-
telezettségvallalas és a likviditds megtartasinak alapjat jelentik. Ezek biztositjak a
Polgirmesteri Hivatal gazdalkoddsanak az eléirdnyzatok keretei kizOtt tartdsat. Az
eléiranyzatok felhasznaldsat, a kiadasok teljesitését a Polgarmesteri Hivatal szerveze-
tében 1évé, az adott feladatot végrehajtd szervezeti egységek kezdeményezik.

4. A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE
A Képviseld-testiilet meghatarozta a Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitését. A Pol-
garmesteri Hivatal szervezeti egységei jogi személyiséggel nem rendelkeznek, az egysé-
ges Polgarmesteri Hivatal munkaszervezetének részeit képezik.
A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei:

1. Polgarmesteri Kabinet

2. Virosvezetési Ugyosztily
o Tisztségviseldi Iroda
e Szervezési és Képviseldi Iroda

3. Jegyzéi Kabinet
e JogiIroda
e Személyiigyi Iroda
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4.3. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek engedélyezett 1étszama:

. ]%elsc’i Ellatasi Iroda
e Ugyviteli Iroda

Bels6 Ellendrzési Iroda (6nallo iroda)
Varosépitészeti Iroda (6nalld iroda)
Gazdilkodasi Ugyosztaly

Pénziigyi Ugyosztaly

o Pénziigyi, Szamviteli és Koltségvetési Iroda
e Adoéligyi Iroda

Hatésagi Ugyosztily

o Epitésligyl Iroda

e Igazgatasi Iroda
» Anyakonyvi Iroda

. Humanszolgaltatasi Ugyosztaly

e (Csaladtamogatasi Iroda
¢ Humankapcsolati Iroda

Kozteriilet-feliigyeleti Ugyosztaly
Korzeti Rendész Szolgalat
Rendészeti Szolgdlat
Térfigveld Szolgalat
Ugyfeldolgozé Csoport

engedélyezett
létszam
(fo)
Hivatalvezetok 3
Polgarmesteri Kabinet 15
ebbdl polgarmesteri {6tandcsadd munkakor 1
Viarosvezetési Ugyosztaly 20
Jegyz6i Kabinet 47
Belsé Ellenérzési Iroda 2
Varosépitészeti Iroda 8
Gazdilkodasi Ugyosztaly 12
Pénziigyi Ugyosztaly 35
Hatosagi Ugyesztaly 41

Sl
s -



Huminszolgaltatasi Ugyosztaly 23

Kozteriilet-feliigyeleti Ugyosztaly 66
Gazdasagi vezetd 1
Faépitész 1
Minddsszesen: 275

4.4, A Polgarmesteri Hivatal azon ligykoreit, amelyek soran a szervezeti egységek vezetdi a
koltségvetési szerv képviseldjeként jarhatnak el, a kiadmanyozasrdl é€s a képviseletrdl szold
jegyzdi utasitasok, illetve a szerzGdéskotés rendjérdl szolé polgdrmesteri-jegyzi egyiittes
utasitas tartalmazzak. {Avr. 13. § (1) bekezdés f) pont}

4.5. A Polgarmesteri Hivatal telephelyei és az azokkal kapcsolatos feladatellatas:

a)

b)

£)

1082 Budapest, Baross u. 66-68. (hrsz. 35211/0/A/1, 35211/0/A/3)
feladatellatas: Humanszolgaltatasi Ugyosztaly Csaladtamogatasi Iroda iigyfélszolgala-
tanak elhelyezése, valamint a keriileti kozfoglalkoztatassal kapcsolatos iigyfélszolgalat

1082 Budapest, Német u. 25. (hrsz. 35212/0/A/24, 35212/0/A/25, 35212/0/A/26)
feladatellatas: Humanszolgaltatasi Ugyosztaly Csalddtamogatasi Iroda iratainak elhe-
lyezése

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

1084 Budapest, Rakoczi tér 3. (hrsz. 34899/0/B/1)
feladatellatas: Varosépitészeti Iroda kezelése alatt allo tervtar

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

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

1082 Budapest, Kis Stacio u. 5. (hrsz. 35604/A/3)
feladatellatas: Nemzetiségi Onkormanyzatok miikodésével kapcsolatos hivatali felada-
tok ellatasa

1084 Budapest, Jézsefu. 15-17. (hrsz. 35218/0/A/4) kz6s hasznalatban a Jozsefvaro-
si Gazdalkodasi Kdzpont Zrt.-vel

1084 Budapest, Német u. 17-19. (hrsz. 35217/1/A/1, 35217/1/A/4, 35217/1/A/16,
35217/1/A/3, 35217/1/A/21.) (k6z6s hasznalati helyiség a Jozsefvarosi Gazdalkodasi
Kozpont Zrt.-vel)

feladatellatas: Kozteriilet-feliigyeleti Ugyosztily miltkédésével kapcsolatos feladatai-
nak ellatdsa
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5. A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK TiPUSAL JOGALLASUK,
VEZETESUK, A MUKODES RENDJE

5.1. A Polgirmesteri Hivatal szervezete tigyosztalyokra, 6nalld iroddkra és tigyosztalyi iro-
dakra tagolodik azzal, hogy az iigyosztalyokon, irodédkon beliil szakmai és iranyitasi szem-
pontbdl 6nalio feladatellatast végzo referensek miiksdhetnek.

3.2. A polgarmester, alpolgarmesterek, jegyz6 és aljegyzok jogszabalyban meghatirozott kii-
I6nleges statuszara tekintettel specialis jogallasu tigyosztalyok: Jegyzoi Kabinet és Polgdrmes-
teri Kabinet. Onéllé iroda a Belsé Ellendrzési Iroda és a Varosépitészeti Iroda.

A jegyzd kdzvetlen felligyelete ala tartoznak a Hivatal, illetve az Onkormanyzat mikodését,
feladatellatasat atfogdan érintd, kiemelt, jogszabalyban nevesitett 6nallé szakmai munkaké-
10k. Az 0nalld szakmai munkakdroket a 7.17. pont tartalmazza.

5.3. A szervezeti egységek jogallasa

a) igyosztalyok:

Célja a 1obb 6sszefliggd teriilet egységes kezelése, tevékenységének Osszehangoldsa, az adott
szakagazathoz tartozo tobb irodat dsszefogd szervezeti egység, melynek élén az ligyosztaly-
vezetd all. Az tigyosztalyvezetd irdnyitja, szervezi és ellendrzi az tigyosztaly munkajat, az
ligyosztalyvezetének koordinicios tevékenysége és feliigyeleti jogkére van a szervezetileg
hozza tartozd irodak tekintetében. Egy ligyosztalynak egy iigyosztalyvezetdije lehet.

b) tigyosztalyi irodak:

Az ligyosztalyi irodak esetében az iroddk vezetdi a vezetdi jogositvanyukat az tigyosztalyve-
zetd altal meghatarozott keretek kozott Sndlloan gyakoroljak. Egy irodanak egy irodavezetdje
lehet.

¢} 6nallé iroddk:
JegyzGi iranyitas alatt allo, az iroda vezetSje altal vezetett szervezeti egység. Egy irodanak
egy irodavezetoie lehet.

5.4. A vezetfi kinevezések

A Kitv. 236. § (5) bekezdés c) pontja alapjan févarosi keriileti dnkormanyzatnal a jegyzéi,

aljegyz0i kinevezésen tilmenden osztélyvezetdi és féosztalyvezetd-helyettesi szintnek megfe-

116 vezetdi kinevezésen till tovabbi vezetdi kinevezés is adhatd. A Kittv. 129, § (1) bekezdése

szerint a koztisztviseld - kiilon torvényben irtakon tilmenden - osztalyvezetoi, foosztalyveze-

t6-helyettesi, féosztalyvezetdi munkakor betéltésére is kinevezheto.

Fentiek figyelembevételével az elfogadott szervezési struktira alapjan:

- az lgyosztalyvezetdi, a kabinetvezetdi, a gazdasagi vezetdi és a foépitészi kinevezés fo-
osztalyvezetdi szintli besorolasnak felel meg, és hatdrozatlan idére sz6l a Kitv. 129. §
alapjan;

- az irodavezetdi, az ligyosztalyvezeté-helyettesi és a kabinetvezetd-helyettesi kinevezés
f8osztalyvezetd-helyettesi szintii vezetdi besorolasnak felel meg, és hatdrozatlan idore
sz6l a Kttv. 129, § alapjan.

- a szolgalatirdnyitoi, a szolgdlatvezet6i és irodavezeti-helyettesi kinevezés osztalyvezetdi
szint{i vezetbi besorolasnak felel meg, és hatarozatlan idére sz61 a Kttv. 129. § alapjan.
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5.5. A Hivatalban mindségiranyitasi rendszer miikadik, amelynek célja, hogy biztositsa a dol-
gozdi vélemények autonémisjat, elésegitse a hivatali szervezeti egységek dolgozdinak
egyiittgondolkodasat, timogassa és 6sztdndzze a Hivatalon beliili dolgozoi kommunikaciot. A
mindségiranyitasi rendszer miikdését a Mindségiranyitasi Tanacs biztositja, a mindségiranyi-
tasi vezetd vezetésével. A részletes feladatellatast a Minéségiranyitasi Kézikonyv tartalmazza,

6. A POLGARMESTERI HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE

6.1. Polgarmester

A Képviselé-testiilet dontéseinek megfelelfen és sajat hataskorében irdnyitja a Polgarmesteri

Hivatalt. Az 6nkormdanyzati igyekben meghatarozza a munka szervezése, a dontések eloke-

szitése és végrehajtasa teriiletén a jegyz javaslatait figyelembe véve a Polgdrmesteri Hivatal

feladatait. Onkormanyzati, allamigazgatasi feladatait, hataskoreit a Polgarmesteri Hivatal kz-
remiikddésével latja el. Ezen feliil a Polgarmesteri Hivatal iranyitdsaval kapcsolatos tovabbi
jogkdrei:

e gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyzé és a polgarmesteri fotanacsado tekinteteben,

e rendszeresen tart vezetdi megbeszéléseket az Onkormdnyzati mikddéshez kapcsolodo
id6szerti feladatok meghatdrozasara, valamint a dontések végrehajtasanak szamonkérése
ceéljabol,

o szitkség szerint, de legalabb évi ketté alkalommal apparatusi értekezletet tart, melyen a
jegyzével kozosen értékeli a Polgarmesteri Hivatal tevékenységét €s meghatarozza az
elkvetkezendé iddszak feladatait.

6.2. Alpolgarmesterek

Az alpolgarmestereket a Képviselo-testiilet a polgirmester helyettesitésére, munkajanak segi-
tésére a polgarmester javaslatira valasztja meg.

Az alpolgarmesterek kozotti feladatmegosztas:
A polgarmester helyettesitése és munkéjanak segitése keretében polgdrmesteri intézkedés
alapjan egyes feladat- és hataskdreit a polgarmester az alpolgdrmesterek Utjan latja el.

Az alpolgarmesterek feladataikat a polgdrmester irdnyitasdval latjak el.
6.3. Jegyzo

A jegyzd vezeti a Polgarmesteri Hivatalt, gondoskodik az &nkormanyzat mikddésével
kapcsolatos feladatok ellatasarol, a hataskdrébe utalt tigyek intézésérol, hataskorebe tartozo
{igyekben szabalyozza a kiadméanyozas rendjét, meghatdrozza a Polgarmesteri Hivatal
szervezeti egységeinek feladatait. Kialakitja és mikddteti a bels6 kontrollrendszert, valamint
biztositja annak folyamatos fejlesztését és értékelését, amelyet évenként nyilatkozatban rogzit.

6.4. Aljegyz0k

A polgarmester - a jegyz6 javaslatara - a jegyz0 helyettesitésére és meghatdrozott feladatok
ellatasara aljegyzoket nevez ki, akik segitik a jegyz6 feladatainak ellatasat, részletes feladatai-
kat a munkakéri leirasuk tartalmazza.
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7. A SZERVEZETI EGYSEGE;( VEZETOINEK,
VALAMINT A MUNKAVALLALOK FELADATAINAK
ALTALANOS MEGHATAROZASA

7.1. A szervezeti egységek vezetdire vonatkozé altalanos szabalyok

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek vezetdi kotelesek szakmailag magas szinten,
a vonatkozo jogszabalyokat ismerve és azoknak megfelelden eljarni. Minden vezet6 koteles a
vezetése alatt allo szervezeti egységet érintd jogszabalyvaltozdsokat kovetni, a feladat- és
hataskori listat aktualizalni, valamint a helyettesitésr6l olyan moédon gondoskodni, hogy a
szervezeti egység ne maradjon vezeto nélkiil. A szervezeti egységek vezetdi kotelesek a fela-
dat- ¢és hataskordket munkavéllalok szerinti bontasban a szervezeti egység ligyrendjében rog-
ziteni, valamint a Hivatal egésze szamdra elérhetévé tenni. A szervezeti egységek vezetdi
kételesek gondoskodni a szervezeti egység kezelésében 1évo kozérdekii adatokkal kapesolatos
kérelmek kezelésérdl és teljesitésérol.

7.2. Ugyosztalyvezetd, kabinetvezetd

Az lgyosztdlyhoz tartozo szervezeti egységek szakmai koordindldsara a jegyz6 ligyosztalyve-
zetOt nevez ki, aki e mindségében végzett tevékenységéért feleldsséggel tartozik a Poigarmes-
teri Hivatal vezetdjének €s a polgarmesternek. Az ligyosztalyvezetd €s az ligyosztalyi irodak
vezet6l egymassal ala-folérendeltségi viszonyban allnak és kotelesek egylittmiikédni a felada-
tok ellatasaban. Az iigyosztalyvezetd koteles az ligyosztaly tigyrendjében részletesen megha-
tarozni az ligyosztalyi irodavezetdk feladat- és hataskorét.

Az ligyosztalyvezetd iranyitja az ligyosztaly munkajat, amelynek soran:

- gondoskodik az {igyosztidlyon belilli munka megszervezésérdl, ellenérzi a feladatok
végrehajtasat;

- biztositja a kiadott feladatok hataridére torténé szakszerQ és térvényes végrehajtasat;

- biztositja a jegyz6i hataskorok gyakorldsat az allamigazgatasi hatosagi iigyek intézése
korében;

- biztositja az altala vezetett szervezeti egységnél a folyamatba épitett, el6zetes, utdla-
gos és vezetdi ellendrzés mitkddését;

- figyelemmel kiséri az ligyosztaly feladatellatasdhoz kapcsolodé jogszabélyok valtoza-
sait, irdnyitja azok értelmezését, alkalmazasat;

- kezdeményezi az Onkormanyzati rendeletek modositasat, tarsadalmi és kdzponti jogi
kdrnyezet valtozasa vagy felhatalmazasa esetén;

- rendszeresen beszamol az altala vezetett szervezeti egység tevékenységérdl a jegyzd-
nek, igény esetén a polgarmesternek;

- az lgyosztalyhoz tartozé szervezeti egység dolgozoi részére szitkség szerint tart mun-
kamegbeszélést vagy egyeni eligazitast;

- segiti és figyelemmel kiséri a szervezeti egység dolgozdi szakmai tudasanak fejlodé-
set;

- gondoskodik az ligyosztaly dolgoz6i munkakdri leirdsainak elkészitésérdl és karban-
tartasarol;

- ellendrzi az ligyosztalyhoz tartozo vezetdk €s szervezeti egységek munkajat. Az iro-
davezetdk tekintetében gyakorolja a jegyz6 altal biztositott egyéb munkaltatdi jogo-
kat, véleményezi az irodavezetdk munkaltatdi jogkorben tett javaslatait;

- eclokésziti a bels6 szabdlyzatokat, azok moédositdsait, illetve koordindlia az altala
irAnyitott szervezeti egységek belso szabalyzatainak elkészitését, mddositasat;
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- koordinalja az iltala irdnyitott szervezeti egységek feladat-jegyzékének (a hatilyos
jogi szabalyozast is feltiintet6) elkészitését, folyamatos aktualizalasat;

- a testiileti munka hatékonysiga érdekében egytitimitkddik a bizottsagi elndkdkkel,
részt vesz a Képvisel-testiilet {ilésén a feladatkorébe tartozo napirendi pont targyala-
sakor, valamint az illetékes bizottsagok tilésein;

- elkésziti a polgarmester, alpolgarmesterek, bizottsagi elndk, és a jegyzdé nevében a
Képviseld-testiileti hatarozatok végrehajtasardl szdlo jelentéseket,

- sziikség szerint egylittmiikodik a tars szervezeti egységek vezetdivel a feladatkdritket
érint6 kérdésekben;

- kozremikodik az dnkormanyzati intézmények iranyitasaval kapcsolatos déntések, in-
tézkedések elékészitésében, a hatarozatok végrehajtasanak megszervezésében, elle-
nérzésében, gazdasagi tarsasagok esetén a tulajdonosi joggyakorlassal kapcsolatos
dontések és intézkedések eldkészitésében, dontések végrehajtasanak megszervezésé-
ben, ellendrzésében;

- az 4ltala alairt vagy szignalt iratért szakmai, munkajogi és biintetdjogi feleldsséget
vallal;

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

- folyamatos elemzd munkdat végez, melynek alapjan véltoztatast kezdeményez az tigy-
osztalyt érinté feladatok vonatkozasaban a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasago-
sabb, racionalisabb feladatellatas érdekében;

- jogszabalyfigyeléssel kapcsolatos feladatok koordindlasa;

- biztositja a szakmai feladatkérébe tartozo tevékenységébol eredd kovetelésallomany
kezelését: a kovetelések nyilvantartasat, a behajtasra torténd intézkedések megtételét,
évvégi mindsitését (behajthatatlan, vitatott, stb.), a szamviteli nyilvantartas céljébol a
Pénziigyi Ugyosztaly részére torténd bizonylat dtadést, adatszolgaltatast

- azonositja az altala irdnyitott szervezeti egység folyamatait,

- felelSs a szervezeti egységet érintd munkafolyamatok ellendrzési nyomvonalait elGkeé-
szitéséért, aktualizdldsdért és az abban foglaltak betartdsat ellendrzi,

- felelGs az irdnyitdsa ald tariozé teriilet célkitiizéseinek végrehajidsdt akaddlyozo koc-
kdzatokat beazonositdsdért és értékeléséért, javasiatot tesz azok kezelési modjara,

- beszamoldt készit az intézkedési tervben foglalt feladat végrehajtdsarol,

- egvittmitkodik az integrdlt kockdzatkezelési rendszer koordindldsdra kijeloli (belsd
kontroll koordindtorral) integrdlt kockdzatkezelési feleldssel.

7.3. Az Ugyosztalyvezetd helyettesitése

Az irodaval nem rendelkez6 tigyosztalyon az ligyosztilyvezeté helyettesitésére ligyosztalyve-
zeté-helyettes nevezhetd ki. Az irodaval rendelkez6 {igyosztalyok esetében az ugyosztalyve-
zetdt az altala kijel5lt irodavezetd helyettesiti. Az tigyosztalyvezetd helyettese az ligyosztaly-
vezetd altal meghatarozott keretek kozétt latja el az tigyosztalyvezetd helyettesitését.

7.4. Onallé irodavezetd

A jegyzé munkajat kozvetleniil segité Onallo szervezeti egység vezetbje. Az irodak miikode-
sének szervezését, vezetését az iroddkhoz tartozé irodavezetok latjak el. Tevékenységiiket a
jegyzd, aljegyzdk koordinaljak. Az tigyosztalyvezetSk és az onallé irodavezetdk egymassal
mellérendeltségi viszonyban allnak, és kételesek egytittmikodni a feladatok ellatasaban. Egy
irodanak egy irodavezetdje lehet.

Az 6nall6 irodavezetd iranyitja az iroda munkajat, amelynek soran:
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figyelemmel kiséri a kézponti és helyi jogalkotést,
kezdeményezi a helyi jogszabalyok modositasat, trsadalmi és kozponti jogi kérnyezet
valtozéasa vagy felhatalmazasa esetén,
biztositja a jegyzdi hataskorok gyakorldsat az dllamigazgatasi hatdsagi tigyek intézése
korében,
kozremilkddik az &nkormdanyzati intézmények irdnyitasaval kapcsolatos dontések,
intézkedések elokészitésében, a hatdrozatok végrehajtasnak megszervezésében,
ellendrzésében, gazdasagi tarsasagok esetén a tulajdonosi joggyakorlassal kapcsolatos
dontések é€s intézkedések elokészitésében, dontések végrehajtasanak megszervezésében,
ellen6rzésében,
elkésziti a polgarmester, alpolgérmesterek, bizottsagi elndk, és a jegyzd nevében a
képviselo-testiileti hatarozatok végrehajtdsardl szolo jelentéseket,
el6késziti a belsd szabélyzatokat, azok sziikség szerinti modositdsi javaslatait a
polgarmester és/vagy a jegyzd/aljegyzok intézkedésére,
részt vesz a Képviselo-testiilet itlésén, a feladatkdrébe tartozd napirend targyalasakor a
bizottsagi iiléseken,
rendszeresen beszamol az altala vezetett szervezeti egység tevékenységérdl a jegyzdnek,
igény esetén kozvetleniil a polgarmesternek, segiti a tandcsnok(ok) munk4jat,
gondoskodik a feladat-jegyzéknek (a hatdlyos jogi szabalyozast is feltiintetd)
elkészitésérdl, folyamatos aktualizaldsarol,
biztositja az altala vezetett szervezeti egységnél a folyamatba épitett, elzetes, utélagos
¢€s vezetdi ellendrzés miikodését,
az dltala alairt vagy szigndlt iratért szakmai, munkajogi €s biintet6jogi felelésséget val-
Ial,
koteles gondoskodni arrél, hogy tavollétében a helyettesités folyamatosan fennalljon,
folyamatos elemz6 munkat végez, melynek alapjan véltoztatast kezdeményez az irodat
érinté feladatok vonatkozasaban a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosabb, racio-
nalisabb feladatellatas érdekében,
jogszabalyfigyeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa,
biztositja a szakmai feladatkdrébe tartozd tevékenységébol eredd kovetelésallomany
kezelését: a kdvetelések nyilvantartasit, a behajtasra torténd intézkedések megtételét,
évvégi mindsitését (behajthatatlan, vitatott, stb.), a szdmviteli nyilvantartas céljabél a
Pénziigyi Ugyosztaly részére torténd bizonylat dtadast, adatszolgaltatast
«azonositja az dltala iranyitott szervezeti egység folyamatait,
felelGs a szervezeti egységet érinté munkafolyamatok ellendrzési nyomvonalait eldké-
szitéséért, aktualizaldsdért és az abban foglaltak betartdsdt ellendrzi,
Jelel6s az irdnyitdsa ald tartozo teriilet célkitiizéseinek végrehajtdsdt akaddlyozé koc-
kazatokat beazonositdsaért és értékeléséért, javaslatot tesz azok kezelési modjara,
beszamolot készit az intézkedési tervben foglalt feladat végrehajtasardl,
egyiittmitkodik az integrdlt kockdzatkezelési rendszer koordindldsdara kijelolt (belsé
kontroll koordindtorral) integralt kockdzatkezelési felelGssel.

7.5. Ugyosztalyi irodavezet6 és ligyosztalyvezetd-helyettes

Az {igyosztalyi irodavezeté feladata a szervezeti egység vezetése, amely soran az ligyosztaly-
vezetd szakmai koordinacios szerepet tolt be. Az figyosztalyvezetdk és az irodavezeték egy-
massal ala-folérendeltségi, az ligyosztalyhoz tartozo irodavezetk egymassal mellérendeltségi
viszonyban allnak és kotelesek egymassal egyiittmikodni a feladatok elldtasaban.

a) Az ligyosztalyi irodavezetd altalanos feladatai:
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b)

—

figyelemmel kiséri a kdzponti €s helyi jogalkotast;

2. kezdeményezi az 6nkormanyzati rendeletek modositasat, tarsadalmi és kdzponti
jogi kérnyezet valtozasa vagy fethatalmazéasa esetén;

3. biztositja a jegyz6éi hataskorok gyakorlasat az allamigazgatasi hatosagi ligyek
intézése korében;

4. kozremiikddik az Snkormanyzati intézmények irdnyitdsdval kapcsolatos dontések,
intézkedések elbkészitésében, a hatarozatok végrehajtasanak megszervezésében,
ellendrzésében, gazdasdgi tarsasagok esetén a tulajdonosi joggyakorlassal
kapesolatos dontések és intézkedések elGkészitésében, dontések végrehajtisanak
megszervezésében, ellendrzésében;

5. elkésziti a polgarmester, alpolgarmesterek, bizottsagi elndk és a jegyzd nevében a
képviseld-testilleti hatarozatok végrehajtasardl szol6 jelentéseket;

6. az ligyosztalyvezetd koordinaldsa mellett eldkésziti a bels6 szabalyzatokat, azok
szilkség szerinti modositasi javaslatait a polgdrmester és/vagy a jegyzO/aljegyzok
intézkedésére;

7. részt vesz a feladatkdrébe tartozd napirend targyaldsakor a Képviselo-testiilet,
bizottsagok iilésén, a helyi nemzetiségi dnkormdanyzatok iilésein;

8. rendszeresen beszamol az altala vezetett szervezeti egység tevékenységérdl az
{igyosztalyvezetOnek;

9. az Ugyosztalyvezetd koordindldsa mellett gondoskodik a feladat-jegyzék (a
hatalyos jogi szabalyozast is feltlintetd) elkészitésérol, folyamatos aktualizalasardl;

10. gondoskodik az 4ltala vezetett szervezeti egységnél a munkafolyamatokba
beépitett ellendrzés milkodésérol;

11. az 4ltala alairt vagy szignalt iratért szakmai, munkajogi €s biintetéjogi feleldsséget
valial;

12. folyamatos elemzd munkdt végez, melynek alapjan valtoztatast kezdeményez az
irodat érintd feladatok vonatkozasaban a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasa-
gosabb, raciondlisabb feladatellatas érdekében;

13. rendszeresen tajékoztatja az tigyosztalyvezetdt az iroda altal ellatott feladatok
végrehajtasanak allasarél, soron kiviil tdjékoztatja az iigyosztalyvezetdt az iroda
munkavégzése soran felmeriil$ - ligyosztalyvezetdi beavatkozast, segitséget igény-
16 — problémardl;

14. jogszabalyfigyeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa

15. azonositia az dltala irdnyitott szervezeti egység folyamatait,

16. felelés a szervezeti egységet érintd munkafolyamatok ellendrzési nyomvonalait
elékészitéséért, aktualizdldsdért és az abban foglaltak betartdsdt ellendrzi,

17. felelés az iranyitdsa ald tartozé teriilet célkitiizéseinek végrehajtdsdt akaddlyozo
kockdzatokat beazonositasaért és értékeléséért, javaslatot tesz azok kezelési mod-
Jjara,

18. beszamolot készit az intézkedési tervben foglalt feladat végrehajtasarol,

19. egyiittmiikodik az integralt kockdzatkezelési rendszer koordindlasdra kijelolt (bel-

58 kontroll koordindtorral) integrdlt kockdzatkezelési felelOssel.

Az iigyosztalyvezetd-helyettes altalanos feladatai:

Az ligyosztalyvezetd-helyettes az ligyosztalyvezetd dltalanos vagy szakmai helyettese.
Ugyosztalyvezeté-helyettes az ligyosztalyvezet6re vonatkozé normdk alapjan, az lgy-
osztalyvezetd kizvetlen alarendeltségében latja el feladatait.

Feladatkore az figyosztalyvezetd tavollétében megegyezik az ligyosztalyvezetd fela-
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datkorével, amelyet tavollétében onalldan, egyébként az ligyosztalyvezet6 altal meg-
hatarozott munkamegosztas szerint lat el.

Feladatait egyebekben az {igyosztalyi irodavezet$ a) pont szerinti feladatoknak megfe-
lelden az tigyrendben rdgzitettek szerint latja el.

7.6. Az irodavezetd helyettesitése

Az 6néllé/nem 6ndlld irodavezetd helyettesitésére a kinevezett irodavezetl-helyettes, vagy az
irodavezetd altal megbizott személy a munkakori leirasaban foglaltak szerint jogosult. Az
egyes helyettesitési feladatok ellatdsa mellett koteles az ligyintéz0i feladatait is teljeskoriien
ellatni.

7.7. Polgarmesteri fétanacsado

Specidlis kozszolgalati jogviszonyban all6 foglalkoztatott, a Kitv. 239, §-a szerinti énkor-
manyzati f6tanacsadoi kinevezéssel. Ellatja a képviselo-testillet és bizottsagai dontésének
elokészitéséhez, illetve a polgarmester tevékenységeéhez kozvetlenill kapcsolodd feladatokat.
Jelen Szabdlyzat eltérd rendelkezése hidnyaban a polgarmesteri fétandcsadora ezen szabalyzat
vezetdnek nem mindsiild koztisztviselokre vonatkozé rendelkezéseit kell alkalmazni, azzal,
hogy a munkaltatdi jogkor gyakorldja a polgarmester.

7.8. Referens

Stratégiai szempontbol kiemelt folyamatért vagy atfogd onkormanyzati‘hivatali szintii tevé-
kenység, szaktertilet ellatasaért felelGs érdemi ligyintéz6, aki feladatkorét a hivatali szerveze-
ten belili elhelyezkedéstOl fiiggetleniil oOndlléan, jegyz6i, aljegyzdi vagy jegyz0i-
polgarmesteri vezetéssel latja el. A referens vezetésével kapcsolatos kdzvetlen vezetdi felada-
tok a szervezeti tagoz6das szerinti felettes ligyosztaly vezetdjére atruhazhatéak. A referensi
munkakdrben ellatando folyamatok, tevékenységek, szaktertiletek korérdl a jegyz6 a polgar-
mesterrel egyetértésben jogosult dénteni.

7.9. Ugyintézb

A Polgarmesteri Hivatal érdemi tigyintézést végz6 koztisztviseldi. Feladatai:
a.) a munkak®ori lefrasban részére megallapitott, illetve ligyosztilyvezetdje, irodavezetbje al-
tal kiadott feladatoknak a hataridok figyelembevételével torténd végzése,
b.) az allamigazgatasi, hatosagi tigyek érdemi dontésre valé elékészitése felhatalmazds ese-
tén kiadmanyozasa,
c.) felelOs a sajat tevékenységéért és munkateriiletén a térvényesség betartasaért.

7.10. Szolgalatiranyité ¢s szolgalatvezet

Specidlis, rendészeti feladatokat ellatd kdzszolgélati jogviszonyban all6, munkditatéi jogho-
rokkel nem rendelkezd szakmai vezets. A szolgalatiranyitd az ligyosztalyvezetd és az ligyosz-
talyvezetd-helyettes alarendeltségében latja el feladatait, kozvetlentll irdnyitja a kozteriilet-
feliigyelok napi szolgalatat.

7.11. Kozteriilet-feltigyeld

Specialis, rendészeti feladatokat ellaté kozszolgalati jogviszonyban 4all6 ligyintézd. Feladatait
szakmai feladatellatasara vonatkozo jogszabalyok alapjan hivatalos személyként az eligazita-
son meghatéarozottak szerint latja el.
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7.12. Segédfeliigyeld

A hivatalos személy tdmogatdjaként segiti a kozteriilet-felligyelé munkajat. A segédfeliigyeld
6nallé intézkedési jogosultsaggal nem rendelkezik, munkajat kizardlag a kozteriilt-felligyeld
jelenlétében és utasitisa szerint végezheti.

7.13. Ugyintéz6i besorolasi titkArné/titkar

A szervezeti egységeknél sziikséges leirdi €s egyéb adminisztrativ feladatokat ellato ligyinté-
z6 vagy tigykezeld besorolasu munkavallald. Ugyintéz0i besorolas esetén a dolgozo érdemi
ligyintézést is folytat.

7.14. Ugykezeld

Gondoskodik az adminisztracids, ligyiratkezelési feladatok elldtdsarol, az iratok atvételérdl,
iktatasardl, sokszorositasardl, tovabbitasarol. Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a veze-
tdje megbizza.

7.15. Munkavallalo

Belsé munkamegosztds szerint ellatja azokat a fizikai feladatokat, amelyekkel vezetdje meg-
bizza. A munkakdri leirdsban szerepl6 és egyéb megbizas szerinti feladatokat hataridére telje-
siti. A Munka Torvénykonyve hatalya ala tartozo munkavallalo.

7.16. Kozfoglalkoztatott

A kozfoglalkoztatasrol sz616 torvény hatalya ald tartozo, hatdrozott idére foglalkoztatott ter-
mészetes személy, aki ellatja a munkakdri leirasaban foglalt feladatokat, amelyek elltasara
torvény nem ir el6 kézszolgélati jogviszonyt.

7.17. On4llé szakmai munkakdrok
7.17.1 Gazdasagi vezetd

Irdnyitja a Polgarmesteri Hivatal gazdaséagi szervezetének feladatait ellaté szervezeti egységek
vezetdit az allamhaztartasrol sz6lo térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendeletben foglalt feladatok ellatdsdban, valamint irdnyitja az Onkormanyzat kdltségvetési
szerveit a tervezéssel, a gazdalkodassal, a finanszirozassal, az adatszolgaltatassal és a besza-
moldssal kapcsolatban.

7.17.2. Foépitesz

A féépitészi tevékenységrdl szolo 190/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet alapjan elldtja az 6n-
korményzat telepiilésszerkezeti tervének, helyi épitési szabalyzatanak elkészitésével, feliil-
vizsgalataval dsszefiiggd feladatokat. Részt vesz a telepiiléspolitikai, telepiilésfejlesztési, tele-
pillésiizemeltetési és az onkorményzatok ingatlanvagyon-gazdalkodasi programjanak elkészi-
tésében és egyeztetésében, tovabba az Agazati koncepciok teleplilést €rinté részeinek Ossze-
hangolasaban és véleményezésében. Szakmai véleményével segiti az Onkorméanyzatnak az
elozoekkel kapesolatos dontéseinek elékészitését, allasfoglalasainak kialakitasat.

7.17.3 Ugyfélkapcsolati vezetd

Az informacids énrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol 2011, évi CXIL tdrvény
1. sz. mellékletében nevesitett ligyfélkapcsolati feladatok ellatasa.

7.17.4. Minbségiranyitasi vezetd
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Az MSZ EN ISO 9001:2015 szabvanyban foglaltak szerint ellatja a Mindségiranyitasi Rend-
szer mukodtetésével kapesolatos feladatokat.

7.17.5 Kozbiztonsagi referens

Kdézremikodik a katasztrofavédelemrol és a hozz4 kapesolodd egyes térvények modositasardl
sz0lo 2011. évi CXXVIIL térvényben meghatarozott, a polgarmester katasztrofak elleni véde-
kezésre valé felkésziilési, a védekezési, a helyreallitas szakmai feladataiban, valamint a rend-
védelmi és honvédelmi feladatok végrehajtasdban. Kapcsolatot tart a rendvédelmi szervekkel
€s egyeb tarsszervekkel.

7.17.6. Munkavédelmi referens

Az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés munkaltatdi feladatainak telje-
sitése érdekében, ellatja a munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIIL. térvény alapjan eldirt fe-
ladatokat.

7.17.7. EsélyegyenlGségi referens

Ellatja az esélyegyenldségi terv elkészitésével kapesolatos és az abban részére meghatarozott
feladatokat, valamint az egyéb belsé normékban foglalt esélyegyenidséggel és egyenlé ba-
nasmdéddal kapesolatos munkaltatoi feladatokat az egyenlé banasmodrol és az esélyegyenlo-
ség elomozditasarol szold 2003, évi CXXV. térvényben foglaltak alapjan.

7.17.8. Adatvédelmi tisztviseld

Ellatja az informéciés Onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol sz6lé 2011. évi
CXIIL térvényben eloirt adatvédelmi és adatbiztonsagi feladatokat.

7.17.9 Elektronikus informéciods rendszer biztonsagaért felelds

Ellatja az allami és dnkormaényzati szervek elektronikus informaciobiztonsagardl szolé 2013.
évi L. tdrvényben elort, a szervezet elektronikus informacids rendszereinek biztonsagaval
Osszefliggo feladatokat.

7.17.10 Belsé kontroll keordinator és integralt kockazatkezelési felelis

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvényben, valamint a kéltségvetési szervek bel-
sG kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szélo 370/2011.(X1L31.) Korm. rendeletben
Jfoglaltak alapjan a kiltségvetési szervek belsd kontrollrendszert mikodtetnek az dllamhdziar-
tasért felelGs miniszter dital kozzétett modszertani utmutatok figyelembevételével A Jegyzd
kijelolése alapjan a belsé kontroll koordindtor koordindlja, ésszefogia a szervezeten beliil a
belsd kontroll rendszer mitkidésér. A belsd kontroll koordindtor ldtja el az integrdlt kockdzat-
kezelési rendszer koordinalasaval kapesolatos feladatokat,

7.17.11 Szabéalytalansagi felelés

Az allamhaztartasrol szolo 2011, évi CXCV. torvényben foglaltak alapjan a koliségvetési
szervek belsd kontrollrendszert mitkddtetnek az dllamhaztartisért felelés miniszter dltal kdz-
zétett modszertani Utmutatok figyelembevételével. A modszertan szerint a szabdélytalansigke-
zelési szabélyzatban meg kell jeldlni a szabélytalansagkezelésért felelds személyeket, aki el-
latja a Belsé Kontroll Kézikényvben eldirt adminisztrativ és operativ feladatokat.



8. A POLGARMESTERI HIVATAL ALTALANOS FELADAT- ES HATASKORE

8.1. A Képviseld-testiilet mikddésével kapesolatban a Polgdrmesteri Hivatal

- el6késziti a helyi rendelet tervezeteket, a feladat- és hataskorébe tartozo elSterjesziéseket,
a Képvisel6-testiilet hataskorébe tartozd valasztast, kinevezést, megbizast,

- Osszegyljti és nyilvantartja az Snkormanyzatot érint$ kozérdek bejelentéseket, javaslato-
kat, panaszokat, valamint a Képviselo-testiilet rendeleteit, hatdrozatait és elkésziti a lejart
hataridejli hatdrozatok végrehajtasarol szolo jelentést,

- biztositja a képviseld-testiileti tilések technikai és ligyviteli feltételeit, végrehajtja a Képvi-
selé-testiilet dontéseit.

8.2. A bizottsagok mitkédésével kapesolatban a Polgarmesteri Hivatal
- eldkésziti a bizottsagok tilésein targyalandd eldterjesztéseket, a bizottsagok feladat- és

hataskorébe tartozd dontéseket,
- kozremiikodik a bizottsagok képviselo-testiileti eléterjesziéseinek el6készitésében,
- ellatja a bizottsagok tigyviteli feladatait,
- végrehajtja a bizottsagi dontéseket.

8.3. A nemzetiségi Snkormanyzatokkal kapcsolatban

A nemzetiségi dnkormanyzat koltségvetési tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési, finansziroza-
si, adatszolgaltatdsi és beszdmolasi feladatainak ellatasarél — a nemzetiségi dnkormanyzat
elnokének kozremilkddésével — a vonatkozd jogszabalyokban, valamint a relevans helyi sza-
balyozasokban, és utasitasokban, valamint a mindenkor hatdlyos egylittmilkodési megatlapo-
dasban foglaltak szerint a Polgdrmesteri Hivatal gondoskodik.

8.4, Az énkormanyzati intézményekkel kapcsolatban

Az énkormanyzati intézményekkel elsGsorban a szakmai tertiletnek megfeleld tigyosztalyok,
irodak tartanak rendszeres kapcsolatot. Az dnkorméanyzati fenntartoi feladatok végrehajtasa
érdekében altalanos tdrvényességi, szakmai és pénziigyi, koltségvetési-gazdalkodasi feliigye-
letet 14t el, ezekkel kapcsolatosan vizsgalatokat végezhet. A feladat részét képezi a rendszeres
informaciéaramlas biztositdsa és az intézményekben folyd szakmai munka segitése. A feli-
gyelet és kapcsolattartds formai: ellendrzés, témavizsgalat, értékelés, koordinacio, konzults-
cid, munkaértekezlet, tovabbképzés.

8.5. Az dnkormanyzati képviseldk tevékenységével kapcsolatban a Polgarmesteri Hivatal

- ajegyzon keresztill segiti a képvisel6k munkajat, jogaik gyakorlasat,

- soron kiviil megvizsgdlja a képviselSk javaslatait, bejelentéseit, s arra legkésobb 135 napon
beliil valaszt ad,

- a képviseldk részére a képviselG-testiileti tilések el6tt a KépviselS-testiilet €s Szervel
SZMSZ-ben meghatarozottak szerint biztositja az irdsos anyagok eljuttatasat,

- kozremilkddik a képviselok felvilagositas-kérésének teljesitésében.

8.6. A polgarmester &llamigazgatasi feladat- és hatdskorével kapcsolatban a Polgarmesteri

Hivatal

- kozremiikodik a polgarmester dllamigazgatisi feladat és hataskorének ellatasaban,

- kozremiikodik honvédelmi, polgari védelmi, katasztréfa elhéritasi igyekben a polgarmes-
ter llamigazgatasi feladatainak helyi végrehajtasaban.
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8.7. A jegyzé feladat- és hataskérével kapesolatban a Polgdrmesteri Hivatal

- kozremiikddik az onkormanyzat miikddésével dsszefliggd feladatok ellatasaban,

- kozremiikodik a jegyzd allamigazgatasi feladat- és hataskdrének ellatasaban,

- gyakorolja a jegyz6 Altal atruhdzott jogkdrben a torvény vagy kormanyrendelet alapjan a
jegyzbre ruhazott elsé foka hatosagi jogkoroket.

8.8. Az Onkormanyzat 100%-o0s tulajdondban 1évd gazdasagi tarsasdgokkal kapcsolatban a

Polgarmesteri Hivatal

- rendszeres kapcsolatot tart a szakmai teriiletnek megfelelé iigyosztalyok, irodak (itjan,

- az Onkormdnyzati forrasok felhasznalasaval Osszefliggésben szakmai és pénziigyi, kolt-
ségvetési-gazdalkodasi feliigyeletet 1at el, ezekkel kapcsolatosan vizsgalatokat végezhet,

- biztositja a rendszeres informacioaramlast, a feliigyelet és kapcsolattartds korében pedig
az adatszolgaltatast, konzultaciot, koordinaci6t, értékelést, beszamolast/beszamoltatast és
elendrzést,

- szakmailag feliigyeli a léfesitd okiratok valtozasaival dsszefliggd feladatokat.

9. A HIVATALI FELADAT- ES HATASKOR
MEGHATAROZAS SZABALYAI

A hivatali dolgozdk feladataikat a jelen SZMSZ-ben, a szervezeti egységek iigyrendjeiben, a
munkakdri lefrdsban és az éves teljesitmény kovetelményeket megalapozé célokban foglaltak
szerint, valamint a vonatkozd normak betartasaval végzik, melyek:

a) jogszabaly,

b) oOnkormanyzati hatarozat,

¢} belsd szabalyzatok,

d) utasitas,

¢) intézkedés,

f) az a)-¢) pontban meghatarozott normak végrehajtasat segitd iranymutatas, korlevél (ta-

jekoztatd), emlékeztetd,
g) mindségiranyitasi eljardsok.

A belsé normdk megalkotdsara vonatkozé részletes szabalyokat a normaalkotés rendje tartal-
mazza.

A munkakéri leirds a kinevezési okmany melléklete. A munkakori leirasok naprakész allapo-
taért a szervezeti egységek vezetdi felelGsek.

11. A POLGARMESTERI HIVATAL ALTAL ELLATOTT
LEGFONTOSABB UGYKOROK ES UGYTIPUSOK

A Polgarmesteri Hivatal az alabbi f6bb ligykorokben és tigytipusokban jér el a felelésségval-
lalassal dsszefliggé csoportositasban:

10.1. Kiemelt vagy jelentds felel6sségvallaldssal jard igytipusok

a) A koliségvetés elkészitése és modositasa

b) Kotelezettségvallalas, utalvanyozas elokészitése, feliigyelete

c) Képviselo-testiileti, bizottsagi eldterjesztések szakmai és torvényességi kontrollja

d) Peres és nemperes jogi képviselet

€) A 25.000.000,-Ft-ot meghalad6 értékii vagyontigyletekkel/pénziigyi tranzakcidkkal kapcso-
latos elékészitd vagy ellenérzd munka
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f) Stratégiai jellegii projektek ligyintézése

g) A Polgarmesteri Hivatal, az dnkormanyzati intézményrendszer, illetve az egyes dgazatok
egészét érintd ligyek (pl. atszervezés, bels6 szabalyzatok, stb.) elokészitése €s lebonyolitasa
h) Kdzbeszerzéssel kapcesolatos ligyintézes

i) Jogtanacsosi ellenjegyzés (pl. adasvételi szerzodés, jelzalogszerzideés stb.)

j) Az egész keriilet varosképét vagy varostizemeltetését érintd projektek ligyintézése

k) A dontéshozok vagy tisztségviseldk szamara végzett kozvetlen, szervezeten beliili szakmai
elokészitd munka

10.2. Altalinos hivatali figytipusok

a) Az Akr. hatalya ala tartozé eljarasok

b) Barmely mas, térvényben meghatarozott eljarashoz és hatarid6hdz kotott tigyintézes (pl.
adoiigyek, kozérdeki adatszolgaltatas, stb.)

¢) A 25.000.000,-Ft-ot meg nem halad6 értékli vagyontigyletekkel/pénziigyi tranzakciokkal
kapcsolatos eldkészitd vagy ellendrzé munka

d) A személyiigyi kérdésekkel dsszefiiggs altalanos ligyintézés

¢) A kozbeszerzési értéket el nem éro, vagy a kozbeszerzésekrdl szdlo toérvény hatdlya ald
nem tartozo beszerzések {igyintézése

f) Miiszaki jellegii feladatkorok ellatasa

g) Az egész Polgarmesteri Hivatal tekintetében végzett adminisztrativ vagy tigykezeléssel
Osszefliggd ligyintézeés

h) A kiilén térvények alapjan végzett feladatok intézése

10.3, Adminisztrativ, ligykezeléssel 6sszefliggd vagy fizikai munkaval jard ligytipusok

a) Kizarolag az adott szervezeti egység feladatkorébe tartoz6 adminisztrativ, ligykezel6i mun-
kavégzés
b) A Polgarmesteri Hivatal épiiletén beliili tdlnyomoan fizikai munkavégzés

11. A SZERVEZETI EGYSEGEK BELSO SZABALYOZASANAK RENDJE

A szervezeti egységek a hatdskoriiket az iranyadé jogszabalyok jegyzékét tartalmazo - a jegyz6
altal jovahagyott — szervezeti egység ligyrendje szerint gyakoroljak. A szervezeti egység vezeto-
je sajat szervezeti egysége munkdjanak részletszabélyozasdt a szervezeti egység ligyrendjében
rogziti.

12. A POLGARMESTERI HIVATAL KULSO KAPCSOLATAI, A
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

12.1. A képviselet rendje

Képviseletre, kiilsé kapcsolattartdsra feladatkrében a polgarmester (alpolgarmesterek), illet-
ve a jegyzd jogosult. Ezen jogukat esetenként vagy az ligyek meghatdrozott kore tekintetében
atruhazhatjak.

A Polgarmesteri Hivatalt a jegyz0 helyetteseként eljarva az ltala meghatérozott sorrendben az
aljegyz6k, egyiittes tavollétik esetén a jegyz6 altal megbizott koztisztviseld képviseli. A megbi-
zott képviseleti jogosultsagat irasbeli meghatalmazas szerint latja el. A jogtanicsosok a jogi
képviselet sordn a jogtandcsosi igazolvanyukban foglaltak szerint képviselik Budapest Fovaros
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VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkorményzatot, és/vagy annak Polgdrmesteri Hivatalat.

12.2. A kiils6 kapcsolattartds rendje

A Polgarmesteri Hivatal dolgozéit az dllampolgarokkal, az énkormanyzati és mas kiils6 szer-
vekkel, intézményekkel és gazdasigi tarsasagokkal valé kapcsolattartdsban a kulturalt, haté-
kony, gyors ligyintézésre vald torekvés, valamint a segitd szandék kell, hogy jellemezze.

A hivatali dolgozok kiilsé kapcsolattartasanak kérét és rendjét - ideértve a Képviselo-testiilettel,
a bizottsdgokkal val6 kapcsolattartast is - a jegyzo allapitja meg és az ligyosztaly/iroda tigyrend-
jében, illetve a munkakori leirasokban szabalyozza.

A szervezeti egységek vezetdi, valamint feladatkdrilkben eljarva a dolgozok a feladatkoriikben
eljarva kozvetlen kapcsolatban althatnak az énkorményzat intézményeivel, gazdasagi tarsasaga-
ival. Ennek soran jogszabalyban, 6nkorméanyzati hatédrozatban, munkaéltatéi déntésben meghata-
rozott adatszolgaltatast kérhetnek és adhatnak. A jegyzd torvényességi ellen6rzési jogkdrében
eljaro dolgozo jovahagyott ellenSrzési program vagy eseti megbizas alapjan jogosult ellenérzést
végezni.

Az ellenérzésre jogosult kiilsé szervekkel, fohatdsagokkal és egyéb szervekkel a jegyzé és a
polgdrmester tartja a kapcsolatot, illetve esetenként dont a kapcsolattartd személyérsl.

A nyilvanossag biztositdsa, a kdzmeghallgatas szervezése, a konzultativ testiiletek miikédése
¢s a sajtoval valo kapcesolattartds szabélyait az e targykorben alkotott belsé szabélyzatok tar-
talmazzdk.

13. MUNKALTATOI JOGKOR

13.1. Kinevezéshez, vezetdi kinevezéshez, felmentéshez, a vezetsi megbizas visszavonasa-
hoz, jutalmazashoz a polgdrmester egyetértése, személyi illetmény megallapitasahoz a
polgarmester jovahagyasa szilkséges. Palyazat kiirdsa, eredményes palyazat esetében
annak elbiralasa, cimadomanyozas, vezetok teljesitményértékelése és mindsitése ese-
tében a polgarmester eldzetes véleményezési jogkdrt gyakorol.

13.2. A jegyz6 gyakorolja valamennyi koztisztviselé/munkavallalo/kdzfoglalkoztatott tekin-
tetében az alabbi munkaltatéi jogokat, figyelemmel a 13.1. pontban foglaltakra:
- kinevezés,
- kozszolgalati jogviszony megsziintetése,
- fegyelmi eljards meginditasa,
- vezetdi kinevezés és annak visszavonasa,
-~ vezetdk teljesitményértékelése,
- vagyonnyilatkozatra kételezett munkakorék megéliapitésa,
- rendkiviili munkavégzés elrendelése,
- jutalmazas,
- kozszolgélati szabalyzatban megéllapitott juttatisok, tdmogatasok, kedvezmé-
nyek engedélyezése, megvonasa,
- szakmai tovabbképzésre valo jelentkezések elbiralasa, engedélyezése,
- az alapilletmény eltéritése,
- Kttv.-ben meghatarozott potlékok megitélése,
- koztisztviseld kérésére tartalékallomanyba helyezés,
- koztisztvisel6/tigykezeld atirdnyitisa més szervezeti egységhez,
- koztisztvisel6/iigykezel6 kirendelése mas kozigazgatasi szervhez,
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- kiilfoldi kikiildetés, tanulmanyutak engedélyezése,

- fizetés nélkiili szabadség engedélyezése,

- felterjesztés kitiintetésre,

- cimek adomanyozasa,

- szervezeti egységeknél belso helyettesités elrendelése tartos tdvollét esetén,

- célfeladat és céljuttatds meghatirozasa,

- a ligyosztalyok és 6nallé iroddk vezetdi, a gazdasigi vezetd €s a féépitész, va-
lamint az aljegyz6k szabadsaganak engedélyezése.

13.3. Az ligyosztalyvezetdk, 6nallé irodavezetdk a jegyzo altal atruhazott hataskdrben az

alabbi munkaltatéi jogositvanyokkal rendelkeznek azzal a feltétellel, hogy az atruha-
zott munkaltatéi jogkorok gyakorldsat esetenként az érintett kdztisztviseldk egyideji
értesitése mellett a jegyz6 magahoz vonhatja, illetve azokat masik vezeté megbizasa
koztisztviselére irasban atruhdzhatja.
Az atruhdzott munkaltatdi jogok gyakorlasa az ligyosztalyon beliil miikodé iroda veze-
t6jére torténd dtruhdzas kivételével nem ruhazhato tovabb, ez esetben az ligyosztaly-
vezetd jogosult és egyben koteles ellenérizni az irodavezetd altal tett munkaltatoi in-
tézkedéseket. Az ligyosztalyvezetd esetenként magéhoz vonhatja az atruhdzott hatds-
kor gyakorlasat.

13.3.1. Onallé munkaltatéi jogositvanyok és kitelességek:

a koztisztviselok teljesitménykdvetelményeinek kitlizése és éves munkatel-
jesitményének értckelése,

szabadsag engedélyezése,

munkaid6 alatti eltivozas engedélyezése,

munkavégzés helyének és feladatainak meghatarozasa, munkavégzés feltét-
eleinek biztositasa,

minden év februdr 28-ig az Altala vezetett szervezeti egységek dolgozoit
érintd, szabadsdgolasi itemterv elkészitése, az évi tendes szabadsig
engedélyezése , az éves szabadsagok december 31-ig t6rténd kiadasarol valé
gondoskodas,

a jelenléti ivek és tdvolmaradasi jvek vezetésének ellendrzése, havonta a
tavollétek okéanak, idétartamdnak jelentése (GYED, GYES, betegség,
tovabbtanulas, szabadsag).

13.3.2. Nem 6nallé munkaltatoi jogositvanyok:

javaslatot tesz megiiresedett allashely betoltésére,
javaslatot tesz irodavezetdk kinevezéseére,

javaslatot tesz fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére,
javaslatot tesz illetmények megallapitasara,

javaslatot tesz jutalmazasra,

javaslatot tesz fegyelmi felelosségre vonasra,

javaslatot tesz a dolgozok tovabbképzesére,

javaslatot tesz egyes kiilon juttatasok biztositdsara,
javaslatot tesz dolgozd felmentésére,

javaslatot tesz kitiintetésre, illetve elismer6 cim adomédnyozasara.
kozremiikodik a mindsitések elkészitésénel.

13.4. A polgirmesteri fétanacsadora a 13.1.-13.3. pontban foglaltak nem vonatkoznak. A
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polgarmester a munkaltatdi jogk6r gyakorlasat 6nalléan szabalyozza a Kttv.-ben fog-
laltak figyelembe vételével.

Mind a jegyz6i sajat hataskdrben fenntartott, mind pedig az atruhazott jogkérben gyakorolt
munkaltatoi dontések, intézkedések a Polgarmesteri Hivatal Jegyz6i Kabinet Személyiigyi
Iroda szakmai koordinalasaval torténik.

14. ERTEKEZLETEK

Az értekezlet a feladatok meghatirozasanak (kiadasénak) és a feladatteljesités kdvetésének, a
feladatellatds koordinaldsanak, ellentrzésének egyik eszkize és médszere. Az értekezletek
fajtajat, rendjét a Polgarmesteri Hivatal Mindségiranyitasi Kézikonyve tartalmazza.

15. A HIVATALON BELULI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

15.1. A szervezeti egységek koz0tt kapcsolatok

15.1.1L

15.1.2.

15.1.3.

15.1.4.

A Polgarmesteri Hivatal vezeté besoroldsu és beosztott koztisztviseldi egymassal,
valamint az 6nkormanyzati intézményekkel és gazdasagi tarsasdgokkal a Polgarmes-
teri Hivatal feladatainak ellatisdval kapcsolatos munkafolyamatokban kozvetleniil
miikGdnek egyiitt. A tobb teriiletet/szervezeti egységet érintd feladatok esetén mun-
kacsoportonkénti miikédés indokolt az azt vezetd felelds kijeldlésével. A feladatok
egyeztetése értekezleteken torténik.

Az egyiittmilkodés zavarai esetén a szervezeti egységek/vezetok kozétt felmeriils fe-
ladatellatassal, munkamegosztassal kapcsolatos vita esetén a jegyzo biralja el a prob-
1émaét és hoz dontést.

A problémak megeldzése érdekében torekedni kell a megfeleld, lehetéleg formalita-
soktdl mentes tdjékoztatasra, a folyamatos informacidaramlasra.

A munkafolyamatok szabdlyozasara altalanosan megfogalmazva az SZMSZ, a bels6
szabdlyzatok, a Mindségiranyitasi Kézikényv és annak fiiggelékét képezd eljarasok
szolgalnak.

15.2. Egyéb kapcsolatokra vonatkozé szabélyozas (szolgalati ut)

15.2.1.

15.2.2.

15.2.3.

A Hivatalban dolgozd beosztott és valamennyi vezetd besoroldst koztisztvisel$ ko-
telezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérél, a feladatok végrehajtisarol, zavarai-
16l, a vezetdi beavatkozast igénylo eseményekrdl szolé beszamoldt, jelentést minden
esetben a szervezet szerinti kdzvetlen vezetést, felligyeletet gyakorlo vezetd részére
adjak meg.

Magasabb szintii vagy masik szervezeti egység vezetdje kérdésére, valamint feladat-
koriikben eljard dolgozéd kérdésére a dolgozok, illetve az iroda/iigyosztilyvezetdk
kotelesek a tevékenységi koriikre vonatkozoan a tdjékoztatast megadni, és errdl a hi-
vatali felettesnek beszamolni.

Az ligyosztalyvezetok, ligyosztalyvezeté-helyettesek, irodavezetdk, a gazdasagi ve-
zetd és foeépitész a jegyzon keresztiil kotelesek a Képviselo-testiilet tagjainak a kép-
viseléi munkdhoz szitkséges és igényelt tdjékoztatast megadni, a személyes adatok
védelmérdl szolo torvényben foglalt kitelezettségek, illetve az allami- és a szolgalati
titokra vonatkozé szabélyok egyidejii betartasaval.
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15.2.4. A hivatali felettes utasitasi joga a szervezeti felépités szerint hozza tartozé dolgozdk-
ra terjed ki. Rendkivili esetben vagy kiilén megbizas alapjén, illetve az tigymenet
modellben szerepld esetekben a hivatali felettes atlépheti a szervezeti felépitéssel
meghatérozott vezetdi 1épcsét. Ebben az esetben az utasitast kiado €s az utasitott ko-
teles az utasitas tényérdl és a szolgdlati Gt elmaraddsénak okérol, indokairél a hivata-
li felettest tajékoztatni a feladat teljesitésével egyidejlileg.

16. MUNKAREND
16.1. A Polgarmesteri Hivatal dolgozéinak munkarendje:

a) Altalanos munkarend
hétfé: 08.00-18.00 oraig
kedd: 08.00-16.00 draig
szerda: 08.00-16.30 dréig
cslitortok: 08.00-16.00 oraig
péntek: 08.00-13.30 éraig

b) Altaldnosté! eltéré munkarend

A Kozteriilet-feliigyeleti Ugyosztaly tarsadalmi kozszilkségletet kielégité szolgalattelje-
sitési tevékenységére tekintettel, rendeltetése folytan munkasziineti napon is miikodik.
A munkaidb-beosztas — a szolgalat ellatasi feladatok figyelembe vételével — hivatali €s
folyamatos (megszakitds nélkiili) munkarendben keriil meghatarozasra.

A munkarend a koztisztviselok esetében magédban foglalja a munkakézi szlinet idejét is.
A Munka Toérvénykonyve hatélya ala tartozé munkavéllalok esetében — a készenléti jel-
legli munkakérok kivételével — a munkakdzi sziinet nem része a munkaidének. A mun-
kaszervezés, a napi munkavégzési id6 beosztasa, illetve a feladatvégzéshez sziikséges
optimalis id6 meghatarozasa az adott szervezeti egység vezet6jének feladata.

16.2. A ledolgozott munkaidé nyilvantartasa és ellendrzése céljabol szervezeti egységenként
jeleniéti naplét kell vezetni. A jelenléti naploban fel kell tiintetni a munkaba allas és az
eltdvozas pontos idejét. A jelenléti naplo vezetéséért a szervezeti egység vezetdje fele-
16s.

16.3. A ledolgozott munkaid6t hetenként Osszesiteni kell. Torekedni kell arra, hogy a torvé-
nyes munkaidé - a heti 40 ora - az adott héten mindenki altal ledolgozasra keriiljén. A
heti munkaidé atcsoportositisat a szervezeti egység vezetije engedélyezheti a jelenléti
napléban torténd szignalassal.

16.4. Az ligyfétfogadas rendje a kovetkezo:
A Polgarmesteri Hivatal &ltalanos ligyfélfogadasi rendje:

~  hétfén 13.3%-18.% orig
—  szerdan 08.1°-16.% ordig
~  pénteken 08.1°-11.%° éraig
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A Hatésagi Ugyosztaly Anyakonyvi Iroda sziiletés és haldleset bejelentése esetén, munkaido-
ben, az altalanos tigyfélfogadasi renden kiviil is fogad tigyfeleket.

A TAMPONT Informaci6s Szolgélat igyfélfogadasi rendje:

16.5.

16.6.

16.7.

16.8.

16.9.

16.10.

16.11.

~  hétfs 08.7-18.% 6raig
—  kedd 08.°-16.% 6raig
~  szerda 08.15-16.% ¢raig
~  csiitortdk 08.1°-16.% éraig
- péntek 08.-13.% 4raig

A Kézteritlet-feliigyeleti Ugyosztaly tigyfélfogadasi rendje:

~  hétfs 08.%-16.% 6raig
—  kedd 08.%-16.% 6réig
- szerda 08.°-16.% 6raig
~  csitbriok 08.%-16."° 6raig
—  péntek 08.%°-16.% 6réig

Az altalanos lUgyfélfogadasi rendtdl eltérni csak a munkasziineti és {innepnapok mun-
karendjét meghatdrozé jogszabalyok szerinti keretben lehet, amelyrél a Képvisels-
testiilet — a polgarmesternek a jegyz6 javaslatara benytjtott eldterjesztésére — kiilon
rendelkezik.

Ugyfélfogadasi id6 alatt a koztisztviselok kotelesek a Hivatalban tartozkodni, helyszi-
nelés csak a szervezeti egység vezetdjének kiilon engedélyével lehetséges.

A Polgarmesteri Hivatal épiiletében a koztisztviselok munkaidén tdl a szervezeti egy-
ség vezetbjének engedélyével, hétvégén - elbzetes irasbeli bejelentés mellett - a jegyzd
engedélyével tartdzkodhatnak.

A munkahelyérél onhibajan kiviil tavol maradé dolgozé akadalyoztatasanak tényérol
haladéktalanul koteles kozvetlen hivatali felettesét vagy a Jegyz6i Kabinet Személy-
tigyi Irodat értesitend.

A betegségrol szolo orvosi igazolést a dolgozo legkésobb a munkaba allasa elsé nap-
jan koteles a kozvetlen vezetéje részére atadni. Az atadas el6tt az utols6 munkéaban
oIttt nap iddpontjat a szervezeti egység vezetdjének a tippénzes lapon le kell igazol-
nia.

Eltéré a munkarend: a.) képviseld-testiileti, bizottsagi tilések,
koézmeghallgatasok, lakossagi forumok esetén
b.) elrendelt tilmunka esetén
A Polgarmesteri Hivatal egészét érinté altalanos munkarendtdl valo eltérésrél a jegyzo
javaslatara a polgarmester eléterjesztést nyujt be a KépviselO-testiilet részére. (pl: iin-
nepnapok miatti valtozasok).

Tulmunka esetén a szabadid6t az ligyosztalyvezetok, 6nallé irodavezetdk, a gazdasigi
vezetd és a f0épitész részére a jegyzl, beosztott koztisztviseldk esetében az adott szer-
vezeti egység vezetdje, nem 6ndlld irodavezetdk, szolgalatiranyitok, szolgdlatvezetdok
részére pedig az ligyosztalyvezetd biztositja. A Polgarmesteri Kabinethez tartozok ré-
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szére a szabadidét a polgarmester biztositja.

16.12. Tavollét
Az ligyosztalyvezetok és az 6nallé irodavezetdk, a gazdasagi vezetd €s a foépitész ese-
tében a - napi feladateliatason kivilli - tavollétet a jegyzd titkarsagan be kell jelenteni.
Egyéb koztisztviseldk, munkavalialok - vezetdi engedéllyel - a tavolléti napldban tor-
ténd rogzitést kdvetden tdvozhatnak a Polgarmesteri Hivatalbol.

17. A VEZETOK UGYFELFOGADASI RENDJE

A jegyzé altalanos iigyfélfogadasi ideje:
minden honap masodik hétféjén: 13.30-18.% -1g

Az iigvosztalyvezetdk tigyfélfogaddsi idoben kotelesek a Polgarmesteri Hivatalban tartéz-
kodni és igény szerint, de legalabb havonta egy alkalommal a megjeldlt tigyfélfogadasi id6ben
a hozzajuk fordulé ligyfeleket fogadni.

A tisztségvisel6k félfogadasan a szervezeti egységek vezetbinek, illetve munkatdrsatnak sziik-
ség szerint részt kell vennie, amennyiben az elézetesen bejelentett ligyfelek problemaja ezt
igenyli.

18. A HELYETTESITES
18.1. A helyettesités alapelvei az alabbiak:

- Amennyiben lehetséges, az azonos képzettséggel rendelkezdk helyettesitsék egymast
azzal, hogy az iranyitasi struktira fenntartisarol a vezetd koteles gondoskodni a he-
lyettesités rendjének kialakitdsa soran.

- Kinevezett helyettes hidanyaban a vezetOk tarts helyettesitésérol felettesiik vagy a
jegyz6 gondoskodik (felfelé iranyulo helyettesités)

18.2. Az tigyintézok a 18.1. pont figyelembe vételével a munkakori leirdsukban foglaltak sze-
rint helyettesitik egymast. Az ligyintéz6k, tigykezelok és munkavallalok helyettesitését
a szervezeti egység vezetdje hatdrozza meg. Tartds helyettesités esetén a helyettesités-
sel valé megbizasré! a jegyzd dont.

18.3. A helyettesités eldfeltételeirdl minden vezetd koteles megfelelden gondoskodni, ideértve
az ligyintézok e-mailjeinek, elokészit- és munkaanyagainak szervezeten belili elérhe-
thségét, illetve az ligyek alldsénak folyamatos dokumentalasat is.

19. MUNKAKOR ATADAS-ATVETEL

19.1. Munkakér atadas-atvétel a munkaltatdi jogkdrt gyakorld jegyz0, valamint a kozvetlen
hivatali felettes dltal meghatarozott korben személyi véltozas, valamint tartos tavollét
esetén torténik a folyamatos, zékkenémentes feladatellatas érdekében,

19.2. A munkakért a munkakér 0 betéltdjének, ennek hianyaban a kozvetien hivatali felettes-
nek kell atadni.

19.3. A munkakdr-atadast jegyzokonyvben kell rogziteni, melynek tartalmaznia kell:
a.) az dtadasra keriild munkakér feladatait, munkakori leirasat,
b.) a folyamatban 1évé fontosabb feladatok felsoroldsat, valamint tajekoztatast a végre-
hajtas helyzetérdl, eredményérél, a szitkkséges tovabbi teenddkrdl,
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¢.) az dtadasra keriil6 ligyiratok, adatok, utasitasok, tervek, szabalyzatok, nyilvantar-
tasok jegyzékét, a munkakorhéz kapesoldddan keletkezett, rendelkezésére alld
elektronikus dokumentumok fellelhetdségi helyét.

d.) az 4taddnak és az atvevonek a jegyzO6konyv tartalmaval kapcsolatos észrevételeit,

€.) az atadas helyét, idejét, az 4tadd és az atvevd alairdsat.

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

19.5. Szabadsag esetén a szervezeti egység vezetdje koteles a szabadsag engedélyezése elétt
meggy0zddni arrdl, hogy a szabadsag idotartama alatt az ligyek folyamatos intézése biz-
tositott,

20. UTASITASI, ELLENORZESI JOGOK, BESZAMOLTATAS

20.1. Az TUgyosztilyvezetok, Ugyosztalyvezet6-helyettesek, irodavezetdk, irodavezetd-
helyettesek és szolgalatiranyitok, szolgdlatvezetSk és a gazdasdgi vezetd feladat- és ha-
taskoriikben a koordinalasuk ald tartozd dolgozok tekintetében feladat meghatarozasi,
utasitasi, ellenbrzési, beszamoltatasi joggal rendelkeznek.

20.2. Az atruhézott hataskdrben (kiadményozési jogkorben) ellatott hatdskdr (kiadmanyozas)
Jjogszabalyi cimzettje utasitast adhat, illetve a hataskdrt visszavonhatja. Az atrubazott
hataskér, atadott kiadmanyozasi jogkdr tovabbi 4truhizasa tilos.

20.3. Ellendrzést a jegyz0, munkatertiletén az aljegyzok és a jegyz6 altal megbizott személy,
tovabba szervezeti egységében a hivatali felettes végezhet.

20.4. A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldjét beszamolasi kitelezettség terheli:

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

b.) az atruhazott hatdskorben illetve atadott kiadmanyozasi jogkdrben ellatott feladatok-
1ol az atruhdzé altal meghatarozott rendben,

¢.) amennyiben szabdalytalansagot észlel az eljaras soran.

20.5. A jegyzd kezdeményezheti a polgdrmesternél az dnkormanyzati gazdalkodé szerveze-

tek €s intézmények adatszolgaltatasat az dnkormanyzat mikodése érdekében.

21. A KIADMANYOQZAS ES A HATASKORATRUHAZAS RENDJE

Kiadmanyozas az irat egyszemélyi alairasat jelenti, mely sordn a sajat, vagy atruhdzott hatés-
korben hozott irdsbeli intézkedés (kiadmany) aldirdsra keriil. A kiadményozasi jog az ligyben
torténd kozbensd intézkedésre, dontésre, valamint kiilsé szervnek vagy személynek cimzett
trat kiadésdra ad felhatalmazast. A kiadmanyozéasi jog magaban foglalja az intézkedést, a koz-
bensé intézkedést, a dontést, a dontés kialakitasanak, valamint az irat irattarba helyezésének
jogat. A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozo (a kiadméanyozast vég-
z0) felelds.

A Polgarmesteri Hivatal egészére vonatkozoan a kiadményozést a jegyzé gyakorolja, (kivéve
a jogszabalyban meghatérozottakat: az anyakdnyvvezetdre vonatkozé 6nallé kiadmanyozast)
amelynek jogat jegyzdi utasitisban az aljegyzokre, a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egysé-
gére (a szervezeti egység vezetdjére, a vezetd nevében aldir6 helyettesre) dtruhazhatja. A ki-
admanyozott irat tartalmi s formai helyességéért a kiadmanyoz6 felelés.

27



A polgarmester és a jegyzd atruhazhato feladat- vagy hatdskoreit frasban, utasitds formajaban
ruhézza at.

22. KIKULDETES

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

23.1

23.2.

23.3.

23.4.

23.5.
23.6.

23. ZARO RENDELKEZESEK

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

Az SZMSZ megismertetésérol és betartatdsarol a jegyz0 a szervezeti egységek vezet6i
utjan gondoskodik és ellendrzi a benne foglaltakat.

Az SZMSZ és mellékleteinek, fliggelékének naprakészen tartdsarol a jegyzd az aljegy-
z0k 0tjan gondoskodik.

A szervezeti egységek aktualizalt ligyrendjeit az abban sziikségessé valt véltoztatast
kovetd 60 napon belitl csatolni kell a fliggelékhez.

Az SZMSZ kozzétételre keriil az alabbi helyen: T meghajté\Normak\Szabalyzatok

A Budapest Févéaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal — a Képviseld-
testiilet 277/2015. (X11.03.) szamu hatarozataval elfogadott - Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak a modositasat a Budapest Fovéaros VIIL Keriilet Jozsefvarosi Onkor-
manyzat Képvisels-testillete a.................... G ) szami hatarozataval
................ hatallyal hagyta jova.

.................................................................

dr. Sdra Botond Danada-Rimén Edina
polgarmester jegyzd

28



Mellékletek

1. sz. melléklet: Budapest Févaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal alapito
okirata

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

3. sz. melléklet: Budapest Fovaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal szervezeti
egységeinek szakmai feladatai

4. sz. melleklet: a Hivatalban foglalkoztatott vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett kdztisztvise-
181 munkak&rok jegyzéke

3. sz. meliéklet: A Jozsefvarosi Polgdrmesteri Hivatal altal ellatott kételezd, onként vallalt és
4llamigazgatasi valamint 6nkorméanyzati feladatok

Fiiggelékek
1. sz. fliggelék: a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek ligyrendjei

2. sz. fiiggelék: szabalyzatok jegyzéke
3. sz. fliggelék: az Onkorményzat bankszamlaszamai



¢4

Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-ének 2. sz. melléklete o
A POLGARMESTERI HIVATAL BELSO SZERVEZETI TAGOZODASA

polgarmester

alpolgarmester

-

alpolgarmester

alpolgarmester

1 I
1 3
1 F
I ' . r
! : Jegyzo
i :
i i
t i
i i
1 1 M il - ’
' i aljegyz6 aljegyz6
i ;
i '
1 I
1 1
I 1
: . Y Jegyzdi Kahi
i___pi Polgérmesteri Kabinet Viirosvezetési P egyzol Kabinet
! Ugyosztaly h Jogi froda
E o Polgdrmesteri Tisziségviseldi Iroda Szf”“ﬁ&?" Froda
' fatandcsadé Seervezési és Képwiseldi Iroda _ Ugyviteli iroda
; g Belsé Eitdtdsi Iroda
: o -
1 F
1 ]
I H
1 1
)
1 Faépitész +
"""""""""""" > P Gazdasagi Szervezet
‘:r Gazdasagi Vezetd
. Bels§ Ellendrzési Eroda .
Varosépitészeti Iroda '
T M
f
v v ! Y v vy v
Huminszolgiltatisi Hatésagi Ugyosztaly Kozterilet-feliigyeleti Pénzilgyl Ugyosztély Gazdilkodisi
Ugyom“y épf!ésﬁg}'i froda Ugyom‘“ Pém:ﬁgy‘f, SZJJMV' iteli és Ugyosztily
Csalddtdmogatdsi Irada Igazgaidsi Iroda - Kérzeti Rendész Szolgdlat Koltséguetési Iroda
Humdnkapesolati Iroda Anyakényvi Iroda Rendészeti Szolgdlat Addigyi Iroda
Térfigyeld Szolgdkat
Ugyfeldolgozo Csoport




Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-ének 3. sz. meliéklete

Budapest Fovéros VIIL kertilet
Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal
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szakmai feladatai
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dr. Sara Botond
polgarmester

Danada-Riman Edina
jegyzo
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ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A tamogatési palyazatokkal kapcsolatos altalanos rendelkezések

Az dnkorméanyzat altal ellatandé feladatok megvaldsitasahoz jelentds kiegészitd anya-
gi forrast jelentenck a kiilonbozé palyazatokon elnyerheté pénzeszkozok.

Ezek minél szélesebb korit és a lehetd legnagyobb 6sszegben torténé elnyerése érde-
kében sziikséges a lehetdségek felkutatasardl, a palyazatok benyujtasardl és megvalo-
sitasarol sz61o szabalyozas elkészitése.

Minden szervezeti egység feladata, hogy:

a) segitse a dontéshozo testiileteket, szerveket és személyeket a benytjtott énkor-
manyzati projektjavaslatok, illetve palyazatok felel6sségteljes elbirdlasaban,

b) meghatdrozza a jévihagyott projektjavasiatok, illetve palyazatok benyuijtasanak
és megvalositasanak tervezését,

c) segitse a palydzati tevékenységet a palyazatok figyelésében, elokészitésében,
kidolgozasaban, benytjtisaban és megvaldsitasaban,

d) a palyazatok benytjtasdhoz sziikséges pénziigyi forrds biztositasa, a palyazat
elkészitése és benyijtasa, valamint a megvaldsitas és beszamoltatés attekinthetd
és ellendrizheté modon tdrténjen.

Ennek soran biztositani kell:

a) az onkormanyzati palyazati tevékenység torvényességét €s szabalyszeriiségét,

b)  az onkormanyzat fejlesztési stratégiai céljainak megvaldsulasat, tovabba lehe-
tove tegye

¢)  Kkiils6 forrdsok befogadasaval az 6nkormanyzati feladatok maradéktalan meg-
valdsitasat.
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KULONOS RENDELKEZESEK

1. POLGARMESTERI KABINET

e kezeli a polgarmesteri/alpolgarmesteri protokoll-listat, ellatia a polgdrmes-
tert/alpolgarmestert €rintd protokollaris feladatokat;

e kapcsolatot tart, és kapcsolatot épit egyhazi, nemzetiségi, civil tArsadalmi szervezetek-
kel, alapitvanyokkal, egyesiletekkel;

o felelos a keriileti konzultacié lebonyolitasaért a hatékony tarsadalmi egyeztetés, a
partnerség alapelvén nyugvo parbeszéd megteremtése érdekében;

e nyomon kdveti a keriilet marketingstratégidjanak kidolgozasat,

e aktivan részt vesz az Onkormanyzat online megjelenésének, egységes arculatanak ki-
alakitasaban;

o a Jozsefvaros Kozdsségeiért Nonprofit Zrt.-vel egyiittmiikddve pr tevékenység ellatasa
korében eldsegiti az 6nkormdnyzat j6 megitélését;

o a lakossaggal vald jo lgyféli-, allampolgari kapcsolat kialakitdsa, valamint az dnkor-
ményzati ligyekrdl torténd széles kori tajékoztatas érdekében a Jozsefvaros Kozossé-
geiért Nonprofit Zrt.-vel egyiittmiikddve, koordinalja a kommunikacios és marketing
tevékenységet;

¢ kulturilis rendezvények megszervezése soran egyiittmikodik a Jozsefvaros Kozossé-
geiért Nonprofit Zrt.-vel, tovabba nemzeti innepek, dnkorményzati elismerések atada-
sanak tiszteletére szervezett keriileti események lebonyolitasit koordinalja;

e a polgarmester fovarosi onkormanyzati képviseloségébdl adédoé szakmai feladatok el-
latasa, tevékenységének koordinélasa;

e koordindlja a sajto részér6l érkezd — a polgarmestert/alpolgdrmestereket €rintd — meg-
kereséseket, részt vesz a polgarmesteri/alpolgarmesteri interjuk szervezésében,

o sajtofigyelést végez a polgarmestert/ alpolgarmestereket és az Onkormanyzatot €rint6
sajtohirek tekintetében;

e sajtdanyagokat és hattéranyagokat készit, dsszedllitja a kapcsolodo szakmai anyago-
kat;

e koordinalja, elemzi, archivilja az Onkormanyzatot érinté média-megjelenéseket;

o sszedllitja és a cimzettek részére tovibbitja az egyes sajtomegkeresésekkel kapcsola-
tos sajtomeghivokat;

o kozremikodik az egyes rendezvényekhez, sajtdtajékoztatokhoz kotddd sajtdjelenlét
szervezésében, ellatja az ligyintézési feladatokat;

e kapcsolatot tart az Onkorményzati intézmény-és cégvezetokkel a sajtomegkeresések
vonatkozasaban;

» kapcsolatot tart az irott és elektronikus sajtoban érdekelt munkatarsakkal késobbi mé-
dia-megjelenések céljabol;

e javaslatot tesz a kulturalis programok nyomtatott forméban, elektronikus, illetve egyéb
uton térténd népszerlsitése érdekében az dnkormanyzat honlapjdnak szerkesztésével
és tartalmaval kapcsolatban, valamint kapcsolatot tart a helyi Ujsdgok és médiumok
szerkesztGségével,

A polgérmesteri fotanacsadd a polgarmester vezetésével és iranyitasaval ellatja a képviseld-

testiilet és bizottsagai dontésének elékészitéséhez, illetve a polgarmester tevékenységéhez
kézvetleniil kapcsolédo dnkorméanyzati feladatokat.
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1/A. VAROSVEZETESI UGYOSZTALY

Feladata a polgarmester/alpolgarmesterek, képviselok teveékenységével kapcsolatos napi teen-
dok, hivatali tigyek ellatasa, titkarsagi feladatok koordinalasa, valamint a Képviselo-testiilet €s
Bizottsagai mitkodésével kapesolatos figyviteli, szervezési feladatok ellatdsa:

Tisztségviseldi Iroda

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

posta kezelésével kapcsolatos feladatokat;

intézi és koordindlja a gazdilkoddsi és human teriiletet érintd feladatokat, ideértve a
testiileti és bizottsagi tilésekhez kapcsolodé eldterjesztések és egyéb, a Polgarmesteri
Kabinet vonatkozasaban felmeriilé feladatok ellatasat is;

nyilvantartja a polgarmesteri utasitasokat;

attekinti a polgdrmester/alpolgirmesterek részére érkezett kiildeményeket, azokat
szignalja, aldirasra eldkésziti;

koordinalja a polgarmester/alpolgirmesterek feladat- és hataskorébe tartozd tigyekben
az ligyintézési tevékenységet;

attekinti és véleményezi a polgarmesterhez/alpolgarmesterekhez érkez6 bizottsagi és
képviseld-testiileti eldterjesztéseket, jegyzékonyveket;

a képviselo-testiileti iilések eldkészitése sordn biztositja a szervezeti egységek és a
polgarmester/alpolgirmesterek k6z5tti kommunikaciot;

ellatja a polgarmesteri/alpolgarmesteri fogad6orékkal kapcsolatos feladatokat;

szervezi a polgarmester/alpolgarmesterek lakossagi kapcsolatait;

a szervezeti egységet érint6 kozbeszerzésben kozremtkddik és adatot szolgaltat;
testvérvarosi kapcsolattartasra vonatkozd szervezési feladatok ellatasa

kézbiztonsagi referensi feladatok ellatasa;

Szervezési és Képviseldi Iroda

a Képviselo-testiilet és bizotisdgai iilésének eldkészitése, megszervezése: szervezeti
egységek tajékoztatdsa az Ulések idSpontjarol, esedékes napirendek Osszeillitasa,
meghivo elkészitése,postazasi és potpostazasi feladatok elvégzése,

az iilés lebonyolitdsa: forgatokonyv elkészitése, szitkséges adminisztracid biztositasa,
az lilések anyagainak hangfelvérelébd! jegyzokonyvi kivonatok, jegyzékonyvek készi-
tése, érintettek felé torténd tovabbitasa,

bizottsagi és képviseld-testiileti ilésekrd] késziilt jegyzokonyvek, valamint bizottsagi
és képviselo-testiileti dontések a www . jozsefvaros.hu honlapon torténd kozzététele,
SZMSZ alapjan az elbterjesztések, meghivo, jegyzOkonyv bekottetésre elékészitése,
az elkészitett jegyzO6konyv kontrollja, annak tovabbitasa a jogszabalyban meghataro-
zZott szervekhez,

rendeletek kihirdetése, és tovabbitasa a jogszabalyban meghatarozott szervekhez,
folyamatos kozremiikddés a bizottsagi iilések elékészitésében, hangfelvétel készitésé-
ben, illetve kivonat és jegyzékonyv készitésében,

a helyi rendeletek jogtarba torténé felvezetése, amelynek hatalyositasa testiileti tilések
utdn sziikség szerint folyamatosan torténik. A jogtaron keresztiil a hatalyos helyi jog-
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anyag minden szervezeti egység szdmara egységes szerkezetben elérhetdé a
T:A\INormak'\Rendeletek mappaban,

a lejart képviselo-testiileti hatdrozatok begytijtése, amelybdl a rendes képviselds-
testiileti tilésekre elkésziti a polgarmesteri tajékoztatot,

a képviseldi kérdésekkel, valamint interpellaciokkal kapcsolatos hivatali feladatok el-
[atasa,

szlikség szerint egyéb elbterjesztések készitése, illetve levelezés bonyolitasa a polgér-
mester, a jegyz0, illetve az aljegyz6 altal atadott anyagokban,

bizottsag atruhazott hatdskorit dontéseirdl sz010 eléterjesztések készitése félévenként,
igyfelek részére rendeletek kiadasa,

hitelesitett kivonatok kiadasa,

a nemzetiségi Onkormanyzatok munkdjanak segitése, testiileti iiléseinek jegyzOkony-
vezési feladatai, és az ehhez kapcsolodd adminiszirativ feladatok ellatasa,

szakmai segitségnyUjtds a nemzetiségi 6nkormanyzatok jegyzokonyvezési €s egyéb fe-
ladatihoz,

a nemzetiségi dnkorményzatok testiileti tiléseirdl késziilt jegyzékdnyvek térvényességi
kontrolira elokészitése, ,

a nemzetiségi onkormdanyzatok testiileti tiléseir6é! késziilt jegyzokdnyvek tovabbitasa
az illetékes Kormanyhivatal részére.

a Keriileti Erdekegyezteté Tanacs iilésekre, vezetdi értekezletekre, tisztségviseldi
megbeszélésekre jegyzokonyvvezetd biztositasa, tovabba a rogzitett hanganyaghol
jegyzdkonyvek készitése,

kézmeghallgatas szervezése, lebonyolitasa,

képviseldk, kiilsds bizottsdgi tagok vagyonnyilatkozar-tételi kitelezetiségevel és koz-
fartozdsmentes adozoi adatbdzisban térténd nyilvantartdsdval kapcesolatos tevékeny-
seg,

képvisel6k részére hivatalos kiildemények postdzdsa a zart fakkba,

képviselok, kiilsés bizottsagi tagok tiszteletdijaval kapcsolatos teendok ellatasa,

a képviseldk testiileti munkaban, illetve a bizottsagi tagok bizottsdgi munkdban t6rténd
részvételének folyamatos figyelemmel kisérése,

a szervezeti egységet €rintd kdzbeszerzésben kozremikodik és adatot szolgaltat.
bizottsagi elnokok titkarsagi feladatainak ellatasa,

szépkoruak koszontésével, valamint a hdzassdgi évforduldét iinneplok megajandékoza-
saval kapcsolatos feladatok ellatasa,

a bizottsagi elnokok tevékenységével kapcesolatos napi feladatok ellatasa,

a bizottsagi elndkok postajanak kezelésével kapcesolatos feladatok ellatasa,

a bizottsagi elnokok részére érkezett killdemények attekintése, szignalasa, alairdsra
torténd elékészitése,

bizottsagi elndkok fogadodriival kapesolatos feladatok ellatasa,

a képviseldi iroda recepcids feladatainak eilatasa,

a képviseldk, kiilso bizottsagi tagok és a szervezeti egységek kozotti kommunikacio
biztositasa,

Képvisel-testiilet és bizottsdgainak tléseivel kapcsolatos kézbesitéi feladatok ellata-
sa,

képviselok, kiilsé bizottsagi tagok postdjaval kapcesolatos feladatok ellatdsa (igény sze-
rint)

a képviselok fogadoorajaval kapesolatos feladatok ellatasa (igény szerint),



o aképviselok szamadra technikai és egyéb adminisztrativ segitség nytjtasa,
* ahivatal szervezeti egységei részére torténé fénymasolas (kzponti fénymasoloban),

2. JEGYZOI KABINET

A Jegyzdi Kabinet a jegyzo kozvetlen feliigyelete ald tartozd szervezeti egység. Kozvetleniil
segiti a jegyz6 és az aljegyz6 munkdjat, ellatja a Hivatal egészével kapcsolatos jogi, épiilet-
lizemeltetési, személyligyi és szervezési feladatokat, ezen feladatkordk tekintetében dontésre
elokésziti a jegyzd hataskdrébe tartozo ligyeket.

A Jegyz06i Kabinet vezetdje koordinacios tevékenységet végez €s feluigyeleti, vezetési jogkore
van a Személyiigyi Iroda, Belsd Ellatasi Iroda, Ugyviteli Iroda tekintetében, valamint a vonat-
kozo jegyzo6i utasitasok szerint a Jogi Iroda tekintetében.

2.1.A. Vezeto jogtanicsos (Jegyzdi referens)

2.1.1.

2.1.2.

2.1.3.

2.14.

2.1.6.

2.1.7.

2.1.8.

ellatja az Onkormanyzat peres és nem peres eljarasaiban a képviseletet, jogerés bi-
rosagi itéletek végrehajtasénak kezdeményezését, kivéve az onkorminyzati gaz-
dasagi tarsasagok feladatai korébe tartozo lUgyekben (az digyvédi tevékenységrdl
szolo 2017, évi LXXVII, térvény 66-69. §, a polgari perrendtartdasrol szolo 2016.
evi CXXX. térvény 65. §)

ellatja a jegyzd altal kiszignalt egyedi ligyek jegyzdéi utasitdsoknak megfeleld
koordina-lasat, jogszeriiségének vizsgalatat, az eljar6é szakmai szervezeti egység-
gel kapcsolatot tart; (az dgyvédi tevékenységrdl szolo 2017. évi LXXVIIL torvény
66-69. §)

ellatja a jegyzoi térvényességi véleményezés megvaldsulasdhoz sziikséges Hivata-
lon belili jogi koordinacios tevékenységet; (az tigyvédi tevékenységrdl szélo 2017,
évi LXXVIIIL térveény 66-69. §)

a Hivatal szervezeti egységeinek - az elbterjesztések elokészitését is beleértve - a

jogszabalyok helyes alkalmazdséban segitséget nyajt; (az dgyveédi tevékenységrol
szolo 2017. évi LXXVIIL térvény 66-69. §)

. egyiittmiikddik a Hivatal szervezeti egységeivel a kiilsé és belso ellendrzések soran

feltart hidnyossagok kikiiszobolésében. (az tigyvédi tevékenységrol szo616 2017, évi
LXXVIIL t5rvény 66-69. §)

ellatja a képviselo-testiileti eloterjesztések elokészitdi és tigyosztalyi jogi szignalast
k&vetd jogi kontrolljat; (az sigyvédi tevékenységrdl szolé 2017, évi LXXVIIL tor-
vény 66-69. §)

a szerz6déskotés elnevezési eljaras szerint ellatja a jogi feliilvizsgalati feladatokat
az Onkorményzat/ Polgarmesteri Hivatal szerzddései tekintetében; (az iigyvédi te-
vékenységrdl szold 2017. évi LXXVIIL térvény 66-69. §)

helyi jogalkotas elnevezésii eljaras szerint ellatja a kodifikacioval kapcsolatos fela-
datokat, rendelet-tervezeteket tartalmazo eldterjesztések esetén az elbterjesztések
készitése elnevezésii eljaras szerint ellatja a képviseld-testiileti és bizottsagi elGter-
jesztések jogi szemponti véleményezésével kapcsolatos feladatokat; (az digyvédi
tevékenységrdl szolo 2017. évi LXXVIL torvény 66-69. §)

A
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2.1.B. Nemzetiségi referens

2.1.C.

2.1.D.

biztositja a nemzetiségi Snkormanyzatok térvényes mikddését,

biztositja a nemzetiségi dnkormanyzatok irasbeli eléterjesztéseinek elézetes jogi kont-
rolljat, részt vesz az tilésen, azon jelzi amennyiben torvénysértést észlel,

jogi szempontbol attekinti a nemzetiségi onkormanyzatok jegyzokonyveit;

eldkésziti és gondozza a nemzetiségi Onkorményzatokkal fenntartisi €és hasznalati
szerzddéseket, annak mellékleteivel egyiitt,

elokésziti és gondozza a nemzetiségi Onkormanyzatokkal kétendd egylittmilkodési
megallapodéasokat.

Bels6é kontroll koordinator

a belsé kontrol rendszer miikidtetésével kapcsolatos 7.17.10 pontban meghatdrozott
feladatok ellatasa

az integrdlt kockdzatkezelési rendszer irdnyitdsaval és miikédésének koordindldval
kapesolatos 7.17.10 pontban meghatarozott feladatok ellatdsa,

a gazdasdgi vezet$ feladatkoréhez kapcesolodo szabdlyzatok elokészitésében, aktualiza-
lasaban részvétel,

- utalvanyozdssal osszefiiggd kontrolling feladatok elldtdsa,

- az atmenetileg szabad pénzeszkizdk lekitésével kapesolatos feladatok elldtdsa,

- az Onkormanyzat, a Polgdrmesteri Hivatal és a nemzetiségi onkormanyzatok fize-
tési szamldjahoz kapesolddo szerzédéskitéssel kapesolatos feladatok elldtdsa,

- a gazdasdgi szervezet feladatkorét érintd ellendrzésekkel kapcsolatos intézkedési
terv, intézkedések elGkészitésében, végrehajtasaban valo kbzremiikodés

- az intézkedési terv végrehajtdsrol szolo jelentés elkészitée a jegyzd és az ellendr-
zést végzo szerv felé,

- a gazdasdgi szervezetet érintd jogszabdlyvdltozdsok figyelemmel kisérése,

- egyéb kontrollig feladatok elldatdsa.

Valasztdsi referens

A Valasztasi eljarasrol sz6lo térvényben foglaltak alapjan részt vesz a Helyi Valasztasi
Iroda és a Valasztokeriileti Valasztasi Iroda aldbbi feladatainek ellatdsaban és koordi-
naldsdban:

a valasztds el6készitésével, lebonyolitasaval kapesolatos szervezési feladatok,

a valasztopolgdrok, jeldltek és jelsld szervezetek tajékoztatasa, valasztasi informacios
szolgalat mikodtetése;

a valasztasi bizottsagok titkarsigi feladatainak ellatisa, dontés el6készités a valasztasi
bizottsagok hataskorébe tartozé ligyeket,

a valasztasi bizottsagok miikidésének és a szavazas lebonyolitasanak targyi és techni-
kai feltételeinek biztositasa,

a valasztasi szervek tagjainak oktatasa,

a valasztasi iratok kezelése, biztonsagos 6rzése, illetdleg megsemmisitése,

az igazgatasi és informatikai probdkkal kapcesolatos feladatok ellatasa,

a valasztas eldkészitéséhez és lebonyolitasdhoz szitkséges valasztasi informacios rend-
szerek milkodtetése,

a szavazatok Osszesitése, adatszolgaltatas a valasztas eredményének megallapitasahoz.

4
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2.1.E. Projekt koordindtor (referens)

s cllatja egyes projektek koordinacidjat;

e cllatja a Magdolna Negyed Program i11., az Eurépa Belvarosa Programokkal, valamint
a KEOP-5.7.0/15-2015-0237 és a KEOP-5.7.0/15/0241 kédszamu — Budapest Févaros
VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat ovodiinak és kdzépiileteinek energetikai
korszeriisitése targytl — projektek hivatali szintli projektkoordinacidjat és pénziigyi
menedzsment;jét;

s részt vesz a palyazatfigyeléssel kapcsolatos tevékenységben;

2.2. Jogilroda

Képviselo-testiilet és bizottsdgai mitkodésével dsszefiiggod feladatok:

2.2.1. ellatja a képvisel6-testiileti és a bizottsagi eléterjesztések elokészitoi és ligyosztalyi
jogi szignalast kovetd jogi kontrolljat;

2.2.2. ellatja a képvisel6-testiileti jegyzikonyvek utdlagos jogi kontrolljat;

2.2.3. kiilon felkérésre a kialakitott szakmai koncepcio alapulvételével ellatja a Képvise-
16-testillet rendelet-tervezeteinek jogszabaly-szerkesztési elveknek megfelel$ for-
maba dnteését, megszdvegezését és elkészitéset;

2.2.4. specialis feladatkdrokben képviselb-testiileti el6terjesztéseket készit;

2.2.5. a képviselo-testiileti eldterjesztésekkel Gsszefiiggd kérdésekben jogi allaspontot
alakit ki széban vagy jogi szakvéleményt készit email atjan.

Hivatalkoordinacios és elokészité torvényességi feladatok:

2.2.6. ellatja a jegyzo altal kiszigndlt egyedi tigyek jegyz6i utasitdsoknak megfelelé ko-
ordindlasat, jogszerliségének vizsgalatat, az eljdro szakmai szervezeti egységgel
kapcsolatot tart;

2.2.7. ellitja az Onkorményzat és a Polgarmesteri Hivatal szerzédéses jogviszonyaira
vonatkozé jogi kontrollt, ide nem értve - a jegyz0 eltérd irasbeli utasitdsa hianya-
ban - a megbizasos jogviszonyban dolgozd jogaszok (ligyvédek) szerzddés szerinti
feladat-ellatasi katelezettségének korébe tartozo ligyeket (pl.: szerzddések);

2.2.8. ellifja a jegyz6i torvényességi véleményezés megvalosuldsahoz szilkséges Hivata-
lon beliili jogi koordinacios tevékenységet;

2.2.9. a Hivatal szervezeti egységeinek - az el6terjesztések elokészitését is beleértve - a
jogszabdlyok helyes alkalmazasaban segitséget nyujt; egylittmiikédik a Hivatal
szervezeti egységeivel a kiilsé és belso ellen6rzések soran feltart hianyossagok ki-
kiisz6bolésében;

2.2.10. ellatja a kozérdekil adatkérések minssitésével kapesolatos feladatokat, valamint a
kozérdekii adatkérés teljesitését a Hivatal szervezeti egységeinek bevonasaval;

2.2.11. jegyzé felkérése alapjan részt vesz az Onkormanyzat Kozalapitvanyainak, Alapit-
vanyainak tilésein.

Egyéb feladatok:

2.2.12. a szerzb6déskotés elnevezésii eljaras szerint ellatja a jogi feliilvizsgalati feladatokat
az Onkormdnyzat/ Polgarmesteri Hivatal szerzédései tekintetében; jogi szempont-
bol éttekinti a nemzetiségi dnkormanyzatok szerzédéseit,

2.2.13. bels6 normaalkotas rendje elnevezésii eljaras szerint attekinti a belsé normak terve-
zetét, ellatja a belsd normak nyilvantartasaval, feltoitésével, utasitasok, intézkedé-
sek rendszeres fellilvizsgalataval kapcsolatos feladatokat;
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2.2.14. ellatja a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasaval,
naprakészen tartasival kapcsolatos feladatokat;

2.2.15. helyi jogalkotds elnevezésii eljaras szerint ellatja a kodifikacioval kapcsolatos fela-
datokat, rendelet-tervezeteket tartalmazo eléterjesztések esetén az elSterjesztések
készitése elnevezésti eljards szerint ellatja a képviselo-testiileti €s bizottsagi eloter-
jesztések jogi szempontl véleményezésével kapcsolatos feladatokat;

2.2.18. a szervezeti egységet érinté kozbeszerzésben kézremiikddik és adatot szolgaltat;

2.2.19.elldtia a hivatali/onkorméanyzati szerzddések évenkénti feliilvizsgalatanak
dsszhivatali koordinalasat;

2.2.20. nyilvantartja az Snkormanyzati‘hivatali szerzédést biztosité mellékkotelezettsége-
ket, negyedévente javaslatot készit a mellékkotelezettségek érvényesitésére vonat-
kozban;

2.2.21. elldtja az aljegyz6 egyedi utasitasaban meghatérozott feladatokat;

2.2.22. ellatja a hagyatéki hitelezdi igényekkel kapcsolatos jogi feladatokat a Pénziigyi
Ugyosztallyal egylittmiikodve.

2.3. Személyiigyi Iroda

Fé tevékenysége a jegyz0 €s a polgarmester munkaltatoi jogkorébdl adodé feladatok ella-
tasa. Tevékenységi kore: munkaer biztositdsa, munkaer6-gazdalkodas, munkakorterve-
zés, munkakor-értékelés, az emberi erdforrds és a szakismeret fejlesztése, teljesitményér-
tékelés, mindsités, dszténzési rendszer mikodtetése, javadalmazas, szocialis és jOléti fela-
datok elldtasa, munkaiigyi kapcsolatok.

2.3.1. elldtja az allaspalyazatokkal kapcsolatos feladatokat;

2.3.2. eldkésziti a kinevezéseket, munkaszerz6déseket, tovabba ezek modositasait, at-
sorolasokat, megallapitja az illetményeket, potlékokat, haladéktalanul tovabbit-
ja a munkaiigyi iratokat a Magyar Allamkincstar (MAK) Illetményszamfejtési
egységének, és a munkavégzés feltételeinek biztositdsa érdekében megteszi a
sziikséges tajékoztatast az érintett belsd szervezeti egységek felé;

2.3.3. Osszeallitja és kezeli a személyi anyagokat;

2.3.4. naprakészen vezeti a kbzszolgélati alapnyilvantartast és a KIRA személyligyi
moduljat, kozponti adatszolgaltatast végez a kdzszolgalati nyilvantartas adatai-
bol;

2.3.5. munkaltatéi igazolasokat allit ki;

2.3.6. ellatja a fegyelmi ligyek meginditdsival kapcsolatos feladatokat;

2.3.7. munkaligyi targyl peres igyekben kapcsolatot tart a jogi képviselével, szikség
szerint adatot szolgaltat, iratbetekintést biztosit, az ligyet nyilvéntartja;

2.3.8. ellendrzi a munkaidé nyilvantartasokat, szabadsagok kiaddsat, nyilvantartja a
hivatalvezetok, tisztségviselok és ligyosztalyvezetdk szabadsagat;

2.3.9. ellatja a célfeladat kiiraséval és a rendkivili munkavégzés elrendel¢sével kap-
csolatos feladatokat, a céljutalom, valamint a tilmunka dijazasanak kifizetésé-
rol intézkedik;

2.3.10. ellatja a betegalloméannyal, valamint a tdppénz szamfejtésével kapcsolatos fela-
datokat, tovabbitja a tavolmaradasi jelentéseket a MAK Illetményszamfejtési
egységének, illetmény tilfizetés esetén fizetési felszolitast ad ki;

2.3.11. ellatja az addnyilatkozatokkal, valamint az éves adobevallassal kapcsolatos fe-
ladatokat, tajékoztatja a munkatarsakat, nyilatkozatokat kér be ¢s tovabbitja a
MAK Illetményszamfejtési egységének;

2.3.12. ellatja a tarsadalombiztositashoz kapcsolé feladatokat;
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2.3.12.1. ellatja a GYES és GYED allomannyal kapcsolatos feladatok, tdjékoztatja a

munkatdrsat az igényelheté ellatasokrol, kiadja a fizetés nélkiili szabadsé-
got, annak megszlinését kdvetden allomanyba helyez, jelent a MAK felé;

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

gi idot megkéri, sziikséges munkaltatéi igazolasokat kiallitja;

2.3.12.3. nyilvantartja a Nyugdijbiztositd jogosultsagi idé beszamitasardl sz6lo ha-

2.3.13.

tarozatait;
miikodteti a cafetéria rendszert a Kzszolgalati Szabalyzatban foglaltak szerint;

2.3.13.1. javaslatot tesz juttatasok korének meghatarozéséra, tdjékoztatja a munka-

tarsakat, biztositja a cafetéria-nyilatkozatok leadasat, a hasznalt szoftver
adatokkal feltolti, jogosulatlan igénybevétel esetén fizetési felszdlitast ad
ki;

2.3.13.2. feladast készit a cafetéria juttatdsok kifizetéséhez a Pénziigyi Ugyosztaly

részére;

2.3.13.3. ellatja az ezzel kapcsolatos adatszolgéltatasi feladatokat;

2.3.14.
2.3.15.
2.3.16.
2.3.17.

2.3.18.

ellatja az egyéb juttatasokkal kapcsolatos feladatokat;

ellatja a munkdba jaras koltségtéritésével kapcesolatos feladatokat;

ellatja a tanulmanyi szerzddés megkétésével kapesolatos eldkészitsé feladato-
kat, nyilvantartja az igénybevett munkaid6é kedvezményeket, intézkedik az at-
vallalt tandij kifizetésérol;

ellatja a fizetés elbleg felvételével kapesolatos engedélyezési és ellendrzési fe-
ladatokat;

elldtja az allami kezességvallalassal kapcsolatos nyilvantartasi és tajékoztatasi
feladatokat;

2.3.18.1. ellatja és koordinalja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsola-

tos feladatokat, felszolit vagyonnyilatkozat tételre, vagyonnyilatkozatokat
oriz, nyilvantart és kezel;

2.3.18.2. ellatja a mindsitéssel kapcsolatos feladatokat, a mindsités hataridében tor-

2.3.16.
2.3.20.

2.3.21.

2.3.22.

2.3.23.

2.3.24.

2.3.25.

2.3.26.

2.3.27.

ténd elkészitését biztositja;
mikddteti a teljesitményértékelési rendszert;
részt vesz a szervezeti célok kitlizésében, nyomon koveti a kiemelt célok leké-
pezését a vezetdi beszamolok alapjan;
koordinalja a teljesitményértékeléssel kapcsolatos vezetdi feladatokat, eloké-
sziti a nyomtatvanyokat, valamint a teljesitményértékeléseket hataridében be-
kéri.;
ellatja a jutalmazassal kapcsolatos feladatok ellatasa, jutalmazasi elvek eloké-
szitése, munkaltatoi dontés tAmogatasa a sziikséges kimutatasok elkészitésével,
jogosultsagbdl kizart foglalkoztatottak szilirése, kifizetésrol torténd intézkedés;
ellatja a kitiintetések adomanyozasaval €s cimadomaényozassal kapcsolatos
munkajogi feladatokat, kimutatasokat készit, javaslatokat kér be, az atadasi
rendezvény szervezdjével kapesolatot tart és egylittmiikodik;
ellaja a jubileumi és hiiségjutalommal kapcsolatos feladatokat, elékésziti a
munkaltatoi intézkedéseket, egyezteti a munkaltatoi tadast;
létszamnyilvantartast vezet, kimutatdsokat készit, kiilsé vagy belsé megkere-
sésre adatot szolgaltat a személyligyi nyilvantartas adataibol;
elkésziti az dgyosztdlyvezet és a jegvzd kozvetlen irdnyitdsa ald tartozé refe-
rensek, 6ndllo szakmai munkakort ellatok munkakdori leirasat;
ellatja a kozfoglalkoztatottak jogviszonyaval kapcsolatos teljes korl iigyinté-
Zést;
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2.3.28.

ellatja a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatokat;

2.3.28.1. elkeésziti az éves tovabbképzési tervet
2.3.28.2. ellétia a munkdltatoi feladatoka a Nemzeti Kozszolgdlati Egyetem dltal

mitkddtetett ,, probono” feliiletén a kitelezd tovabbképzés rendszerél,

2.3.28.3. az oktatdsi referens bevondsdaval nyelvtanfolyamot szervez és bonyolit le,
2.3.28.4. belsd képzéseket, tréningeket szervez,
2.3.28.5. az oktatdsi referens bevondsaval elldtia az vj belépék oktatdsaval kapcso-

2.3.29.
2.3.30.
2.3.31.

2.3.32.
2.3.33.

2.3.34.
2.3.35.

2.3.36.
2.3.37.

latos feladatokat;
ellatja a jogviszony megsziinésével/megsziintetésével kapcsolatos feladatokat;
ellatja a szocialis és joléti feladatokat;
ellatja a nyugdijas koztisztviselok tdmogatasaval, segélyezésével, kapcsolattar-
tasaval kapcsolatos feladatokat;
ellatja a kegyeleti tamogatassal kapcsolatos feladatokat,
adatszolgaltatast teljesit ajandékozashoz, linnepi rendezvények lebonyolitdsa-
hoz;
munkavédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasaban kézremiikodik;
ellatja a munkavédelmi feladatokkal jogszerli ellatasanak biztositasat és koor-
dindlasat a munkavédelmi feladatokat ellatd koztisztviseldvel egylittesen,
munka- és utibalesetek nyilvantartdsat, baleseti ellatast nem igényld események
nyilvantartasat, baleseti jegyz6konyvek kiallitasat, ellenérzését €s tovabbitasat
a MAK Tiletményszamfejtési egységének;
részt vesz a biztonsagos munkavégzés és munkafeltételek ellendrzésében;
ellatia az esélyegyenldség biztositasival kapesolatos feladatokat.

Polgarmester munkiltatdi jogkdrének gyakorlasibdl adédo feladatok ellatasa

2.3.38.

2.3.39.

a foglalkoztatasi jogviszonyban ali6 alpolgdrmesterek jogviszonyaval kapcso-
latos okiratok el6készitése, illetmény megallapitassal, koltségtéritéssel,
cafetériaval kapcsolatos feladatok, valamint egyéb személyiigyi feladatok ella-
tasa,

az dnkormanyzati intézményvezetk kdzalkalmazotti és munkajogviszonyaval
kapcsolatos feladatok ellatasa, palyazatok kiirasa, kinevezés és annak modosi-
tasa, illetmény megallapitas, 4tsorolas, kozszolgalati jogviszony megsziinteté-
se, valamint egyéb személyiigyi feladat hivatali koordinalasa. Az Onkormany-
zati intézmények gazdasagi vezetdjének megbizasaval, kinevezésével, illetve a
meghbizas visszavonasdval és a felmentésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

Egyéb altalanos feladatok

2.3.40.

2.3.41.

2.3.42.

2.3.43.

a Polgarmesteri Hivatal személyiigyi eldiranyzatainak tervezése, féléves €s év
végi beszamolo elkészitéséhez tajékoztatds és adatszolgaltatatas az Iroda teve-
kenységi korébal,

az iroda tevékenységi koréhez kapcsolodd teljesités igazolasok elvégzése és
utalvanyozasi jogkér ellatasa a vonatkozo helyi szabalyozds szerint,

a munkaltatéi jogkdr gyakorlasaval kapcsolatos munkatigyl targyd (jegyzoi,
jegyzbi-polgarmesteri kzds) utasitisok, szabélyzatok, rendeletek, illetve ezek
mellékieteinek elékészitése,

munkaltatoi dontés eldkészités, feljegyzések készitése, sziikség esetén jogi
szakvélemény bekérése, munkatarsak jogviszonyat érintd munkaltatol tdjékoz-
tatok kiadasa,
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2.3.44.
2.3.45.
2.3.46.
2.3.47.
2.3.48.
2.3.49,

2.3.50.
2.3.51.

2.3.52.

beszerzési eljaras lefolytatdsa a Személyligyi Iroda feladatkdrébe tartozo iigy-
ben,

személyligyi, illetve munkajogi targyu képviseld-testiileti, bizottsagi eléterjesz-
tések eldkészitése,

kozremiiksdés és adatszolgaltatds a szervezeti egységet érintd kdzbeszerzési
eljarasban,

Tudasbazison a Személyligyi kozlony mappa karbantartdsa, nyomtatvanyok
frissitése, informécidk, tajékoztatok elhelyezése,

dllaskeresok tdjékoztatasa, benyudjtott Onéletrajzok nyilvantartasa,

szakmai gyakorlat lebonyolitasa tekintetében felsdoktatasi intézménnyel meg-
allapodas el6készitése, kapesolattartas a felsGoktatasi intézménnyel és a jelent-
kezokkel,

az iroda tevékenységét érint6 folyamatok kialakitsa,

szervezetet érintden: atszervezés eldkészitésében, munkakdrdk kialakitdsaban,
munkakori kovetelmények meghatirozasaban vald részvétel, munkakér térkép
elkészitése, szervezeti felépites valtozasa esetén, az ezzel sziikségesse valo in-
tézkedésekben eljaro szervezeti egységek tajekoztatasa,

biztositja a szakmai feladatkorébe tartozo tevékenységébdl eredd kdvetelésal-
lomény kezelését: a kvetelések nyilvantartasat, a behajtasra t6riéno intézkedé-
sek megtételét, évvégi minOsitését (behajthatatian, vitatott, stb.), a szamviteli
nyilvantartds céljabdl a Pénzligyi Ugyosztaly részére t6rténd bizonylat atadést,
adatszolgaltatast,

Kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok

2.3.33.

2.3.54.

2.3.55.

2.3.56.

2.3.57.

2.3.58.

2.3.59.

2.3.60.

2.3.61.
2.3.62.

2.3.63.
2.3.64.

éves szinten a kozfoglalkoztatas irdnyelveire, keretszémaira tervezetet készit,
eldzetesen konzultdlva a Munkaiigyi Kézponttal,

az elfogadott éves keriileti kozfoglalkoztatdsi irdnyelvnek és a Munkaligyi
Kozpont altal elfogadott palyéazati tAimogatasoknak megfelelé médon szervezi a
keriileti kozfoglalkoztatast,

elkésziti a kerlileti rovid és hosszabb tavil kozfoglalkoztatasi palyézatokat,
azok végrehajtasat nyomon kéveti, elokésziti a hatdsagi szerz6déseket,
ligyfélszolgalatot mitkddtet, fogadja a Munkatigyi Kézpont altal keriileti koz-
foglalkoztatasra kozvetitett allaskeresSket, a megfeleld foglalkoztatdsi helyre
irényitja,

eljar a munkavallaldsra jelentkezd allaskeres6k munka-egészségiigyi alkalmas-
sagi vizsgalatanak lebonyolitasa érdekében,

a kozvetitett személyekr6l havi adatszolgaltatast biztosit a Munkaiigyi Kézpont
részére,

segitséget nyujt a foglalkoztatdknak, pl. palydzatok benyijtasdhoz, palyazati
tamogatasok igényléséhez, figyelemmel kiséri a hatdrozott idejii munkaviszony
megsziinésének idejét,

a Munkaligyi K6zpont eljaras rendjének megfelelé modon elékésziti a havi el-
szamolasokat a kertileti foglalkoztatok adatszolgaltatasai alapjan,

elkésziti a foglalkoztatdssal kapesolatos kotelezd jelentéseket,

elkésziti a palyazatok beny(jtasahoz szitkséges dokumentaciot, ellatja a palya-
zati tAmogatasok igényléséhez sziikséges elszamoldsok eldkészitését.

ellatja a Mindségiranyitasi Rendszer mikédtetésével kapesolatos feladatokat.
ellatja a szabalytalansagok kezelésével kapcsolatos feladatokat.

A jegyzé és az aljegyzd munkajat kozvetleniil segiti a jegyzoi/aljegyzoi titkarnd-iigyintézd,
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aki:

2.3.65.

2.3.66.

2.3.67.

2.3.68.

2.3.69.

2.3.70.

2.3.71.

2.3.72.

2.3.73.

2.3.74.

2.3.75.

Ellatja a jegyzd/aljegyzd feladataival kapcsolatos szervezési €s ligyviteli, va-
lamint sziikség szerint Onallé ligyintézoi teendOket. Nyilvéantartast vezet a
jegyzbialjegyz6 munkakoéréhez kapesolodo hataridés feladatokrol, figyelemmel
kiséri a hataridSket. Kezeli a jegyz6/aljegyz6 idobeosztasat az Otutlook Naptar
hasznalataval.

Ellatja a beérkezé napi posta és kimend levelek érkeztetésével, iktatasaval,
irattarozasaval kapcsolatos feladatokat. Leirja, sziikség esetén eldkésziti, 6sz-
szeallitja a jegyz0 kimend leveleit.

Nyilvantartast vezet a jegyz6hdz/aljegyzOhoz érkezett ligyiratokrol, a kdzérde-
ki bejelentésekrol, panaszokrol. Gondoskodik azok ligyintézésre vald tovabbi-
tasarol. Részt vesz a jegyzbnek/aljegyzének cimzett panaszos ligyek, lakosségi
bejelentések kivizsgalasaban, és irasbeli megvalaszolasaban; kapcsolatot tart az
tigyfelekkel.

Elokésziti a jegyzbi/aljegyzbi fogadddrakat. Esetenként jegyzkonyvet készit a
targyalasokrol. Gondoskodik a jegyzo/aljegyzé ligyfélfogadasan felmeriilt
tigyek intézésérdl. Szitkség szerint részt vesz a jegyzoi/aljegyzdi programokon,
helyszini szemléken.

Koordindlja a jegyzbd/aljegyzo altal kiszignalt egyedi ligyeket. Eldkésziti a
jegyzbi/aljegyz0i anyagokat, beszamoliokat, eloterjesztéseket.

Gondoskodik a nyugdijba vonul6, valamin hiiség- és jubileumi jutalomban ré-
szesiil6 munkatarsak koszontésével kapesolatos feladatok ellatasarol.

Ellatja a jegyz&/aljegyzé vendégeinek és ligyfeleinek fogadédsaval, vendéglata-
saval kapcsolatos teendéket. Gondoskodik a reprezenticio megszervezésérdl, a
koltségek eldirds szerinti elszamoldsardl, valamint rendszerezi az jegyzo-
nek/aljegyzének jard kozlonyoket, folyoiratokat, napilapokat és gondoskodik
az esetleges hidnyok pétiasardl.

Részt vesz a képviselo-testiilet és az illetékes bizottsagok tilésein.

Felelts a Jegyz6i Kabinet altal hasznalt gépi berendezések karbantartasanak,
javitasanak bejelentésében, valamint a hivatalvezetdi titkarsdg irodaszereinek
megrendelésében €s kezelésében.

A Jegyz6i Kabinet tekintetében elékésziti a szilkséges személyligyi és ellatasi
jellegii adatszolgaltatasokat, jelentéseket, gondoskodik a munkaidd nyilvantar-
tas vezetésérol.

Kézremikddik a Jegyz6i Kabinetvezetd feladatkdréhez kapcsolodd titkérsagi,
iigyviteli feladatok ellatasaban.

2.4. Belsé Ellatasi Iroda

Az iroda a gazdasdgi szervezet részét képezi, az irodavezetd a gazdasdgi vezeld irdnyitdsa

alatt latja el a

beszerzésekhez kapcsolodo feladatait.

Uzemeltetési feladatok:

24.1.

2.4.2.
2.4.3.

vezetékes telefonhaldzat és végponti elemek {izemeltetése, 0j igények ligyin-
tézése, mellékek igény szerint athelyezése,

vezetékes telefonhdaldzat alkdzpontjainak lizemeltetése,

mobil telefonok rendszerben tartdsa, szolgaltatoval kapcsolattartas
(+beszerzés),
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2.4.4.
2.45.
2.4.6.
2.4.7.
248.
2.4.9.
2.4.10.
2.4.11.
2.4.12.
2.4.13.
24.14.
2.4.15.
2.4.16.

2.4.17.
2.4.18.

2.4.19.

2.4.20.

2.4.21.

2.4.22.
2.4.23.

2.4.24,

2.4.25.
2.4.26.

2.4.27.

2.4.28.

2.4.29.

2.4.30.
2.4.31.

2.4.32.
2.4.33.

kabeltelevizio halozat iizemeltetése,

irodagépek lizemeltetése (iratmegsemmisito),

sokszorositd berendezések tizemeltetése, a szerzédéses karbantarté céggel va-
16 kapcsolattartas,

a hivatali gépkocsik {izemeltetésével, kiilsé-bels tisztittatasdval/esztétikai
karbantartasaval/, futo- és tervezett javittatasaval, egyéb szerviz-munkakkal
kapcsolatos feladatok intézése,

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

a fenti tizemeltetési tevékenységekhez sziikséges anyag megvasarlasa,
altalanos irodaszer megrendelések Osszedllitasa, teljes bonyolitas,

bélyegzd, névijegykartya elkészittetése,

oklevéltartok beszerzése,

altalanos nyomtatvanyok, megrendelés, teljes bonyolits,

specialis nyomtatvanyok beszerzése, konyvkotészet megrendelése,

nagy ért€kd és kis értékil targyi eszk6zok beszerzése (butor, miiszaki cikk,
anyag ¢s segédanyag, szerszam, stb.),

napilapok, folydiratok megrendelése, nyilvantartisa, kiadokkal folyamatos
kapcsolattartas, szamlak {igyintézése,

hivatali reprezenticio beszerzése, kiosztésa, nyilvantartasa,

ME-35 Eredményességet méré mutatdoszamok kezelése az iroda tevékenysé-
gét érintd adatgyljtési és adatszolgaltatasi feladatok,

ME-26 Gondnoksagi feladatok ellatidsa elnevezésii eljards szerinti 4ru-
szolgaltatasi igények nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok,
készlet-nyilvantartasi, valamint a bevételezett készletek kezelésével kapcsola-
tosfeladatok,

vezetékes telefonhalozat hivoszam, végpontok nyilvantartasa, faxvonalak
nyilvantartasa,

mobil el6fizetések nyilvantartasa,

vezetékes telefonok koltségeinek (magan €s hivatalos) nyilvéantartasa, a szam-
1ak online kévetése,

a PIN-kédos telefonalas bevezetésével killsé szerzédéd féllel vald kapcesolat-
tartas,

a telefonos PIN-kédok kezelése,

a mobil telefonok kéltségeinek figyelése, nyilvantartdasa, a telefonokkal kap-
csolatos iigyintézés,

gépkocsik adminisztricitja, futas kilométer, lizemanyag fogyasztds, koltsé-
gek nyilvantartasa, szamlak ellendrzése,

a Hivatal berendezési és felszerelési targyak, éplilettartozékok nyilvantartasa
a Pénziigyi Ugyosztallyal kézosen, leltirozas elokészitése, lebonyolitésa, az
adatok feldolgozésa, a Pénziigyi Ugyosztallyal kézosen,

selejtezés elokészitése, lebonyolitasa, az adatok feldolgozasa, a Pénziigyi
Ugyosztallyal kézosen,

raktarkezelés, raktarnyilvantartas,

a Hivatal kozponti épiiletének, és telephelyeinek takaritasa kiilsé szolgaltato-
val,

rovar- €s féregmentesités megrendelése, megszervezése,

rendezvények, egyéb iinnepek feltételeinek biztositdasa, a rendezvényekkel
kapcesolatos beszerzések (virag, koszoru, étel, ital, kellekek, stb. megvétele),
lebonyolitdasa, oklevelek eldkészitése,
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2.4.34.
2.4.35.
2.4.36.

2.4.37.
2.4.38.

2.4.39.

2.4.40.

helyiség dtrendezés, berendezés, elGkészités, hangositas biztositdsa,

a biifé feltételeinek biztositdsa, kapesolattartds a szerz4dé céggel,

a napi litemezett és az ad hoc személy- ¢s teherszallitasok elvegzese, elvégez-
tetése, (butormozgatasi és kdltoztetési feladatok),

hivatali gépkocsi-hasznalat engedélyeztetése magancélu hasznalatra,

az iroda feladatkdrébe tartozé szamlak kezelésével kapesolatos feladatok (ér-
keztetés, teljesités igazolas elkészitése),

az iroda tevékenységi korébe tartozd szamlareklamacidval és a pénzigyi tel-
jesitésekkel kapcsolatban felmeriilt problémak megoldasa,

gépjdrmii iizemanyagholiséggel kapcsolatos elldtmany-kezelési  feladatok
elvegzése,

2.4.41. portaszolgdlat  feliigyelete, fegyveres Orzési feladatok  elldtasdnak

2.4.42.
2.4.43.
2.4.44.
2.4.45.

2.4.46.
2.4.47.

2.4.48.
2.4.49.
2.4.50.
2.4.51.

2.4.52.
2.4.53.

2.4.54.
2.4.55.
2.4.56.
2.4.57.
2.4.58.
2.4.59.
2.4.60.
2.4.61.
2.4.62.
2.4.63.

2.4.64.

megrendelése,

informécios és névtablak frissitése,

tiizvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

a lift iizemeltetési és karbantartdsi feladatainak koordindcioja és ellendrzése,
a Hivatal altal hasznalt épiiletekben 1évé helyiségek - elozetes felmérés alap-
jan ~ javitasi munkaéira vonatkozo éves karbantartasi terv elkészitése,

a lift iizemeltetési és karbantartasi feladatainak koordinacidja és ellendrzése,
a Hivatal 4ltal hasznalt épiiletekben 1évé helyiségek - elozetes felmérés alap-
jan — javitasi munkaira vonatkozo éves karbantartasi terv elkészitése,

javitasi munkék épiileten beliil; ide értve a kiilsé telephelyeket is, kis karban-
tartas, a lehetséges kiilsé kdzremikdd megbizasa, kiviteleztetés,

klima rendszerek tizemeltetése, szakcéggel valod kapcsolattartas,

viz-, csatornarendszerek {izemeltetése, karbantartdsa, feliyjitésa,

elektromos halézat lizemeltetése, karbantartisa, a szerzddéses karbantartd
céggel kapcsolattartas,

lampatestek bérlése,

az épiiletek koriili jarda, parkold takaritasa, télen cstiszasmentesités, hé elta-
karitas,

kéziizemi és egyéb szamiak folyamatos ellendrzése,

kivitelezéshez pénziigyi fedezet biztosittatasa,

a munka vallalkozasba adéasakor a kivitelez6 alkalmassagi vizsgélata,

a munkak pénziigyi fedezetének vizsgalata,

nagy értékii és kis értéki targyi eszkozok beszerzése,

kulturélis feladatok ellatisa és rendezvények lebonyolitasa, valamint keriileti
kitiintetések atadédsa tekintetében szikség esetén a Jozsefvaros Kozdsségeiért
Nonprofit Zrt.-vel tdrténd egylittmikodés,

hivatali feladatellatast szolgalé vagyon, illetve épiilet (ideértve a gépjarmiive-
ket is) biztositasaval, karrendezésével kapcsolatos ligyek ellatasa,

kikiildetés koltségeivel, illetve sajat gépkocsi hivatali céli hasznélataval kap-
csolatos feladatok ellatasa,

a szervezeti egységet érintd kozbeszerzésben kozremiikddik és adatot szolgal-
tat és a miiszaki tartalom elkészitése,

a Hivatal terembeosztasanak a Microsoft Outlook alkalmazasaval t6rténé ve-
zetése,

a képviselé-testiileti €s bizottsagi iilések, valamint egyéb rendezvények esetén
gondoskodik arrdl, hogy az lilés/rendezvény helyszinéiil szolgalo terem ajtaja
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a rendezvény idejére nyitva legyen, valamint kételes az iilés/rendezvény vé-
gén a terem bezarasarol,

2.4.65. a vdlasztassal kapcsolatos feladatok: étkeztetés beszerzése, megszervezése,
technikai eszkozok beszerzése, bizlositdsa, személy-, eszkiz- és élelmiszer-
szdllitas megszervezése, a szavazohelyiségek akaddlymentesitése, a kezeld-
személyzet (irdnyitok) oktatasanak megszervezése, a vdlasztdsi iratanyagok
Jjogszabaly szerinti megsemmisitése,

Kozteriilet-felligyelettel kapcsolatos feladatok vonatkozéasaban:

2.4.66. elvégezteti a kézteriilet-feliigyelet feladatelldtasdat szolgdldé gépjdrmiivekkel
kapcsolatos szervizigényes karbantartasi feladatokat, gondoskodik a szolgdl-
tatds beszerzési folyamatdnak lebonyolitisdrol, a szitkséges adminisztrdcio
elvégzésérdl.

2.4.67. kapcsolatot tart a szerzodott szervizparinerrel, el6segiti a javitds mihama-
rabbi elvégzését.

2.4.68. gondoskodik a kézteriilet-feliigyelet feladatellatdsdat szolgdlé gépjdrmiivek
szitkség szerinti mosatdsarol, tisztittatasardl, a szolgdltatds beszerzési folya-
matdnak lebonyolitasarol

2.4.69. gondoskodik a gépjdrmiivek évszaknak megfeleld dtdlldsdrol ( téli- nydri gu-
miztatds, szélvéddmoso folyadék feltoltése), az ehhez kapcsolédo adminiszi-
racio elvégzésérdl, beszerzési folyamat lebonyotltdsarol

2.4.70.

2.4.71. a kerekbilincsek karbantartasa,

2.4.72. kdzteriilet-feliigyelk egyenruhdjdnak és egyéb kiegészitd felszereléseinek be-
szerzése, nyilvantartasa, taroldasa, kiosztdsa.

Informatikai feladatok:

A Polgérmesteri Hivatal szamitastechnikai rendszerével kapcsolatban:

2.4.73. az informatikai halézat lizemeltetése, fejlesztése
2.4.73.1. iizemeltetni a LAN-WAN hal6zatot
2.4.73.2. segitség nyljtas a halozat atalakitisanak, tovabbfejlesztésének tervezé-
sében a felhasznaldi igények elbzetes felmérésével és rendszerezésével,
a varhat6 terhelés meghatarozasaval
2.4.73.3. akiilsé szallito altal készitett rendszerdokumenticiot kezelése, a valto-
zasok folyamatosan nyomon kivetése, a haldzaton torténd moddositasok
dokumentalasa
2.4.73.4. folyamatos halozat feliigyelet, a rendelkezésre &ll6 eszkozok (halozat
feliigyeleti szoftver) segitségével nyomon kévetni a haldzati eseménye-
ket
2.4.74. hardver betizemelés és bovités
2.4.74.1. ahaldzati eszkozok, szamitdgépek és perifériak lizembe allitdsa
2.4.74.2. a halozati kiszolgaldk telepitésének figyelemmel kisérése és informa-
ciogylijtés a késdbbi problémamentes lizemeltetés érdekében
2.4.74.3. kliens gépek telepitése, csatlakoztatdsa a haldézathoz
2.4.74.4, periféridk, nyomtatok, szkennerek, multimédia eszkozdk, esetleges
magnesszalagos adattarolok lizemeltetése
2.4.75. rendszer adminisztracio és integracié
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2.4.75.1.

2.4.75.2.

24753,

2.4.75.4.
24.75.5.

javaslat tétel arra, hogy milyen komponensekkel (ideértve a szervere-
ket, klienseket és periféridkat) lehet a felhasznalok igényeit legjobban
kielégiteni;

konfiguralja a halozat szervereit, illetve segitséget nyujt a kiilsé szalli-
toknak ezen szolgaltatas teljesitésében, kidolgozza a kliensekre vonat-
kozd telepitési iranyelveket

annak meghatarozésa, hogy mely alkalmazasokat kell lokalisan, illetve
kozpontilag telepiteni megvizsgalva mindkét lehetéség elényeit és hat-
ranyait

felhasznaldi jogosultsagi koncepcio kidolgozésa

a szerverek adminisztralasa, konfiguralasa

2.4.76. operacios rendszerek és felhaszniloi szofiverek kezelése

2.4.76.1.

2.4.76.2.

2.4.76.3.

2.4.76.4.

2.4.76.5.

2.4.76.6.

2.4.76.7.

2.4.76.8.

2.4.76.9.

2.4.76.10.

telepiti a felhasznalé gépén az altala hasznalt, az illetékes személy(ek)
altal jovahagyott operacios rendszereket és felhasznaloi szoftvereket
kialakitja és a felhasznaloi igények szerint boviti az (j felhasznalok tel-
jes induld kliens-kdrnyezetét, beleértve a jogosultsagok kiosztasat a
sziikséges rendszerek hasznalatdhoz, a felvételt az elektronikus levele-
zorendszerbe, a tarteriilet kiosztasat és a megfeleld konyvtarszerkezetek
létrehozasat

folyamatosan figyelemmel kiséri a Megrendelénél hasznalt operacids
rendszerek és standard szoftverek Gj verzidinak megjelenését, elemzé-
seket készit az 0j verzidk bevezetésének lehetségérdl illetve sziiksé-
gességérsl

szilkség esetén probatelepitéseket végez, felderiti a régi és az Uj verzidk
kizott esetleg el6fordulé kompatibilitasi problémakat, kiilonds tekintet-
tel a kiilonbozo verziok egyidejli hasznalatanak buktatoira

egy-egy Uj verzid frissitésérdl hozott ddntés esetében megtervezi az at-
allas forgatokdnyvet

a mar meglévd termékek 1j verzidihoz hasonldan elvégzi az eddig még
nem hasznalt 0j szoftvereszk6zok bevezetés elotti tesztelését is, tapasz-
talataival tAmogatva a bevezetésro!l hozott dontést

a nem jogtiszta szoftverhasznalatot rendszeresen jelzi és torekszik a
jogtisztasag biztositasara

rendszeresen biztonsagi masolatot készit a felhasznalok szervereken ta-
rolt adatairol, igény esetén visszaallit egyes fijlokat € masolatbol
megtervezi a mentési stratégidt és minden kiszolgdlo esetében meghata-
rozza a mentések gyakorisagat és korét

specialis funkcionalitdst (pl: banki atutalast végzd) munkaallomasok
esetén gondoskodik kliens-oldali adatok mentésérdl is, amennyiben a
felhasznalo ezt igényli

2.4.77. adatbézis adminisztracid

2.4.77.1.

2.4.77.2.

2.4.71.3.

Amennyiben az adminisztracidhoz sziikséges informaciok rendelkezés-
re allnak telepiti, lizemelteti és karbantartja adatbazis-szoftvereit
kozrem(ikddik az alkalmazasok lizemeltetéséhez elengedhetetlen adat-
bazis- fejlestési és feliigyeleti eszkdzO0k kivalasztasdban, telepitésében
a részletes rendszerterv alapjan igény esetén véleményezi az adatbazis
fizikai modelljét
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2.4.77.4. a felhaszndlol kovetelmények alapjan meghatirozo modon kozremiko-

dik az adatbazisokat érinté hardver-konfiguracié {processzor-
architektura, hattértarak, haloézat, adatbiztonsdgi eszkozok, stb.) kiva-
lasztasaban, ezekkel 6sszefliggésben véleményezi a beruhazasi tervet

2.4.77.5. amennyiben a szilkséges informaciok rendelkezésre allnak kozremiiko-

dik az adatbazist befolyasolé operacidos rendszerck paramétereinek
meghatirozasiban, konfigurdlasaban és beallitdsdban

2.4.77.6. kozremikodik az Informatikai Szabdlyzat kialakitdsdban, és részt vesz

2.4.78.

a vonatkozo biztonségi eléirdsok betartasaban, és betartatasaban
fethasznalodi tAmogatas

2.4.78.1. az informatikai rendszer hasznaloinak t6rténé segitség nyujtas a felme-

2.4.79.

riild napi problémak megoldasaval
felhasznaloi helpdesk

2.4.79.1. a hardver hibdk azonositdsa, a hibas gép tovabbitisa a garanciat nyijtd

alvallalkozo felé

2.4.79.2. minden meghibasodott eszkdz - (pl.: monitor, nyomtatd), amelynek ja-

vitasa szamitogép szervizes ismeretekkel nem megoldhat6 ~ tovabbita-
sa a szakszerviz felé

2.4.79.3. a helyszinen megoldhaté rendellenes hardver mitkédések kezelése (pl.:

patroncsere)

2.4.794. a szoftverhibdk azonositasa (pl.: kézi adatbazis indexelés, registry alli-

tas), és jelzése a szallito felé

2.4.79.5. a helyszinen megoldhat6é szoftver hibak kezelése (pl.: paraméterezés,

Ujratelepités)

2.4.79.6. torekszik a felhaszndlok tadmogatisara problémaik megoldasaval kap-

2.4.80.

2.4.81.
2.4.82.

2.4.83.
2.4.84.
2.4.85.

2.4.86.

2.4.87.
2.4.88.

2.4.89.

2.4.90.
2.4.91.
2.4.92.
2.4.93.
2.4.94.
2.4.95.

csolatban
a Polgarmesteri Hivatal informatikai rendszerével kapcsolatban lizemeltetés,
a rendszer fejlesztése
telefonkonyvek (online is) aktualizaldsa, karbantartisa
informatikai targyu testiileti, bizottsagi eloterjesztések készitése, a hataroza-
tok végrehajtisa
informatikai projektek elékészitése, lebonyolitdsa
informatikai stratégia készitése €s karbantartésa
a GISPAN rendszer tizemeltetése, karbantartisa, a folyamatos fejlesztési, iga-
zitasi feladatainak ellatdsa, egyes nyilvantartasainak frissitése
eszkdzbeszerzések lebonyolitasa, koordinalasa (alt. kézbeszerzési eljiras ke-
retében)
Oonkormanyzati, hivatali feladatok informatikai, szdmitdstechnikai tdmogatdsa
a szamitastechnikai rendszer Uzemeltetésével Osszekapcsoltan diszpécser
szolgalat milkddtetése
felhasznaldi igények alapjan digitalizalasok, nagy méretii anyagok nyomtata-
sa
a hivatali belsé Intranet fejlesztése, karbantartasa
internet elérhetdség és alkalmazédssal kapcesolatos tevékenységek
a haldzat fejlesztésben, menedzselésben valod részvétel
fogyoeszkozok, kellék beszerzések tigyintézése
szamitastechnikai eszk6zok karbantartasaval kapcsolatos ligyintézés
folyamatos segitségnytjtas a felhasznalok részére szoftver alkalmazisok,
szamitéstechnikai problémak targyaban
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2.4.96. meglévd és (j, bevezetendd alkalmazasok felhasznéloinak oktatasa

Onkormanyzat honlapjaval kapcsolatban

2.4.97. az érintett szervezeti egyvségek kérésére kozérdekit adatok honlapon torténd
kozzétételében vald kozremitkGdés kiilénds tekintettel az informacios dnren-
delkezési jogrol és az informacidszabadsigrdl szold 2011, évi CXIL tdrvény-
ben foglalt kézérdekii adatok vonatkozasaban

2.4.98. a Szervezési és képviseldi iroda akaddlyoztatdsa esetén bizottsdgi és képvise-
16-testiileti iilések eldterjesztéseinek, valamint az elkésziilt jegyzokinyvek, bi-
zottsagi és képviselG-testiileti dontések www.jozsefvaros.hu honlapon toriénd
kozzétételének technikai-informatikai segitése,

2.4.99. a megjelentetni kivant hivatali informacick atalakitasa megfelel6é formatumba
(elsésorban pdf) és feltdltése

2.4.100. a honlap tartalmi karbantartasa a telefonkdnyv szinkronizalasa vonatko-
zasaban

2.4.101. a valasztdssal kapcsolatban: Korzetesités feladatok, igazgatdsi és in-
Sformatikai prébdk lebonyolitasa, a valasztds napjdn bekdvetkezett rendkiviili
események, a szavazokori részvételi adatok, napkdzbeni jelentések rogzitése a
valaszidasi informatikai rendszerben, honlap tizemeltetése.

Térfigyeld, tavieliigyeleti és kozteriilet-feliigyeleti rendszergazdai feladatok:
2.4.102. Térfigyeld rendszerrel kapcsolatos informatikai feladat:

2.4.102.1. 2.4.98.1. A rendszergazda végzi a térfigyeld rendszer miiszaki és
szamitastechnikai berendezéseinek, egyéb eszkbzeinek folyamatos fe-
Higyeletét €s hibaelharitasat;

2.4.102.2. Feladata a rendszer minden elemének (kiiltéri és kozponti eszkozok,
szamitogépek, monitorok, vezérldk, halozati eszkdzok, sziinetmentes
tapegység, klimaberendezések) beszerzésével, karbantartasaval kapcso-
latos ligyintézés, folyamatos kapcsolattartds a szolgaltatd/beszallito cé-
gekkel;

2.4.102.3. A rendszer koaxialis és optikai vezetékes, valamint vezeték nélkuli atvi-
teli halézatanak felitgyelete, kapcsolattartas a telepité és karbantartd
cégekkel;

2.4.102.4. A rendszer felhasznaloinak adminisztracidja, folyamatos tamogatas,
oktatas;

2.4.102.5. A térfigyeld mukodtetéséhez szitkséges rendszerbeallitasok (1ddszink-
ron, r0gzités, kamera izemmodok (preset poziciok, pasztazas, Orjdrat,
PTZ, videofalak) sziikség szerinti egyedi beallitasok elvégzése;

2.4.102.6. Esetenként a rigzitett események kezelése, mentése, archivalasa;,

2.4.102.7. Fejlesztés (mint példaul a jelenleg foly¢ bovités, atalakitas) soran aktiv
részvétel a projekt lebonyolitasaban, kapcsolattartas a szolgaltato és az
tizemeltetd illetékes szervekkel;

2.4.102.8. Kapcsolattartas és lUgyintézés kiilsé szervezetekkel, tarsashazakkal a
kiiltéri eszkozok (kamera, vezetékhalozat, antenna, stb.) engedélyezte-
tésével, lizemeltetésével kapcsolatban.

2.4.103. Kozigazgatasi kamerak és a képeket fogado, feldolgozo egység felada-
tai
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2.4.103.1. Ellatja a kozigazgatdsi kamerdk, az ahhoz kapcsolddé atviteli rendszer,
a monitor szoba és a kapcsolddé technika miiszaki és informatikai felii-
gyeletét és karbantartasat, a hibaelharitast;

2.4.103.2. Bovités esetén intézkedik a beszerzésre, telepitésre.

2.4.104. Téavfeliigyeleti rendszerrel kapcsolatos feladatok

2.4.104.1. A riaszt6 tavfelligyeleti rendszer. minden miiszaki elemének (kbzponti
veviberendezés, radids vevd, antenna, szamitoégép) folyamatos feliigye-
lete, karbantartasa, hibaelharitas;

2.4.104.2. A tavfeliigyeleti ligyfelek adatainak kezelése, adminisziracidja, adatok
rogzitése a kdézponti rendszerben;

2.4.104.3. Ugyfél bekotés esetén kapcsolattartas a telepitékkel, beallitas és fel-
programozas a kézponti vevokdzpontban;

2.4.104.4. A tavfeliigyeleti események listainak napi ellendrzése (hiba, betorés,
tesztjel);

2.4.104.5. Ugyfelekkel valé kapcsolattartds, kiértesités hiba esetén, adategyezte-
tés, eseménylista készités és szolgaltatas;

2.4.104.6. Az dnkormanyzati objektumok rendszeres riaszt¢ karbantartisanak fe-
ligyelete, kapcsolattartas a karbantarté céggel,

2.4.104.7. A rendszer eszkOzeinek nyilvantartasa, leltar;

2.4.104.8. A kiépitett 1épcs6hazi kamerarendszer miszaki felligyelete, karbantar-
tasa, hibaelharitas. A kamera rendszerbdl t6rténé mentés esetén részvé-
tel és segitségnyljtas a rendOrségnek.

2.4.105. Beléptet6 €s egyéb rendszerekkel kapcesolatos feladatok

Ellatja a beléptetd rendszer, a Jozsefvarosi Gazdalkodasi Kézpont Zrt. jegy-
kiadd automatdira telepitett segélyhivé rendszer, a harom téren felszerelt
hangos kamerak és a Budapesti Kozlekedési Kézpont forgalomiranyité ka-
merdinak képét tovabbité rendszer feliigyeletét, karbantartasat és a szitkség
szerinti hibaelharitast.

2.6. Ugyviteli Iroda

2.6.1.

2.6.2.

2.6.3.

2.6.4.

2.6.5.

2.6.0.

A Magyar Posta Zrt. altal kézbesitett, a Fépolgarmesteri Hivatalbol és a Kormany-
hivatalbol érkezett un. ,rovid utas” kiildemények atvétele a postai jegyzék és a
kézbesitdokmany szerint,

az un. ,,révid utas” kiildemények kézbesitése a Fopolgarmesteri Hivatalba és a
Kormanyhivatalba,

a beérkezett killdemények érkeztetése, és ataddsa a szervezeti cgység részére az
iratkezel6 rendszerbdl kinyomtatott érkezteto lista alapjan, vagy szignalasi jegyzék
alapjan iktatasra atadas,

a Hivatal szervezeti egységeito] érkezett iratok tovabbitasi médja szerinti csopor-
tositasa (posta utjan, ,,révid utas”, belsé posta),

a postan feladandé tértivevényes és ajanlott levelek ragszammal t6rténd ellatasa,
majd a ragszamos €s kdzdnséges levelekrdl az elektronikus feladdjegyzék elkészi-
tése,

a szervezeti egységek egymasnak kiildott iratainak atvétele, érkeztetése, és dtadasa
az iratkezelé rendszerbol kinyomtatott érkeztetési lista alapjan, vagy szignaldsi
jegyzék alapjan iktatasra atadas,
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2.6.7.

2.6.8.

2.6.9.

2.6.10.

2.6.11.

2.6.12.

2.6.13.

2.6.14.

2.6.15.
2.6.16.

2.6.17.
2.6.18.

2.6.19.
2.6.20.

2.6.21.

2.6.22.

az iktatdsra atvett anyagok iktatdsa — a beérkezés napjan de legkésdbb az azt kdve-
t6 munkanap - az elektronikus iratkezelé rendszerben (iratokat elézményezi, ellatja
iktatészammal és egyéb azonositd adatokkal, csatolja vagy szereli az iratokat),
eldadoi ivben torténd tovabbitasa a szervezeti egységek felé,

az elektronikus iratkezelé rendszer adatbazisanak folyamatos nyilvantartasa és ak-
tualizalasa,

az tigyiratok tigyiratp6tld alapjan irattarbél, hataridébél torténd kiaddsa — az Irat-
kezelési Szabalyzatban meghatirozott hataridén belill — €s a kiadas tényének rog-
zitése az elektronikus iratkezel$ rendszerben,

a hataridé-nyilvantartas vezetése az elektronikus iratkezel6 rendszerben, az erre ki-
jelslt tigyiratok hatéridébe helyezése, és az aktualis hataridében lévo lgyiratok to-
vabbitasa az ligyintézokhoz,

az irattarban elhelyezett anyagokrdl naprakész nyilvantartas vezetése az elektroni-
kus iratkezeld rendszerben,

az elintézett ligyiratok — az ligyintéz6 az ligyirat lezarasara vonatkozd ligykezeldi
feladatainak elvégzése, és az elektronikus iratkezeld rendszerben az irattdrozas té-
nyének rogzitése utan - dtmeneti irattarba helyezése az irattari tételszamnak meg-
felel6en,

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

az Atmeneti és K&zponti Irattdrban elhelyezett iigyiratok szakszerd tarolasarol tor-
ténd gondoskodas,

az évenkénti selejtezés eldkészitése és végrehajtasa,

a Hivatal kor-, fej- és névbélyegzdinek nyilvantartdsa, éves feliilvizsgélata, bé-
lyegzdk selejtezése a Belso Ellatasi Irodaval egyiittmiikddve,

a mindsitett iratok kezelése a hatalyos anyagi jogszabalyok alapjan,

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

a szervezeti egységet érintd kizbeszerzésben kézremiikodik €s adatot szolgaltat.
Budapest VIIL keriilet teriiletén beliil a Hivatal szervezeti egységei altal elokészi-
tett kézbesitendd kiildemények kikézbesitése a cimzettek részére,

a VIII. keriilet teriiletén kiviil esé de allando kézbesitési feladatok ellatasa - ki-
emelten a Személyiigyi Iroda és a Pénziigyi Ugyosztaly 4ltal kiildendd iratokra vo-
natkozdan-, illetve siirgds iratok kézbesitése,

a Budapest Févaros Kormanyhivatal VIII. Keriileti Hivatala hataskorébe tartozo
eljarasokhoz sziikséges és a Hivatal drzésében 1év6 Ugyiratok ataddsa a Kertileti
Hivatal részére és az ezzel kapcsolatos egylittmikodés.

3. BELSO ELLENORZESI IRODA

A bels6 ellendrzés fliggetlen, tdrgyilagos bizonyossagot ado és tandcsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az Onkorményzat, a Hivatal és a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok
mikodését fejlessze és eredményességét nivelje, a célok elérése érdekében rendszerszemléle-
th megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellen6rzott szervezet irdnyitdsi
és belsd kontrollrendszerének hatékonysagat.

A belsé ellenérzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére, kiilono-
sen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznaldsanak és elszamoldsanak,
valamint az eszkdzdkkel és forrasokkal valod gazdalkodésnak a vizsgalatara.
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A belsé ellendr bizonyossagot add ellendrzési és az allamhaztartasért feleldés miniszter altal
kozzétett bels6 ellendrzési standardokkal dsszhangban 1évé tanicsadasi tevékenységen kiviil
mas tevékenység végrehajtasiba nem vonhatd be.

A belsé ellendrzés feladata:

3.1.  elemezni, vizsgalni és értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, mii-
kodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint
mitkddésének gazdasigossagat, hatékonysagat és eredményességét,

3.2.  elemezni, vizsgilni a rendelkezésre all6 erbforrasokkal valé gazdalkodast, a
vagyon megdvasat és gyarapitasat, valamint az elszdmoldsok megfeleléségét, a
beszamolok valodisagat,

3.3.  a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kdvetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockézati tényezdk, hidnyossagok megsziinteté-
se, kikliszobdlése vagy csdkkentése, a szabalytalansagok megelézése, illetve
feltarasa érdekében, valamint a koltségvetési szerv mikodése eredményessé-
gének novelése és a belsd kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érde-
kében,

3.4. nyilvantartani és nyomon kovetni a belso ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

Tanacsado tevekenység keretében ellatand6 feladatok kiilondsen:

3.5.  vezetdk tdmogatdsa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésé-
vel, vizsgélataval, kockazatanak becslésével,

3.6.  pénziigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal vald éssze-
riibb és hatékonyabb gazdalkodasra iranyulé tanacsadas,

3.7. avezetdség szakért6i tamogatasa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsaban, folyamatos

tovabbfejlesztésében,

3.8, tandcsadas a szervezeti struktirak racionalizdlasa, a valtozdsmenedzsment te-
ritletén,

3.9. konzulticid és tanicsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésé-
ben,

3.10. javaslatok megfogalmazésa a koltségvetési szerv mitkddése eredményessége-
nek novelése és a bels6 kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesziése érdeké-
ben, a koltségvetési szerv belsd szabdlyzatainak tartalmat, szerkezetét illetden,

3.11. éves bontasban nyilvantartast vezetni a kiilsé ellendrzések javasiatai alapjan
késziilt intézkedési tervek végrehajtasarol a kialakitott eljarsi rend szerint.

4. VAROSEPITESZETI IRODA

Az irodavezetd irdnyitasdval ellatja az kerileti dnkormanyzat €pitésiigyi feladatainak el6ké-
szitését, kdzremiikddik a polgarmester hataskdrébe utalt épitésiigyi eljarasok lefolytatasaban.
Kozremiksdik a keriiletfejlesztési projektek és a telepiilésrendezési eszk6zok elokészitésében
és koordindlasaban.

4.1.1. a helyi dnkormanyzat épitésiigy: feladataval kapcsolatos dontések elOkészitése,
kozremiikodés a polgarmester feladatkdrében felmeriils épitésiigyi feladatokban

4.1.2. a keriilet helyi épitési szabalyzatanak ¢és telepiilésrendezési terveinek elokészitésé-
vel, fellilvizsgalataval sszefliggd feladatok ellatasa

4.1.3. nyilvantartast vezet a telepiilésrendezési eszkdzokrol
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4.1.4. gondoskodik a hatalyos telepiilésrendezési eszkdzoknek az 6nkormanyzat honlap-
jan torténd kozzétételérdl

4.1.5. tajékoztatast ad a hatalyos telepiilésrendezési eszkozokben foglaltakrdl, ennek ke-
retében javaslatot tesz a telek beépitésének feltételeire a telepiiléskép €s az €pitésze-
ti 6rokség megovasaval és mindségi alakitasaval kapcsolatban

4.1.6. szakmai konzultaciot biztosit a 4.1.5. pontban meghatarozott kivetelmények telje-
sitése érdekében

4.1.7. ellatja a Kbézponti Tervtanacsot a helyi épitési szabalyzattal kapcsolatos informaci-
okkal

4.1.8. segiti a helyi épitészeti- miszaki tervtandcs mikodtetését, gondoskodik az ezzel
osszefliggd nyilvantartas vezetésérol

4.1.9. ellatja az dnkormanyzat kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos feladatait

4.1.10. elokésziti az Snkormanyzat helyi épitészeti értékek védelmével kapcsolatos szaba-
lyozasat, figyelemmel kiséri annak érvényestilését, gondoskodik az azokkal 6ssze-
fligg6 nyilvantartas vezetésérol

4.1.11. el8késziti a keriilet teriiletén létesithetd rendeltetések korét és a reklamok elhelye-
zésére vonatkozd kovetelményeket meghatarozo Onkormanyzati dontéseket

4.1.12. eldkésziti a polgarmester telepiilésképi bejelentési eljdrdssal, teleplilésképi vele-
ményezéssel, valamint telepiilésképi kotelezéssel kapesolatos allasfoglalasat

4.1.13. elékésziti a keriiletben kozteriileten, illetve kozteriiletrdl latszé moédon elhelye-
zendd muvészeti alkotdsokkal kapcsolatos dontéseket

4.1.14. részt vesz a keriilet telepiiléspolitikai, telepiilésfejlesztési, telepiilés iizemeletetési
és az ingatlanvagyon-gazdalkodasi programjanak elkészitésében, egyeztetesében,
tovabba az agazati koncepciok keriiletet érintd részeinek dsszehangolésdban és ve-
leményezésében

4.1.15. a szervezeti egységet érintd kozbeszerzésben kozremikddik €s adatot szolgaltat

4.1.16. a szervezeti egységben keletkezett szerzddések esetén elokésziti szakmai és a
pénziigyi teljesités igazolast

5. GAZDALKODASI UGYOSZTALY

Az adott szakagazathoz tartozo feladatokat 6sszefogd szervezeti egység, melynek iranyitdja és
vezetOje az ligyosztalyvezetd. Az tigyosztalyvezetd szervezi és ellendrzi az ligyosztaly mun-
kajat.

Altalanos feladatkdre az 6nkorményzati vagyonnal valo gazdalkodas jogszabalyoknak megfe-
lelé gyakorlasdnak biztositasa, az Snkormanyzat részesedésével miikodé gazdasagi tarsasa-
gokkal vald kapcsolattartas, a tarsasagok feletti tulajdonosi jogok gyakorlasanak végrehajtdsa.

Az tigyosztaly a gazdasdgi szervezel vészét képezi, az tigyosztdlyvezeld a gazdasdgi vezetd
iranyitdsa alatt latja el az ebbdl eredd feladatait.

5.1 Kozterlilet hasznalati hozzajarulassokkal kapcsolatos feladatok ellatasa

5.2 Tarsashazi feldjitasi palyazatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa

5.3 Onkorményzati tulajdonosi hozzajarulasokkal kapesolatos feladatok

5.4 Ingatlanvagyon nyilvantartas vezetése, kezelése

5.5 Ifjihazas, helyi timogatéssal kapcsolatos ligyintézés

5.6 A szervezeti egységen keletkezett szerz6dések esetén a teljesités igazolas elkészitése
5.7 Parkolohely megviéltassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

5.8 Kozremiikodés a forgalomtechnikai eljarasokban.

5.9 Utca névtablak cseréje, potlasa, Gjak beszerzésére, elhelyezésére vonatkozo feladatok
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5.10 Zoldfeliiletekkel, zo6ldteriilletekkel kapcsolatos feladatok ellatasa, egyiittmii-
kddve a Jozsefvarosi Gazdalkodasi Kézpont Zrt.-vel

5.11 Hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

5.12 Koézut nem kozlekedési céhi igénybevételéhez sziikséges tulajdonosi hozzaja-
rulassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

5.13 A vagyongazdalkoddssal megbizottz Onkormdnyzat kizarélagos tulajdondban

dllo gazdasdgi tdrsasdgok feladat elldtdsdval kapcsolatos szerzédésekének elkészité-
se, modositdsa, kezelése, a feladat ellatds ellenérzése a szerzédésben foglaltak, és a
hatalyos jogszabalyi rendelkezések alapjan

5.14 A Jozsefvarosi Gazdalkodasi Kézpont Zrt. szamlainak ellenbrzése, teljesités-
igazolas elkészitése
515 Az dnkormanyzat kizarolagos tulajdonaban aflo gazdasdgi tarsasdgok vonat-

kozdsdban a feladat elldatds kérében szakmai tamogatds biztositasa, a beruhdzdsokhoz
kapcsoldodo koordindcios tevékenység ellatdsa, a megvaldsulas tizemeltetdi szemponti
nyomon kévetése.

5.16 Tulajdonosi jogkdrbél ered6 feladatok koordindldsa az dnkormanyzati tulajdo-
n( gazdasagi tarsasagok tekintetében

5.17 Corvin Sétany Program lezarasaval kapcsolatos feladatok koordinalasa

5.18 Onkormanyzat altal kotott altalanos vagyon- és felelésségbiztositasra vonatko-
z06 szerzOdésekkel Osszefliggd feladatok ellatdsa.

5.19 A szervezeti egység feladatait érintéen kdzbeszerzési eljardsokban és kozbe-
szerzési értékhatart el nem érd beszerzési eljarasokban vald kézremikodés.

5.20 Egyéb varostizemeltetéssel dsszefiiggd feladatok ellatdsa.

5.21 Az Uj Teleki téri Piac tizemeltetésébél eredd fenntartoi feladatok ellatasa.

5.22 A szervezeti egység feladatait érintGen kozbeszerzési eljarasokban és kozbe-
szerzési értékhatart el nem érd beszerzési eljarasokban valod részvétel

5.23 A feladat ellatdshoz kapcsolddd rendelet tervezetek készitése, a rendeletek fe-
lilvizsgalata

5.24 Ellenérzési nyomvonalak elkészitése és feliilvizsgalata.

5.25 Az dnkorményzat kizbeszerzéseit bonyolité gazdasagi tarsasaggal kapcsolatot

tart fenn. Feladata a kdzbeszerzési kozremiikodékkel kapesolatos koordindld feladatok
ellatasa, intézkedési jogosultsdg a kozbeszerzési és beszerzési ligyekben a Hivatal
szervezeti egységei felé (adatkérés, tajékoztataskérés stb.), valamint ellatja a Varos-
gazdalkodasi és Pénzigyi Bizottsdg dontése alapjan a Hivatal &ltal bonyolitott kdzbe-
szerzésekkel kapcesolatos feladatokat.

5.26 gazdasagi program, vagyongazdalkodasi terv elkészitésében vald kézremiko-
dés.

6. PENZUGYI UGYOSZTALY

Az adott szakagazathoz tartozo6 tobb irodat dsszefogo szervezeti egység, melynek irdnyitdja és
vezetbje az ligyosztalyvezetd. Az ligyosztalyvezetd szervezi €s ellendrzi az tigyosztily mun-
kajat, az lgyosztalyvezetdnek koordindcios tevékenysége és felligyeleti jogkdre van a Kolt-
ségvetési s Pénziigyi Felligyeleti Iroda, Szamviteli és Pénziigyl Iroda, Adétigyi Iroda tekinte-
tében. A Pénziigyi Ugyosztaly ellatja a gazdasagi vezetd tevékenységével kapcsolatos eloké-
szitési és hattérfeladatokat.

A Gazdasdgi vezetS irdnyitdsa alapjan a Pénziigyi Ugyoszitdlyvezetd koordindlja az Onkor-
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manyzat és a Polgdrmesteri Hivatal a tervezéssel, a gazddlkodassal, a finanszivozdssal, az
adatszolgdltatassal es a beszamoldssal kapesolatos feladatait.

6.1. Pénziigyi, Szamvitel és Koltségvetési Iroda

6.1.1, Koliségvetési szervek, Polgdrmesteri Hivatal jovdahagyott koliségvetési eldi-
rdnyzata alapjdan a likviditdsi titemterv bekérd elkészitése, majd az adatszolgal-
tatds utdan a keriileti szintii likviditasi iitemterv elkészitése, annak havonkénti
keriileti szintii dsszesitése,

6.1.2. Keriileti torzsadattari nyilvantartas (tv-i elGirdas), alapito okiratok, modosita-
sok bejelentése a Mak fele,

6.1.3. A kbznevelési torvényben meghatdrozott KIR rendszerhez pénziigyi adatszol-
galtatads teljesitése,

6.1.4. Koztemetés analitikus nyilvantartisa, szamlik, utalvinyrendelet, kontirlap ki-
allitasa

6.1.5. Tdamogatdssal dsszefiiggd szamldak kontirozdsa, analitikus nyilvantartdsa, in-
tézményekkel torténd egyeztetése

6.1.6. Koltségvetési feliigyeleti szervi tamogatdasok analitikus nyilvantartasanak veze-
tése, egyeztetése a koltségvetési szervek gazdasdgi vezetdivel, a szamvitellel a
helyi szabdlyozdsban foglaltak megfelelden,

6.1.7. Koltségvetési szervek részére az onkormdnyzati tdmogatds utaldsdnak elokészi-
tese szabalyzat szerint,

6.1.8. Birsagok, épitési igazgaltdsi kbvetelések nyilvantartdsa

6.1.9. kéltségvetési szervek bankszamlanyitasaival, megsziintetéseivel kapcsolatos in-
tézkedesek, dfa kdrbe valo bejelentés,

6.1.10. Polgdrmesteri Hivatal és az Onkormanyzat jovahagyott koltségvetési eredeti és
modositott elGirdnyzatainak szervezeti egységenként valo részletes feldolgoza-
sa, szervezeli egységek kiértesitése, konyvelésre torténd dtaddsa,

6.1.11. Kéltségvetési rendelet médositasok atvezetése a rendelet mellékletein, mellék-
letekkel egyiitt megkiildése a koltségvetési szerveknek, a Polgarmesteri Hivatal
szervezeti egységeinek

6.1.12. ONEGM és az ebr 42. rendszer folyamatos figyelése, Pénziigyi Ugyosztdlyra
vonatkozo adatszolgdltatds, a sziikseges intézkedések megtétele, mas, az illeté-
kes tdarsosztaly figyelmének felhivasa az adatszolgdltatdsra, bizonylatok meg-
kiildése

6.1.13. A koltségvetés az onkormdnyzat hivatalos honlapjan torténd megjelenitésérdl
gondoskodads,

6.1.14. Lejart hatdaridejii hatdrozatok végrehajtdsdra vonatkozo beszamolo készitése

6.1.15. A jogtalanul igénybe vett allami tamogatdsok kamatanak kiszamoldsa, a tamo-
gatdsok és a kamat atutalasardl intézkedés

6.1.16. Havonta az dllami tamogatdsok dsszegének, leutalasdnak ellendrzése,

6.1.17. MAK dllami tamogatds feliilvizsgdlata - helyszini, adatbekérés - sordn adat-
szolgaltatas biztositdsa

6.1.18. Részvétel a koltségvetés tervezési és beszamolasi folyamataiban

6.1.19. Elkésziti és folyamatosan aktualizdlja az dllami témogatasok felhasznalasanak
dokumentdlisdra vonatkozé szabdlyokat az onkormanyzat gazdasagi tarsasd-
gai esetében

6.1.20. Koltségvetési rendelet elfogadasa utan a KGR programmal a koltségvetési
nyomtatvinyok kitéltése Hivatalra és Onkormdnyzatra, az intézmeények felé in-
tézkedés, kitoltott nyomtatvdnyok, jovahagyott elGiranyzatok ellendrzése, javi-
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tdsa,

6.1.21. Az onkormdnyzatot megilleté dllami tamogatdsok igényiése, a kézponti rend-
szerben az adatszolgdltatas rogzitése, bekiildése, intézményenkénti, jogcimen-
keénti nyilvantartasa, valtozdsok atvezetése

6.1.22. Eves kiliségvetési beszdmold elkészitéséhez a kbltségvetési tdmogatdsok kerii-
leti szintti elszamoltatdsa, elszdmoldsa, a koltségvetési szervek és a Hivatal
szervezeti egységei elszdémoldsdnak ellendrzése, MAK rendszerben rigzitése, a
koltségvetési beszamolo tamogatdsokra vonatkozo tablazatainak kitoltése,

6.1.23. keriileti koltségvetési terv elkészitése (testiileti eldlerjesztés, rendelet-tervezet),

6.1.24. Ellatia az altalanos peénziigyi titkarsagi feladatokat, fénymasolas, szkennelés,
Jax kiildése

6.1.25. Ellatia a levelezéssel kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a levelezések ikta-
tasarol, postazasarol, iigyiratok iktatasarol

6.1.26. Ellendrzi az utalvinyrendeletek, iigyiratok aldirds statuszat, gondoskodik az
iktatokonyvvel torténd dladdsarol,, az aldiroknak torténd eljuttatdsarol

6.1.27. Beazonositja az iratokat, szamlakat és atado kényvon keresztiil atadja a pénz-
iigyi iigyosztalyon feladatot ellato személynek

6.1.28. Reészvétel az éves szamszaki koltségvetési beszamolo elkészitésében, tablazatok,
elszamolasok készitésében, egyeztetésben

6.1.29. Afa, cégauté és rehabiliticids hozzdjdrulds bevalldsainak elkészitése, (on-
kormanyzat és Hivatal és Nemzetiségi onkormanyzatok) NAV felé megkiildése.
Palyazatokhoz sziikséges tartozasokra vonatkozo igazoldasok beszerzése,

6.1.30. Onkormdnyzathoz tartozd dllami hozzdjarulds szémla, munkdltatéi kéleson
alszamla egyéb alszamldak szamviteli konyvvezetése,

6.1.31. Helyi adbk kontirozdsa, fokonyvi konyvelése, kapcsolodé dllomanyok konyve-
lése, egyeztetése

6.1.32. Netto finanszirozds konyvelése, egyeztetése, az allami tamogatdsok egyeztetése
a MAK nyilvantartésdval és az elGirdnyzattal

6.1.33. Helyi és fiatal hdzasok lakadsépitési tamogatads nyilvantartdsa és iigyintézése

6.1.34. Munkaltatoi kélesén (lakdsépitési és vasarlasi) nyilvantartdasa

6.1.35. Vevészamlak kidllitasa, magdancélu vezetékes telefonhasznalat tovabbszamlia-
zasa, nyilvantartdsa

6.1.36. Egyéb vevik, analitikus nyilvdntartdsa, szamldzdsa, hatralékosokrél kimutatds
készitése az illetékes szervezeti egységek részére, egvenleghizld megkiildése

6.1.37. Tarsashazi tamogatasok, kdlesénok nyilvantartdsanak vezetés, igazolasok kia-
dasa, hatralékosokrol kimutatds készitése az illetékes szervezeti egységek re-
szére, egvenleghkozIld meghiildése

6.1.38. Tdarsashdzaknak nyyjtott tdmogatdsok utalas elokészitése

6.1.39. kévetelés kezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa

6.1.40. az utalvinyozdssal, kitelezettségvallalassal dsszefiiggd kontrolling feladatok
ellatdsa

6.1.41. a Polgdrmesteri Hivatal, az Onkormadnyzat és a Jozsefvdrosi nemzetiségi on-
kormdnyzatok belsd kontrollrendszerének miikodtetésével kapcesolatos felada-
tok koordinalasa és részfeladatok ellatasaban kozremitkideés

6.1.42. a kiilsd és belsd ellendrzéssel kapcsolatos egvedi jegyzdi utasitasok elkészite-
seének és vegrehajtasanak koordindlasa

6.1.43. ellendrzési nyomvonalak elkészitésének, aktualizalasanak koordindldsa

6.1.44. a Polgérmesteri Hivatal, az Onkormdnyzat és a nemzetiségi énkormadnyzatok
kockdzatkezelési rendszerének az irdnyitasa és mitkidtetése
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6.1.45. a banki utalds folyamatdban az utalds dsszegszeriiségének, a hatdlyos utasitds
szerint kijeloltek dltali aldirdsdnak, a terhelendd bankszdmlaszamnak, a jogo-
sult bankszamlaszamanak, esetlegesen a palydzati zaradékolas meglétének el-
lendrzése

6.1.46. a gazdasdgi vezetd feladatkiréhez kapcsolédo szabdlyzatok eldkészitése, aktu-
alizaldsa

6.1.47. a gazdasdgi szervezet feladatkorét érintd ellendrzésekkel kapcsolatos intézke-
dési terv, intézkedések elGkészitésében, végrehajtasaban valo kizremiikodés

6.1.48. az intézkedési terv végrehajidasrol sz6l6 jelentés elkészitése a jegyzd és az elle-
ndrzést végzG szerv felé

6.1.49. a gazdasdgi szervezetet érintd jogszabdlyvdltozdsok figyelemmel kisérése

6.1.50. belsé kontrollrendszer mitkodésérdl beszamold készitése

6.1.51. Vezetd részérdl dtruhdzott hatdskorben bankszdmla feletti aldirds jogosultsdg
gyakorlasa,

6.1.52. Ervényesitéssel kapcsolatos feladatok elldtdsa

6.1.53. Polgdrmesteri Hivatal id6kozi koltségvetési, mérlegjelentés, éves kiltségvetési
beszamold és mérleg készitése, KGR programban térténd rogzitése, egyezteté-
sek, ellendrzések, érickelések elldtdsa

6.1.54. Polgdrmesteri Hivatal kételezettségvallalds analitikus nyilvantartds vezetése,

6.1.55, Onkormdnyzat és Polgdrmesteri Hivatal bérkényvelése, kontirozdsa, kotele-
zettsegvallalas és teljesitése

6.1.56. Kerékbilincseléssel és kozteriilet feliigyelettel kapcsolatos fGkonyvek analitikdk
egyeztetése

6.1.57. A Polgdrmesteri Hivatal belsé szervezeti egységeinek nyijtott pénzfogalmi
adatszolgdliatds kéltségvetéshez, beszamoldashoz

6.1.58. Teleki téri piac bevételeinek egyeztetése,

6.1.59. Tamogatdsok elszamoldsanak ésszeallitdsa

6.1.60. Testiileti-bizottsdgi elbterjesziések, hatdrozati javaslatok, rendeletek készitése,
peénziigyi-kltségvetési szakmai véleményezése,

6.1.61. Kéltségvetési rendelet modositasdardl szolo elbterjesztés és rendelet-tervezet el-
készitése

6.1.62. Kiltségvetési maradvany és a kéltségvetési rendelet tervezet elkeészitése, fel-
dolgozdsa, intézményenkenti feliilvizsgdlata

6.1.63. Atmeneti gazddlkoddsrol szol6 rendelet-tervezet elkészitése,

6.1.64. Koltségvetéshez kapcsolddo rendelet tervezetek konyvvizsgdlonak torténd eljut-
tatdsa, egyeztetése

6.1.65. Koltségvetés tervezés elGkészitése, koliségvetési szervek, gazdasdgi tdrsasdgok
elemi koltségvetési bekérd elkészitése, keriileti koltségvetési terv elkészitése
(testijleti elGterjesztés, rendelet-tervezet), jovahagyott koltségvetési rendelet
megkiildése

6.1.66. Intézmények, gazdasdagi tarsasagok koltségvetési tervezetének feliilvizsgalata,
javitdsa, Polgdrmesteri Hivatal és az Onkormdnyzat kbltségvetési tervezetének
elkészitése a Hivaial belsd szervezetinek kiozremiikodésével,

6.1.67. A kiliségvetési szervek, gazdasdgi tarsasagok gazdalkoddasanak figyelemmel
kisérése, elemzések javasiatok készitése,

6.1.68. Féléves, és éves sziveges tdjékoztatds elGkészitése a Hivatali és az onkormdny-
zati koltségvetés teljesitésérdl,

6.1.69. koltségvetési szervek féléves, éves széveges beszamoldjanak elkészitése, kozre-
mitkodés a koltségvetések és azok teljesitése elemzésének elkészitésében, elle-
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nérzésében, javaslatok megtételében,

6.1.70. kéliségvetési szervek, gazdasdgi tarsasdgok részére pénziigyi-kiltségvetési td-
mogatds nyujtasa,

6.1.71. Polgdrmesteri Hivatal és az Onkormdnyzat kéltségvetési tervezetének elkészi-
tése a Hivatal belsd szervezetinek kozremiikodésével,

6.1.72. a forrasmegosztashoz sziikséges adatszolgdltatds,

6.1.73. kiltségvetesi szervek és gazdasagi tarsasdgok reszere penziigyi, kéltségvetési
segitségnyujtas,

6.1.74. Nem rendszeres és kiilsG, megbizdsi szerzédések bérszdmfejtése, elnyert pdlyd-
zatokhoz kapcsolodo személyi jellegii juttatdsok szamfejiése, egyéb jultatdsok,
valtozo bérek szamfejtése, egyeztetése a szamviteli nyilvantartasokkal, feladdsa
a KIRA rendszerben. A kifizetésekrdl év végi adoigazoldsok, jovedelem igazo-
lasok kadasa,

6.1.75. Polgdrmesteri Hivatal alkalmazottjai részére kifizetett fizetéseldlegek analiti-
kus nyilvantartdsa,

6.1.76. Természetbeni juttatdsok, Cafetéria keretében kifizetett juttatasok, cégtelefon
adoé és reprezentdcios kiaddsok analitikus nyilvantartasa, KIRA rendszerben
torténd feladasa

6.1.77. Rendszeres illetmények, személyi jellegii megbizdsi dijas szerzddések analitikus
nyilvantartasanak vezetése, nem rendszeres és kiilsé személyi juttatdsok netto
osszegél tartalmazo analitikus kimutatasok készitése,

6.1.78. Kikiildetési rendelvény alapjan végzett elszamoldsok és annak rogzitése a
KIRA rendszerben,

6.1.79. Szabadsdg nyilvantartds vezetése, tdvolmaradads jelentés elkészitése személy-
iigy felé

6.1.80. Onkormdnyzati és Polgdrmesteri Hivatali gépkocsik iizemanyag norma elszd-
moldssal kapcsolatos feladatok,

6.1.81. Hivatali, fizetési szamldk bank szerelése, személyhez kapcsolodc kifizetések
kontirozdsa, utalvanyrendelet készitése

6.1.82. Pénztdrellendri, feladatok ellatasa

6.1.83. Onkormdnyzat szamviteli kinyvvezetése (fokonyvi és analitikus), bevételek és
kiaddsok kimyvelése, ellendrzése

6.1.84. ElGiranyzatok kontirozdsa, konyvelése, egyeztetése

6.1.85. Nemzetiségi onkormdnyzati bankok, pénzidrak, bér és eldirdnyzat kontirozdsa,
konyvelése, utalvanyrendelet készitése, kételezettségvallalds vezetése

6.1.86. Nemzetiségi dnkormdnyzatok idokozi koltségvetési, mérlegielentés, éves kolt-
ségvetési beszamolé és mérleg készitése, KGR programban torténd rogzitése,
egyveztetések, ellendrzések, érickelések ellatdsa

6.1.87. Nemzetiségi onkormanyzatok palyazatinak benyijtasahoz, szbveges-szakmai
elszamoldsdhoz segitségnyujtas, teljes kord pénztigyi feladatellatds,

6.1.88. Nemzetiségi dnkormanyzatok pénziigyi-gazdasagi feladataival kapcsolatos fe-
ladatok, beérkezd szamldk ellendrzése, iktatdsa, utalvanyrendeler kidllitdsa,
kontirozasa, alairdsra tovabbitasa

6.1.89. Kotelezd analitikus nyilvdntartdsok vezetése, fokonyvvel tiriénd egyeztetése,

6.1.90. Nemzetiségi dnkormdnyzatokkal kapcsolattartds, dontés elGkészitésben vald
részvétel, szakmai segitségnyujtds

6.1.91. Nemzetiségi Onkormanyzatok kéliségvetési beszdmoloinak készitésével kapeso-
latos feladatok ellatasa,

6.1.92. nemzetiségi Onkormanyzatok koltségvetési és dtmenti gazdalkoddsdrdl széio
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hatdrozatainak, ellendrzése, a nemzetiségi onkormdnyzatok elemi koltségvetés-
enek elkészitése, a kéltségvetés modositasdara vonatkozo hatdrozati javaslatok,
Jegyzdkinyvek pénziigyi-koltségvetési szempontbol torténd ellendrzése, az
irdsbeli ellterjesziések eldzetes pénziigyi fedezet igazoldsa,

6.1.93. nemzetiségi onkormdnyzatok jegyzGkinyveinek pénziigyi-koltségvetési szem-
pontok szerinti ellendrzése, az irdsbeli eliterjesziések eldzetes pénziigyi fedezet
igazoldsa

6.1.94. nemzetiségi onkormdnyzatok elemi kiltségvetésének rogzitése a KGR rend-
szerben,

6.1.95. a nemzetiségi onkormdnyzatok vonatkozdsaban az dtmeneti gazdalkodasrol
szolo hatarozati javaslat, kbltségvetési koncepcio pénziigyi kdltségvetés részét
képezd hatdrozati javaslat,eredeti koltségvetésrdl sz016 hatdrozati javaslat és a
szamszaki melléklet elkészitése a nemzetiségi Onkormanyzatok elnékeivel
egyiittmiikodve,

6.1.96. Szakmai feladatkdrébe tartozd analitikus nyilvantartdsok naprakész vezetése,
fokonyvi konyveléssel torténd egyeztetése, adatszolgaltatds a Tuddsbazison ve-
zetett nyilvantartdas szamara a szamlarendben meghatarozottak szerint,

6.1.97. Biziositia a szakmai feladatkorébe tartozo tevékenységhbdl eredd kovetésallo-
mdny kezelését: a kivetelések nyilvantartdsdt, a behajtdsra torténo intézkede-
sek megtételér, év végi mindsitését (behajthatatlan, vitatott, stb.) adatszolgdlta-
tds

6.1.98. Részvétel az éves szamszaki koltségvetési beszamolo elkészitesében

6.1.99. Onkormdnyzat egyedi és rendszeres kizteriilet foglaldssal kapcsolatos szamidk
kiallitasa, postazdsa, analitikus nyilvantartds vezetése, egyeztetése Gazdalko-
dasi iigyosztallyal

6.1.100. Kozteriilet foglalassal kapcsolatos szamlak kontirozdsa, utalvinyrende-
let kiallitasa )

6.1.101. Pénztari és pénztarosi feladatok ellatasa az Onkormanyzat, Polgdrmes-
teri Hivatal, Kozteriilet, Nemzetiségi onkormanyzatok, valuta és utalvany pénz-
tarral kapesolatban, bevételi utalvanyrendeletek és kontirlapok elkészitése

6.1.102. Szigoru szamaddsu nyomtatvanyok nyilvantartdasa, kiadasa, kezelése és
elszamolasa, illetékbélyegek értékesitése, utalvanyok kezelése

6.1.103. Behajtast kezeld programban engedélyek ragzitése, befizetések kezelése

6.1.104. Onkormdnyzat és Polgdrmesteri Hivatal bejovs készpénzes szamldinak
iktatasa, utalvanyrendelet, kontirlap elkészitése

6.1.105. Segélyek banki kiutalasanak, penztdri kifizetésének iktatdsa, wtalvany-
rendelet, kontirlap elkészitése

6.1.106. Analitikus nyilvantartds vezetése, segélyek Csalddtamogatasi iroddval
torténd egyezietése, visszaérkezett kifizetések kimutatdsanak készitése

6.1.107. Atadott, dtvett pénzeszkozok, analitikus nyilvantartasa, elszamolasok fi-
gyelemmel kisérése,

6.1.108. Beruhazdsok, felujitasok analitikus nyilvdantartasanak vezetése, egyezie-
tése

6.1.109. Az Onkormdnyzat belsé szervezeti egységeinek nywjtott pénzfogalmi
adatszolgaltatds kdltségvetéshez, beszamoldshoz

6.1.110. Elldtjia az Onkorményzati kiaddsok és bevételek érvényesitését

6.1.111. Helyettesitokeént elldtjia a Hivatal érvényesitési feladatait

6.1.112. Vezeti az Onkormdnyzati projektekkel kapcsolatos analitikus nyilvin-

tartast, gondoskodik az elszamoldshoz sziikseges adatszolgdltatasrol
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6.1.113. az Onkormdnyzal szdmviteli konyvvezelése (fokonyvi és analitikus), eld-
zefesen kontirozott bevételek és kiaddsok ellendrzése

6.1.114. Eu-s pdlydzatok analitikus nyilvdntartdsa, kapcsolddo szerzddések kite-
lezettség nyilvantartdsba vétele, kapcsolédé szamiak és egyéb kifizetések ikia-
tasa, utalvanyrendelet és kontirlap elkészitése, a szamldak és kapcsolodo anya-
gok ellenbrzése, fkinyvi kdnyvelése, a tamogatdsok leigénylése illetve abban
valo kozremiikodés

0.1.115. Tdargyi eszkoz és kis értékii targyi eszkoz beruhdzassal, felijitdssal kap-
csolatos szamldk feldolgozdsa, eszkézok bevételezése, kontirozdsa, pénziigy fe-
Ié torténd feladdsa, aktivdlds divezetése, értékcsokkenés elszdmoldsa, fokonyv
felé feladasa negyedévente.

6.1.116. Befejezett beruhdzdsok aktivalasdaval kapesolatos feladatok elldtdsa

6.1.117. Onkormdnyzati vagyonnyilvdntartds egyeztetése a vagyon kataszierrel,
lakds-helyiség analitikus nyilvantartassal

6.1.118, Onkormdnyzati, Hivatali és Nemzetiségi onkormanyzati beruhdzdsi sta-
tisztikai jelentések készitése

6.1.119. Leltdrozas, selejtezés megszervezése, bonyolitasa

6.1.120. Szabdlyzatok készitése, aktualizalasa, Ellendrzési nyomvonal elkészitése
és feliilvizsgalata,

6.1.121. Adatszolgdltatasban, informdcidszolgaltatdsban kozremitkodés,

6.1.122. Kapcsolattartds iigyfelekkel, hivatali szervezeti egységekkel, onkor-
manyzat intézményeivel

6.1.123. Bizottsdgi, testiileti elGterjesztések készitése

6.1.124. Ct-Ecostat integrdlt rendszerben torzsdllomadny karbantartdsa

6.1.125. Polgdrmesteri Hivatal, az Onkormdnyzat és a Nemzeliségi dnkormdny-
zatok jogszabdlyi eldirdsok szerinti szamviteli rendjének kialakitdsa, feliigyele-
te

6.1.126. Pdlydzatok benyujtasahoz adatszolgaltatds

6.1.127. Onkormdnyzat id6kozi pénzforgalmi, mérlegielentés, éves koltségvetési

beszdmolo és mérleg készitése, KGR programban 16rténd rigzitése, egyezteté-
sek, ellendrzések, értékelések ellatdsa

6.1.128. Zarszamadasi rendelet, félévi beszamolo szamszaki mellékleteinek elke-
szitése, a konyvvizsgdlok részére adatszolgdltatas a zdrszdmadas véleményezé-
se erdekében

6.1.129. Targyévi nyitdsi és zdrdsi konyvelési feladatok az énkormdnyzat eseté-
ben

6.1.130. Egyéb kivetelések mindsitése a Peénziigyi Ugyosztdlyvezetd dltal meg-
hatdrozott szempontok alapjan

6.1.131. Koltségvetési szervek havi, negyedéves, éves szamszaki beszamoloinak

feliilvizsgdlata, jovdhagydsa a KGR rendszerben, egyezietés, ellendrzés az on-
kormdnyzati tdmogatdsok, elGirdnyzatok, a beszdmolé adatainak egyeztetése a
fékonyvi kivonattal, a mérlegjelentésben a nyité adatok és a belsé dsszefiigge-

sek egyeztetése,
6.1.132. Atmenetileg szabad pénzeszkizok lekitése,
6.1.133. Eves kiltségvetési beszamold kizzététele,
6.1.134. Vezetdi irdnyitdsi, koordindcids feladatok
6.1.135. Vezetd részérdl dtruhdzott hataskorben kiadmdnyozds gyakorldsa,
6.1.136. Biztositia a szakmai feladatkérébe tartozé tevékenységhdl eredd kove-

tésdllomdny kezelését: a kovetelések nyilvaniartdsdt, a behajtdsra torténd in-

31



tézkedések megtételél, év végi minositését (behajthatatlan, vitatott, stb.) adat-

szolgaltatds

6.1.137. O'nkormdnyzati, fizetési szamlak, bank szerelése, utalvanyrendelet,
kontirlap készitése, konyvelése

6.1.138. Pénztiri és pénztaros helyettesi feladatok elldtésa az Onkormadnyzat,

Polgarmesteri Hivatal, Kozteriilet és a nemzetiségi énkormanyzatok, valuta és
utalvany pénztarral kapcsolatban, beveételi utalvanyrendeletek és kontirlapok
elkészitése

6.1.139. Kozteriilet foglalas bank szerelése, utalvanyrendelet, kontirlap készite-
se, kinyvelése

6.1.140. Banki atutaldsok, bérkifizetés dllomdanyanak elddllitasa, dtutaldsa

6.1.141. Koltségvetési szervek részére az onkormanyzati tamogatas leutalasa
szabalyzat szerint

6.1.142. Onkormdnyzat esetében a szdllitdi szamldk és egyéb kifizetések el6ke-
szitése, utalvinyrendelet, kontirlap elkészitése

6.1.143. Kapesolattartds a szamlavezetd bank helpdesk osztdlydval, szallitdi
partnerekkel, egvenlegkozIG levelekkel kapesolatos feladatok ellatdsa

6.1.144. JGK Zrt. bonyolitasdban végzett feladatokra jovahagyott elGiranyzatok
felhasznalasanak analitikus nyilvantartdsa, fokonyvi konyvelése, tizemeltetés,
karbantartas, elidegenités, lakbér kdnyvelése

6.1.145. Uzemanyag kiaddsok analitikus nyilvantartésa kényvelése,

6.1.146. Helvettesitoként ellatia a banki tigyintézG feladatait

6.1.147. Szamlak kozotti atvezetések kezelése

6.1.148. Az énkormanyzati tulajdonu lakds és nem lakas célu helyiségek tizemel-
tetésével és fenntartasaval kapcsolatos penziigyi szamviteli feladatok ellatasa.

6.1.149. Szerzddések, kitelezettségvallaldsok nyilvantartdsdnak vezetése

6.1.150. Onkormdnyzat nevében kitelezettséget vdllalokrol féléves beszamold
készitése a Polgdrmester és a Jegyzo felé,

6.1.151. Netto 5 M Ft feletti 6nkormdnyzati szerzédések kozzététele

6.1.152. Helyi padlydzatok elszamolasanak pénziigyi szempontbol torténd elle-
nérzése

6.1.153. Analitikus nyilvantartasok, azonositas alatt dllo tételek egyeztetese a
[fOkdnyvvel, tételek rendezése a Ct-Ecostat rendszerben, leltarkeszités

6.1.154. Helyiség-lakds évadék, bérleti jogviszony megvaltas, analitikus nyilvan-

tartasa, hatralékosokrol kimutatds készitése az illetékes szervezeti egységek ré-
szére, egyenleghozld megkiildése,

6.41.155. Szallitoi, arutalasos szamlak iktatasa, utalvanyrendelet és kontirlap keé-
szitése

6.1.156. Részvétel az éves szamszaki kéltségvetési beszdamolo és tamogatdsok el-
szamolasanak elkeszitésében

6.1.157. Pénzidrellendr helyettesi feladatok elldtdsa

6.1.158 Polgarmesteri Hivatal kerékbilincseléssel és kizteriilet feliigyelettel
kapcesolatos bank szerelése, kiadasi, bevételi utalviny rendelet, kontirlap elké-
szitese,

6.1.159. Polgdrmesteri Hivatal bejové dtutaldsos szamldk és egyéb kifizetések
elokészitése, utalvanyrendelet, kontirlap kidllitasaellatdsa.

6.3. Addiigyi Iroda

6.3.1. idegenben kimutatott, adok modjara behajtandd koztartozasok behajtésa, fize-
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tési felszolitds kikiildése, a behajtasi eredmény visszajelentése, ONKADO
programban rogzitése, fizetések folyamatos ellendrzése, munkabérek, jarando-
sagok és egyéb kovetelések letiltasa;

6.3.2. helyszini behajtas, foglalsi jegyz6konyv (ingovégrehajtas végzése €s a lefoglait
ingdsigok értékesitése (arverés) — 6ndllé birdsagi végrehajtod szerz6dés szerinti
megkeresése, illetve a NAV megkeresése végrehajtas foganatositasa vegett;

6.3.3;;

6.3.4.ad6-és értékbizonyitvany kiallitasa (ingatlan értékbecslések készitése), helyszini
szemle lefolytatasa;

6.3.5. 6sszehasonlitéd értékadat megkérése Nemzeti Ado- és Vambhivataltol;

6.3.6. adobevallasok alapjan az ado6 kivetése (eldirasa) és feliilvizsgalata (épitmény-,
és telekadd, maganszemélyek kommundlis ad6ja vonatkozésaban), kivetd, 16116
és mentességet megallapitd hatdrozatok elkészitése, jogerdsitese;

6.3.7. épitmény-, és telekadd, maganszemélyek kommunalis adéja ONKADO prog-
ramban t6rténd rogzitése (feladatbol adodo);

6.3.8. idegenforgalmi ad6 bevallasok feldolgozasa, a befizetések nyilvantartdsa;

6.3.9. folyoszamlak (szamlaegyenlegek) kibocsatasaval kapcsolatos munkalatok el-
végzése;

6.3.10. méltanyossagi eljarasok lefolytatdsa, a kedvezmények elbiralasat kdvetden ha-
tarozat készitése, jogerdsitése (az engedélyezett részletfizetés teljesitésének fo-
lyamatos ellendrzése, nem teljesités esetén behajtasi cselekmény foganatosita-
sa);

6.3.11.a talfizetési kérelmek figyelemmel kisérése, addzo kérelmére azok visszauta-
lasra t6rténd elokészitése;

6.3.12 kérnyezettanulmanyi eljarasok lefolytatasa adokedvezmény, helyi add mélta-
nyossag esetén;

6.3.13.helyi adoban félévente behajtasi cselekmények foganatositasa (fizetési felszoli-
tas kildése héatralékos lista alapjan, munkabérbdl letiltas kezdeményezése,
bankszamlara inkasszé kibocsatas);

6.3.14. esetenként hatralékos ligyekben az iratok elokészitése és tovabbitdsa Onalld
birdsagi végrehajtoknak, felszamolési eljarés alatt 1évo tigyekben kovetelés fel-
szamolo felé torténd bejelentése;

6.3.15.addellentrzések lefolytatasa;

6.3.16. gépjarmiladé, telekado és épitményadod, maganszemélyek kommunalis addja
hatdrozat mintdk megszerkesztése az ONKADO program szvegszerkesztdje
segitségével (feladatvégzéshez kapcsolddo);

6.3.17.ad6igazolasok kiadasa (szerencsejaték engedélyhez, ingatlan véasarlashoz, pa-
lyazatokhoz, lakasvésarlashoz, stb.);

6.3.18.adbigazolas kiadasa birdsagi eljaras személyes kéltségmentesség, illetve
ifleték-feljegyzési jog engedélyezése iranti kérelemhez;

6.3.19.analitikus ¢s konyvelési naplo keszitése;

6.3.20.eléviilt adohatralékok torlése;

6.3.21;

6.3.22.0NKADO program-modositdsainak dtvezetése (verzid betdltés);

6.3.23. gépjarmiiado, épitményado, telekadd, idegenforgalmi ado, birsag, késedelmi
potlék beszedési szamlakra beérkezett pénzforgalom lekonyvelése, idegenben
kimutatott tartozasok befizetéseinek lekényvelése, illeték szamlara beérkezett
pénzforgalom lekényvelése, tovabb utalasa,

6.3.24. az azonositas alatt 4ll6 bevételek nyilvantartisba helyezése, az ismeretlen
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tételek rendezése, rendeltetési helyére torténd tovabbitasa;

6.3.25. addbevételek utaldsa az 6nkormanyzati kdltségvetési szamidra;

6.3.26. az évkozi véltozasok adonemenként (visszautalas, visszatérités, torlés) torténd

lekényvelése;

6.3.27. havonta a havi zarasok soran a szamlakivonat nyilvéntartas ellendrzott zard
dsszegének az 6nkormanyzati fokonyv részére adategyeztetés céljabol atadas;

6.3.28. havonta az Onkormanyzati konyvelés részére feladds készités a fizetési
alszamlak forgalmardl, negyedévente zarasi Osszesitok készitése, atadasa az 6n-
kormanyzati kdnyvelés részére;

6.3.29. a MAK részére félévente a zdrdsi Osszesiték megkiildése 6.3.30. a fizetési
alszdmlakrol kiutalt 6sszegekrdl az adéfeldolgozo program segitségével kiadasi
naplé vezetése;

6.3.30. kiadési naplo vezetése;

6.3.31. fizetési alszamla kivonatok, bizonylatok érzése, selejtezése;

6.3.32, tulfizetések utaldsa a megfeleld szamldra hatarozat alapjan,;

6.3.33. KekKH adatvaltozas feldolgozasa és rogzitése, az adatlapok folyamatos fel-
dolgozasa, az évkozi valtozasok atvezetése, eléird és torld hatarozatok készite-
se, mozgdskorlatozottak mentességére vonatkozd hatarozatok készitése (gép-
jarmliadd vonatkozasabany),

6.3.34. gépjarmiiado, hatralékos adozok behajtési eljards meginditasanak kezdeme-
nyezése (fizetési felszolitas kiildése hatralékos lista alapjan, munkabérbé! letil-
tas kezdeményezése, bankszamlara inkasszd kibocsatas) gépyarmii forgalombol
t6rténé kivonasa, végrehajtasi jog torzskényvbe torténd bejegyzése;

6.3.35. ONKADQO program-modositasainak atvezetése {verzié betdltés);

6.3.36. 6nkormanyzati adohatdsag altal rendszeresitett formanyomtatvanyok eldkészi-
tése);

6.3.37. havonta ONKADO programbél adéslista készitése, helyben szokdsos modon
torténd kozzététele;

6.3.38. egyes adonemek megsziinésével, illetve 1j adok bevezetésével kapcsolatos
kampanyfeladatok elvégzése és a fokozott behajtas idészakdban helyszini vég-
rehajtasi feladatok ellatasa;

6.3.39. tgyfélfogadas;

6.3.40. a maganfGzéssel kapesolatos adohatosagi feladatok ellatésa;

6.3.41. talajterhelési dijjal kapcsolatos adéhatosagi feladatok ellatdsa;

6.3.42. az iroda tevékenységével kapcsolatos ellendrzési nyomvonalak idgszakos fe-

Hilvizsgalata;

6.3.43. éves beszamolo készitése az iroda tevékenységérdl;

6.3.44. adatszolgéaltatas a Pénziigyi Ugyosztdlynak a 60 napon tuli lejart esedékességii
kovetelések allomanyardl a kialakitott szabalyozas szerint, mely alapjdn eldter-
jesztés készil a bizottsag részére;

6.3.45. a cs6d-és felszamolasi eljarasok figyelése, a sziikséges intézkedések megtétele;

6.3.46. a behajthatatlan kGvetelések nyilvantartasa az ONKADO programban;

6.3.47. MAK részére gépjarmiiadé megosztasarol szold javaslat készitése, a megosz-
tott ado utalasa a kdzponti koltségvetés részére;

6.3.48. inkassz6 foganatositdsa az énkormanyzat szamlavezetd bankjanak informatikai
rendszere altal;

6.3.49. az év végi leltarozasban valo részvétel a kdvetelések egyeztetésére vonatkozo-
an a Pénziigyi Ugyosztallyal;

6.3.50. a kovetelések mindsitése, az értékvesziés elszamolasara vonatkozd javaslat ei-
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készitése. Vitatott kivetelések esetén az ligyosztalyvezet$ tajékoztatja a jegy-
z6t a tovabbi intézkedések megtételére. A behajthatatlannak mindsitett kovete-
1ések bizonylatokkal valé dokumentalasa. A mindsités a nyilvantartasban valo
rogzitése;

6.3.51. Epitményado és telekadordl kivetési dsszesitd készitése, MAK felé valé meg-
kiildése;

6.3.52. Epitményadé fizetési kotelezettség alol igényelt adofelfliggesztéstd] dsszesitd
készitése, MAK felé valé megkiildése;

6.3.53 Vezetdi irdnyitasi, koordinacios feladatok;

6.3.54. A beszedett és bevallott idegenforgalmi add adatairdl Osszesitd készitése,
MAK felé valé megkiildése; ]

6.3.55. Gépjarmii adordl kivetési 6sszesitd készitése, MAK felé valé megkiildése;

6.3.56. Kommunalis adorél kivetési osszesitd készitése, MAK felé valé megkiildése.

7. HATOSAGI UGYOSZTALY

Az ligyosztaly jegyz6i hatésagi — kivételesen dnkormanyzati hatosdgi - hataskorben eljaré
szervezeti egység. Feladatait harom irodéra tagoltan végzi

— jegyzbi kereskedelmi hatésagi, jegyz6i kornyezetvédelmi, jegyzdi allatvédelmi, jegyzo6i
birtokvédelmi, a fakivagasi igyekben dnkormanyzati hatdsagi jogkbrben

- jegyzdi hagyatéki hataskérben, illetve anyakdnyvvezetoi feladatokat 14t el,

- jegyz0i épitésiigyi hatdsagi feladatokat lat el.

7.1. Epitésiigyi Iroda
Els6 foku épitésiigyi hatosagi jogkorok gyakorlasa, illeték megallapitasa. Els6é foku altalanos
épitésiigyi hatosagkent jar el, dontéseit az ETDR Utjan hozza meg:

7.1.1.
7.1.2.
7.1.3.
7.1.4.
7.1.5.
7.1.6.
7.1.7.
7.1.8.
7.1.9.

7.1.10.
7.1.11.
7.1.12.
7.1.13.

7.1.14.

7.1.15.

épitési engedélyezési

Osszevont engedélyezési

fennmaradasi engedélyezési

hasznalatbavételi engedélyezési

bontasi engedélyezési

engedély hatalyanak meghosszabbitédsa iranti engedélyezési

jogutodlas tudomasulvételi

hasznalatbavételi tudomasulvételi

orszagos épitési kivetelményektol valo eltérés engedélyezési

koételezési

végrehajtasi

szakhatdsagi

eljarasokban

jogszabalyokban meghatérozott esetben €s modon épitésiigyi hatosagi szolgaltatast
nyujt

hatosagi bizonyitvanyt allit ki, jogszabdlyban meghatdrozott esetekben tény, allapot,
egyéb adat igazolasa céljabol

a tervezés elGsegitése érdekében vagy,

az ingatlan adataiban bekivetkezett valtozasnak az ingatlan nyilvantartdsba torténd
dtvezetéséhez helyszini szemle alapjdn.
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Els6 foku épitésiigyi hatdsagként — az engedélyezési eljarassal dsszefuggésben - jogosult az
épitési tevékenység jogszerliségének ellendrzésére.

7.1.16. Engedélyezési ligyekkel Osszefiiggd ellendrzési és kotelezési eljarasok, az épitési
munka végzésének helyszini ellendrzése, hatosagi ellendrzések folytatasa.

7.1.17. Engedélyt6! eltérben épitett épitmény fennmaradasdnak engedélyezésekor épitési
birsagot szab ki.

7.1.18. jogszabalyban meghatarozott esetekben és mddon elrendelheti a telek bekeritését, to-
vabba az engedély nélkiili épitményhaszndlat megsziintetését.

7.1.19. El kell rendelnie: jogszeriitlen vagy szakszeriitlen épitési tevékenység esetében az
épitési tevékenység végzésének megsziintetését, vagy a 2013, januar 1-je eldtt induit,
hozzatartozé, jovahagyott engedélyezési terveknek megfelel6 allapot kialakitésat.

7.1.20. a 2013, januar 1-je el6tt indult, folyamatban 1évé eljarasok esetén szabélyossa tételi
kotelezettség nem teljesitése esetén haladéktalanul intézkedik a bontasrdl.

7.1.21. Intézkedik a jogerds, és végrehajthato kotelezettségek teljesités elmaradasa esetén a
Akr., Btv. szerinti végrehajtasra.

7.1.22. Megallapitas, illetve a jovahagyids el6tt véleményezi az illetékességi teriiletén a helyi
épitési szabalyzatot és a telepiilésrendezési terveket.

7.1.23. A helyi rendelet, a képvisel6-testiileti és bizottsagi eloterjesztések eldkészitése.

Egyéb hatdsagi feladatok:

7.1.24. Vezeti a jogszabalyban meghatirozott épitésiigyr hatésagi nyilvantartasokat (kivéve
a telepiilés rendezési nyilvantartast).

7.1.25. Epitésiigyi szakhatosagként mikodik kozre més hatésagok engedélyezési iigyeiben.

7.1.26. A zenés tancos rendezvények miikddésének biztonsagosabbé tételérdl szold kor-
manyrendelet szerint altalanos épitésiigyi szakhatdsagi eljarast folytat.

7.1.27. Kiilfoldi allampolgérok ingatlan szerzésével kapcsolatos nyilatkozatok el6készitése.

7.1.28. A szervezeti egységet érintd kdzbeszerzésben kdzremiikodik és adatot szolgaltat.

7.1.29. Szakhatdsagként jar telekalakitdsi engedélyezési eljaras esetén.

7.1.30. Utcanévvaltozasok, hazszamrendezés, cimképzés, cimigazolas.

Jegyzi feladatkirébe tartozé feladat:

7.1.31. kozitkezeldi dontések kiadasa
7.1.32. munkakezdési hozzajarulas kiaddsa
7.1.33. kovetelésallomany nyilvantartisa, behajtasra torténd intézkedések megtétele

7.2. Igazgatasi Iroda

7.2.1. kereskedelmi tevékenység végzéséhez mikidési engedély kiadéasa, bejelentések
nyilvantartasba vétele, nyilvantartasok vezetése, hatosagi ellenérzések lefolytatasa

7.2.2. az ipari, szolgaltatd tevékenység végzéséhez, valamint a kdmyezetre és egészségre
veszélyes anyagok €s készitmények raktarozasara hasznalt telepre telepengedélyek
kiadasa, bejelentések nyilvantartasba vétele, hatosagi ellenérzések lefolytatdsa

7.2.3. anem iizleti célt kdzOsségi, szabadidds szallashelyek nyilvantartasba vétele

7.2.4. tzleti céli szallashely bejelentések nyilvantartasba vétele, ellendrzések lefolytatasa

7.2.5. kozérdek( kérelmekkel, panaszokkal, bejelentésekkel kapcsolatos eljaras

7.2.6. piacok, vasarok és bevasarlokdzpontok engedélyezése, nyilvantartisba vétele, elle-
nbrzése, vasarcsarnokok hatdsagi nyilvantartasba vétele, ellendrzése
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7.2.7. Aallattartassal, allatvédelemmel kapcsolatos jegyzdi hatésagi hataskorok gyakorlasa

7.2.8. Jozsefvarosi Aranykoszoru szakmai kitlintetés odaitélésének elékészitd feladatai

7.2.9. aszervezeti egységet érintd kozbeszerzésben kdzremiikodik és adatot szolgaltat

7.2.10. dnkormanyzati tulajdontd koéztertileten jarda létesitésének, atépitésének engedélyezé-
se

7.2.11. tarsashazak nyilvantartasa

7.2.12. zenés, tancos rendezvények engedélyezése, ellendrzése

7.2.13. az iroda tevékenységét érintd ligykdrben beadvanyok kivizsgalasa, hatosagi eljarasok
lefolytatisa

7.2.14. birtokvédelmi iigyek elbirdlasa

7.2.15. a talalt dologgal kapcsolatos ligyintézés ellatasa

7.2.16. a helyi rendelet, a képviselG-testiileti €s a bizottsagi eldterjesztések elokészitése

7.2.17. jegyzb tarsashazak torvényességi feliigyeletével kapcsolatos feladatok ellatasa

7.2.18. a kozdsségi egyiittélés alapvetd szabdlyairol és ezek elmulasztdsdnak jogkovetkezme-
nyeirdl sz6lo helyi rendelet szabdlyainak megséridivel szembeni eljdrdsok lefolytatd-
sa

Elsé foku kiornyezetvédelmi (szak)hatosagként:
7.2.19, kozremiiksdik és eljar mas hat6sagok engedélyezési iigyeiben
7.2.20. eljar zaj- és panasz tigyekben
7.2.21. zaj hatarértéket allapit meg, zaj-és rezgésbirsagot szabhat ki
7.2.22. hozz4jarulast adhat a korlatozés ald esé kivitelezési munka végzéséhez
7.2.23. szakhat6sagként miikodik kdzre mas hatosagok engedélyezési tigyeiben
7.2.24, a szervezeti egységet €rint6 kdzbeszerzésben kézremiikddik €s adatot szolgaltat
7.2.25. ellatja a nem kodzteriileti ingatlanon elhagyott hulladék elszallitasival és artalmatlani-
tasaval kapcsolatos jegyz6i hatosagi feladatokat
7.2.26. ellatja a fak, és fas szard novények védelmével kapcsolatos hatdsagi feladatokat
7.2.27. ellatja a parlagfil elleni kozérdekil védekezés jegyz6i hatdsagi feladatait
7.2.28. vizgazdalkodasi feladatok ellatasa.

Adminisztraciés/hatralékkezelési referens

7.2.29. A kozterillet-feliigyelok és az igazgatasi tigyintézok altal foganatositott intézkedések
dokumentacidinak (birsag, feljelentés, jegyzokonyv, stb.) kezelése, feldolgozasa, a
hatralékkezelési feladatok elvégzése.

7.2.30. A kiszabott biintetések és a befolyt §sszegek alakulasanak elemzése-értékelése;

7.2.31. Az eredményesség javitasanak felmérése, monitorozdsa;

7.2.32. A felmérés, monitorozas soran feltart lehetdségek kapcesan a bevezetendo intézkedé-
sek oktatdsa az allomany részére;

7.2.33. A feladatdval kapcsolatos statisztika vezetése, kimutatasok készitése;

7.2.34. A feladatkéréhez tartozo tigyfeldolgozé tevékenység,

7.2.35. A korrupcié megel6zéséhez, felderitéséhez szikséges feladatok végrehajtasa,

7.2.36. A kovetelés tipusonkénti és évenkeénti naprakész nyilvantartas vezetése,

7.2.37. A kOvetelések pénziigyi teljesitésének figyelése, az adott kivetelés behajtasra (lak-
hely szerinti Kormanyhivatal, lakhely szerinti Polgarmesteri Hivatal jegyz6je részé-
re) torténd ataddsaval kapesolatos feladatok nyomon kovetése, a behajtasra atadasbol
befolyt 6sszegekre vonatkozo kiilon nyilvantartas vezetése

7.2.38. A kovetelések év végi leltarozasaban valo részvétel
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7.2.39. A kivetelések mindsitésére €s az értékvesztés elszamolasara vonatkozo javaslat elé-
készitése, a behajthatatlannak minésitett kovetelések bizonylatokkal valé dokumen-
talasa,

7.2.40. A kovetelések mindsitésérdl és a kovetelésekkel kapcesolatos adatszolgéltatds eloké-
szitése és megkiildése a Pénziigyi Ugyosztaly részére,

7.2.41. A koévetelések kovetelés tipusonkénti ellendrzési nyomvonalainak elkészitése és fo-
lyamatos feliilvizsgalata az alkalmazott gyakorlat €és a jogszabalyi valtozasok figye-
lembevetelével,

7.2.42. A kovetelésallomany kezelésével €s beszamoldsra torténé eldkészitéssel kapesolatos
feladatok ellatéasa.

7.2.  Anyakinyvi Iroda

7.3.1 A torvényben meghatarozottak szerint adatokat rogzit az elektronikus anyakényvi
nyilvantartasban, killitja az anyakdnyvi okiratot, teljesiti az adatszolgaltatasokat, ha-
taridd nélkil 6rzi az illetékességi teriiletén tortént anyakdnyvi eseményeket tartalma-
z6 papir alapt anyakonyveket és betiirendes névmutatdkat. Kézrem(ikodik a hazas-
sag megkotésében, valamint a bejegyzett €lettarsi kapesolat 1étesitésében, Dont a ha-
zassagi névviselési forma iranti kérelemr6l. Az adatok bejegyzésre iranyuld eljaras-
ban teljesitett bejegyzését kdvetben okiratot allit ki.

7.3.2 Hivatalbol anyakonyvezni a Magyarorszagon tortént sziiletést €s haldlesetet, ha beje-
lentésre kotelezett nincs, vagy a kitelezett a bejelentést elmulasztotta.

7.3.3 Az eldtte tett apai elismerd nyilatkozatot az apai elismerd nyilatkozatok nyilvantarta-
séban rogziti, az aldirt példanyat megkiildi a sziiletést nyilvantarté anyakdnyvvezets-
nek, illetve a hazai anyakdnyvezést végz0 hatosagnak. A megsziiletett gyermekre tett
apai elismerd nyilatkozat teljes hatalya esetén a rigzitéssel egyidejiileg az adatokat
az elektronikus anyakonyvbe is bejegyzi.

7.3.4 A hazassagkotési szandék bejelentésérdl és a bejegyzett Elettarsi kapesolat 1étesitésé-
rol jegyzdkonyvet vesz fel. A hazassagkotés és a bejegyzett élettarsi kapesolat 1étesi-
tésének idopontjat a hazasulokkal, illetve felekkel folytatott egyeztetést kovetden tlizi
ki.

7.3.5  Alairja a hazastarsakkal, illetve felekkel, a tantikkal, tovabbé a tolmaccsal egyiitt a
hazassagkdtési, illetve bejegyzett élettarsi kapcesolat 1étesitésérol szo616 lapot.

7.3.6  Kozremilkddik a hazassagkotés, illetve bejegyzett élettarsi kapesolat hivatali helyi-
ségen kiviili 1étesitésénel.

7.3.7  Hazassagkotésnél, bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitésénél torténd kézremiikodést
megtagadja, ha a hazassagkotésnek, bejegyzett élettarsi kapesolat 1étesitésének aka-
dalya van.

7.3.8  Sziiletés anyakdnyvezésekor a sztil6k sziiletési és hazassagi anyakonyvi bejegyzésé-
nek az elektronikus anyakdnyvbe tdrténd bejegyzése érdekében megkeresi a sziiletést
és hazassagkotés nyilvantartd anyakdnyvvezetbt vagy a hazai anyakdnyvezést végzd
hatosagot az anyakonyvi eljarasrol szolo 2010. évi L torvény 57/A. § (1) bekezdése
alapjan.

7.3.9 A hazassagkotési szandék, illetve a bejegyzett €lettarsi kapcsolat létesitése iranti
szandék bejelentésékor az érintett személyek szilletési anyakdnyvi bejegyzésének az
elektronikus anyakdnyvbe torténé bejegyzése érdekében megkeresi a sziiletést nyil-
vantartd anyakdnyvvezetdt vagy a hazai anyakényvezést végzd hatosagot.

7.3.10 A haldleset bejegyzése esetén az elhalt szilletési anyakdnyvi bejegyzésben szerepld
adatainak az elektronikus anyakdnyvbe torténd bejegyzése érdekében megkeresi a
sziiletést nyilvantartd anyakényvvezetdt vagy a hazai anyakényvezést végzd hatosa-
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7.3.11

7.3.12

7.3.13

7.3.14

got.

Ha az elhaltnak halalakor hazassiga vagy bejegyzett €lettarsi kapcsolata allt fenn, az
elhalt hazassagi vagy bejegyzett élettarsi anyakdnyvi bejegyzésben szerepld adatai-
nak az elektronikus anyakdnyvbe torténé bejegyzése érdekében megkeresi a hazas-
sigot vagy a bejegyzett élettarsi kapcsolatot nyilvantarté anyakonyvvezetdt vagy a
hazai anyakonyvezést végzo hatosagot.

Az elhalt hazastarsa vagy bejegyzett élettarsa sziiletési anyakonyvi bejegyzésében
szerepl6 adatainak az elektronikus anyakényvbe torténd bejegyzése érdekében meg-
keresi a sziiletést nyilvantartd anyakonyvvezet6t vagy a hazai anyakdnyvezést végz0
hatésagot az anyakdnyvi eljarasrol szolo 2010. évi L torvény 58/A. § (3) bekezdése
alapjan.

A térvényben meghatarozott kételezé adattovabbitast végez, az arra jogosult részére
adatigénylés alapjan adattovabbitdst végez, vagy az anyakOnyvvezetd az arra jogo-
sult kérelmére hatdségi bizonyitvanyt allit ki.

A statisztikdrol szo6lo torvényben meghatarozott adatgytjtéssel kapesolatos feladatai
teljesitése céljabol az anyakényvi eljaras sordn kezeli a népmozgalmi adatszolgéalia-
tas korébe tartozd adatokat.

7.3.15 Az elektronikus anyakdnyvben kezelt adatok teljes korét kdzvetlen hozzéaféréssel jo-

gosult atvenni, tovabba a kizar6lag a papiralapu anyakonyvben nyilvantartott adatot,
valamint az anyakOnyvi alapiratot jogosult megtekinteni.

7.3.16 Ertesiti a gyamhatésagot, ha a gyermek sziiletését az apa adatai nélkiil anyakdnyvez-

ték, az apa adatait adattovabbitas teljesitése utan jegyzi be a sziiletési anyakdnyvbe,
ha a gyermeket ismeretlen sziilékt6l szarmazo talalt gyermeknek kell tekinteni, vagy
kiskoru személy kot hazassagot.

7.3.17 Mas anyakOnyvvezetd, idegenrendészeti hatdsag, kiilképviselet, és a Beliigyminiszté-

7.3.18

7.3.19

7.3.20

7.3.21

7.3.22

7.3.23

7.3.24

rium Személyi Nyilvantartdsi és Igazgatasi Féosztaly Személyi Nyilvdantartas Igazga-
tasi Osztdly értesitése a torvényben meghatirozott esetekben.
Az anyakényvbél a kizarélag papir alapu anyakdnyvben nyilvéantartott adat, valamint
az alapirat tekintetében az arra jogosult tekintetében engedélyezi a betekintést, részé-
re adatigénylés alapjan adattovabbitast végez, kérelemre hatdsagi bizonyitvanyt allit
ki, az érintetett az informacidés Onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol
sz010 térvény szerint tdjékoztatja személyes adatainak kezelésérol.
Az elhalt magyar dllampolgar személyazonossag igazolasara alkalmas hat6sagi iga-
zolvanyét és személyi azonositot és lakcimet igazolo hatdsagi igazolvanyat érvényte-
leniti, majd a személyazonositasra alkalmas okmanyokkal egyiitt tovabbitja a halal-
eset helye szerint illetékes megyei (févarosi) kormanyhivatal jarasi hivatalanak.
Az elhalt 4ti okmanyaban 1évé érvényes magyar vizumra, illetve a tartdzkoddsi jogo-
sultsagra vonatkozd bejegyzést kovetben az anyakodnyvi folydszam feltiintetésével
,érvénytelen” bejegyzést tesz, és a kiilfoldi hatosagok altal kiallitott okméanyokat a
bejelentdnek visszaadja.

Az jsziilott személyazonositd igazolvanyanak kiadasa eérdekében az Gjsziildtt arc-
képét a személyazonositd igazolvanyt kiallitd hatosag részére, a tdrvényes képvise-
16k nevét a személyi azonositot kiallito hatdsag részére megkiildi.

Az 1980, december 31-ig vezetett anyakOnyvben talalhatd bejegyzés lezarasarol a
bejegyzés folydszamanak és az anyakdnyv azonosité adatainak tovabbitasaval az il-
letékes levéltarat értesiti.

A magyar dllampolgarsag megallapitisa c€ljabol megkeresi az allampolgarsagi
figyekben eljard szervet.

A magyar allampolgarsag megszerzésével kapcsolatos adatszolgaltatdst az allampol-
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7.3.25.

7.3.26.
7.3.27.

7.3.28.

7.3.29.

7.3.30.

7.3.31.

7.3.32.

7.3.33.

garsagi eskil vagy fogadalom letételérdl mas anyakdnyvvezetdnek, a polgérok sze-
mélyi adatait és lakcimét nyilvantarté hatésagnak, az idegenrendészeti, a menekiilt-
tgyi hatosagnak, valamint a K&zponti Statisztikai Hivatalnak.

A kiadmanyozds, a kiadményozas és az alairds rendjérdl sz6lé 10/2013. (10.21.) sz.
jegyz6i utasitas I1. rész C.) pontja szerint, az anyakdnyvi eljarassal dsszefliggé jegy-
z8i dontéseket, intézkedéseket kiadmanyozas keretében a hatosagi ligyekért felelds
aljegyz6 gyakorolja.

a helyi rendelet, képvisel-testiileti és a bizottsagi eldterjesztések eldkészitése,
szakmai tajékoztatok készitése, kapcsolattartas, kdrhazakkal, klinikakkal

Az elektronikus anyakényvi rendszeren keresztiil igényelhetd, kdzpontilag eldallitott
anyakényvi nyomtatvanyok, valamint a biztonsagi tintaval t6ltott irdeszkoz igénylése
és kezelése, tovabba az elektronikus anyakdnyvi rendszer hasznalatahoz sziikséges
hozzétérési jogosultsagok és a felhasznaldi kartyak igénylése €s kezelése

a selejtezhetd okmanyok (hibas adattal kit6ltott, tovabba a megszemélyesités soran
megsériilt anyakényvi kivonatok) selejtezése, a selejtezés végrehajtasahoz bizottsag
felallitasa, a megsemmisitésrdl jegyzokonyv készitése.

a keriilet cimnyilvantartasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, a 14 éven aluli érintett és
az egészségligyi okbdl torténd akadalyoztatasa esetén a polgar személyazonositd iga-
zolvany iranti kérelmének atvétele, a kérelmezd jogosultsaganak és személyazonossa-
ganak ellenbrzése, a kérelem tovabbitasaval kapcsolatos hatdsdgi feladatok ellatasa,
adatok szolgaltatasa meghatarozott szerveknek ¢€s személyeknek, (a polgéarok személyi
adatainak és lakcimének nyilvantartdsarél szolo 1992. évi LXVI térvény €s a végre-
hajtasara kiadott 146/1993. (X.26.) Kormanyrendelet)

a keriileti lakosok hagyatéki ligyeinek teljes korll intézése, a temetést intézé személy
felhivasa nyilatkozattételre, hagyateki leltarfelvétele, ha az 6rékhagyd kizarolag kiil-
foldi allampolgar volt, a hagyatéki eljaras lefolytatasanak tényérdl az allampolgérsag
szerinti allam kiilképviseletének €rtesitése, helyszini €s safe leltarak felvétele, gyami
vagy gondnoksagi leltarral kapcsolatos feladatok, ingésagok értékelése, biztositasi in-
tézkedések megtétele, értékek birdi letétbe helyezése, ado-értékbizonyitvanyok meg-
kérése, megliresedett, hagyatékkal terhelt dnkorméanyzati bérlakasok és Sroklakasok
kulcs nyilvantartasanak vezetése, a megiiresedett bérlakasokrdl az énkorményzati va-
gvonkezeld értesitése, hagyatéki letar és mellékletei, valamint a hitelezéi igények koz-
jegyzd felé valo tovabbitasa.

a cimnyilvantartas vezetése érdekében ellitja a cimkezelési feladatokat. A nyilvantar-
tas folyamatos €s naprakész vezetése érdekében gondoskodik az illetékességi teriiletén
bekovetkezett adatvaltozasok, valamint az illetékességi teriiletén lakcimmel rendelke-
28 polgar adatvaltozasanak és adatjavitasanak nyilvantartison torténé atvezetésrol. A
hatdsagi nyilvantartasbol adatokat szolgaltat a meghatdrozott szerveknek és szemé-
lyeknek.

ha nincs, vagy nem lelhetd fel az elhunyt eltemettetésére koteles személy, vagy az
eltemettetésre koteles személy az elhunyt eltemettetésérdl nem gondoskodik, a halal-
esetrdl torténd tudomdsszerzést kovetd 21 napon belill kérelemre, vagy hivatalbol
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gondoskodik az elhunyt személy kézkoltségen torténd eltemettetésérél. Ha van elte-
mettetésre koteles személy, akkor azt a koztemetés koltségeinek megtéritésére kitele-
zi. Mas telepiilés altal végrehajtott koztemetes koltségeinek ellendrzése.

8. HUMANSZOLGALTATASI UGYOSZTALY

Az adott szakagazathoz tartozo tobb irodat Gsszefogd szervezeti egység, melynek irdnyitdja és
vezetbje az ligyosztilyvezetd. A Csalddtamogatasi Iroda ellatja a teleplilési tdmogatokkal
kapcsolatos feladatokat, a Humankapcsolati Iroda ellatja a tanligy-igazgatasi, intézményfelii-
gyeleti, egészségiigyi, kulturalis feladatokat. Az ligyosztaly eldkésziti a szakteriiletéhez kap-
csolodd képviselb-testiileti, bizottsagi elbterjesztéseket és végrehajtja a szakteriiletét érintd
képviselo-testiileti, bizottsagi dontéseket.

8.1. Csaladtamogatasi Iroda

Altalénos feladatok:

8.1.1. Altalénos lakossagi informacionyajtas széban, irdsban (papir, elektronikus).

8.1.2. Kiiloén jogszabalyok alapjan meghatdrozott kotelezd jellegii telepiilési dnkor-
ményzati feladatellatasra vonatkozoan szerzodések megkotésére javaslattétel, az
ezekre vonatkozd elbterjesztések Osszeallitdsa a képviselo-testilet allandé bi-
zottsagai elé javaslattétel, valamint a képviseld-testiilet elé¢ dontéshozatal célja-
bol, végrehajtas.

8.1.3. Koziizemi szervekkel kapcsolattartds a polgarmesteri €s a jegyzd hataskorben
megallapitott tamogatdsok végrehajtasa érdekében.

8.1.4. Hatarozatok, nyomtatvanyok karbantartasa, frissitése, nyomtatvanyok utinren-
delése.

8.1.5. Havi, negyedévi, félévi, évi statisztika elkészitése (pl: KSH)

8.1.6. Az énkormanyzat altal fenntartott vagy mikodtetett intézményekkel, szerveze-
tekkel kapcsolattartds, egytittmiikddés a szocidlisan raszorulo lakosok tigyeinek
intézésben.

8.1.7. Az Iroda tevékenységét érintGen a Jézsefvarosi Honlap frissitésével kapcsolatos
feladatok ellatésa.

8.1.8. PTR és WINSZOC adatbazis és szakmai nyilvantartd program naprakész veze-
tése, a program karbantartasa.

8.1.9. A szervezeti egység évenkénti bontasban koteles nyilvantartani a szervezeti egy-

ség altal készitett vagy a szervezeti egység kozremiikddésével készitett képvise-
l6-testiileti, bizottsagi eldterjesztéseket, az eldterjesztésekrdl sz616 hatarozatokat
valamint a lejart hatarideji hatarozatokrol sz6l6 jelentéseket.

8.1.10. A szervezeti egységet érintd kizbeszerzésekben kozremiikddik és adatot szolgal-

tat.

8.1.11. OEP jelentés készitése.

Onkorményzati feladatok:
8.1.12. EU élelmiszersegély koordinacidja.
8.1.13. Telepiilési tAmogatas. A telepilési tAmogatassal kapcesolatos Gsszesités, elokészi-

8.1.14.
8.1.15.

tés utalasra.

8.1.16. Bursa Hungarika szténdij palyazattal kapesolatos feladatok. A megalapozott

onkormanyzati déntések meghozatala érdekében helyszini szemle tartasa, kor-
nyezettanulmany felvétele.
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8.1.17. Az onkorményzati igazgatasi feladatokkal kapcsolatos fellebbezések, mélta-
nyossagi kérelmek felterjesztése a 11. foku szerv felé javaslattal ellatva, a donté-
sek végrehajtasa.

Onkorményzat Hivataldnak feladatai:

8.1.18. Kornyezettanulmény készitése a belsé valamint mas kiilsé szervek, hatosagok
megkeresése alapjan.

8.1.19,

8.1.20. A rendszeres gyermekvédelmi kedvezménnyel, és a hozza kapcsolodd egyszeri
tamogatasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa.

8.1.21. Onkéntes sziiléi nyilatkozatok felvétele a hdtranyos helyzet és a halmozottan
hatranyos helyzet megallapitasdhoz, feliilvizsgalat, nyilatkozat tovabbitasa az il-
letékes szerv felé.

8.1.22. Az szocidlis tdmogatdssal kapesolatos fellebbezések felterjesztése a II. foku
szerv felé javaslattal ellatva, végrehajtasa.

8.1.23. Igazolas kiallitasa szocialisan raszoruld személyként a védendé fogyasztok nyil-
vantartasaba torténd felvétel / nyilvantartasaba vétel meghosszabbitasa irant.

8.1.24. A jegyzdi hataskdrii ligyekben hozott dontések meghozatala érdekében helyszini
szemle tartasa, kornyezettanulmany felvétele.

8.1.25. Fenti {igytipusokban - mind az egyedi Onkormanyzati hatosagi ligyekben,
mind az egyedi kdzigazgatdsi hatosagi ligyekben — a szocidlis igazgatasi el-
jéras lefolytatésa.

8.1.26. Sziinidei gyermekétkeztetéssel kapesolatos jegyzo6i feladatok teljes korii ellatasa.

Agazati alapfeladatok ellatdsaval kapcsolatos szakmai feladatok:

8.1.43. az dvodakoteles gyermekek, valamint a hatranyos helyzett és a halmozottan
hatranyos helyzetli gyermekek, tanulok nyilvantartdsa, jogszabdly szerinti adat-
szolgaltatis

8.1.44. a szocialis ellatidsokra vald jogosultak és jogosultsagok adatainak nyilvantarta-
sa, jogszabalyban meghatarozottak szerint adatszolgaltatas

8.1.45. szocialis tdmogatas ligyekben folyamatos adatszolgaltatas a szocialis tAmogata-

sok orszagos elektronikus rendszerébe (PTR-rendszer)

Feladatait a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatdsokrdl szolo 1993. évi IIL tOrvény, a
gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrdl szold 1997, évi XXXI. térvény, valamint az
ahhoz kapcsolodo rendeletek, tovabba az egyes tamogatasokat megallapité egy€b jogszabaly-
ok alapjan latja el.

8.2. Humankapesolati Iroda

A Humaénkapcsolati Iroda altal elldtott dnkorményzati, kdzigazgatdsi és intézményfeliigyeleti
feladatok:

Altalanos feladatok:

8.2.1. ovodak, szocidlis, gyermekjoléti, egészségiigyl intézmények alapitasaval, atszer-
vezésével, gazdalkodasi jogkorével, feladatanak és tevékenységi korének modo-
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8.2.2.

8.2.3.

8.2.4.
8.2.5.
8.2.6.
8.2.7.
8.2.8.
8.2.9.

3.2.10.

8.2.11.
8.2.12.

8.2.13.

8.2.14.

8.2.15.

8.2.16.

8.2.17.
8.2.18.

8.2.19.

8.2.20.

8.2.21.

sitasaval, fenntartéi joganak atadasaval, megsziintetésével, névhasznalataval
kapcsolatos fenntartdi tevékenység,

az ovodak, szocialis, gyermekjoléti, egészségligyi intézmények alapitd okirata-
val, pedagogial, vagy szakmai programjaval, szakmai dokumentumaival, szerve-
zeti és mlikodési szabalyzataval, hazirendjével, tovabbképzési programjéval, ér-
tékelésével kapcesolatos dnkormanyzati, hivatali feladatok,

ovodak, szocidlis, gyermekjoléti, egészségiigyi intézmények szakmai térvényes-
ségi feliigyelete, vizsgéalatok végzése, ellendrzésiikkel (szakmai, térvényességi,
hatOséagi) kapcsolatos fenntart6i feladatok,

a szakteriiletet érint6 statisztikak, adatszolgaltatasok, kimutatasok dsszeallitasa,
jogszabaly és bels6 normaék szerinti nyilvantartasok vezetése,

részt vesz a kulturdlis targya helyi Snkormanyzati rendeletek megvaldsitdsaban,
segiti a rendeletekbdl ad6do feladatok el6készitését, végrehajtasat;
kozremikasdik a kulturalis, kézmivelddési, sport, civil terveket, koncepcidk dsz-
szeallitasaban;

Jézsefvaros honlapjanak feliilvizsgélataval kapcsolatos intézkedések az dvodak,
szocialis, gyermekj6léti, egészségligyi intézmények vonatkozasaban,

lakossagi bejelentések, jelzések, egyedi kérelmek megvalaszolasa, panaszok ki-
vizsgalasa,

kapcsolatot tart a keriileti kdzmiivel6dési intézmeényekkel, Helytorténeti Tanacs-
csal, a kulturalis civil szervezetekkel, alapitvanyokkal, keriileti idés klubokkal,
milvészeti csoportokkal, segiti azok bemutatkozasat. A tajékoztatds és a rendez-
vényeken valod részvétel biztositisa érdekében kapcsolatot tart a kertileti kozne-
velési intézményekkel; az orszagos és fovarosi dgazati intézményekkel, a keriile-
ti civil szervezetekkel, illetve tarshatésigokkal,

hirdetmények kifuggesztésével, nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok

a szervezeti egységet érint6 kdzbeszerzésben €s versenyeztetési eljarasban koz-
remitk6dik és adatot szolgaltat,

nyilvanossdgra hozatal, kézzétételi feladatok az iroda éltal elokészitett palyazati
és egyedi tamogatdsok vonatkozasiban is,

az dgazatra vonatkozé palyazati kifrasok figyelemmel kisérése, a lehetdségekrol
az érintett intézmények értesitése, palyazati igénylk esetén a bizottsagi, illetve a
képviselo-testilleti elbterjesztés elokészitése, a palyazatok szakmai végrehajtasa-
nak, valamint a pénzeszkdzzel torténéd elszamoldsdnak nyomon kdvetése, a pa-
lydzatok fenntartasi idészakaban szakmai felligyelet biztositisa

az dgazatra vonatkozd jogszabélyi eldirasok figyelemmel kisérése, valamint a
modositasok helyi szinti normékra valo atvezetésére vonatkozo javaslat készite-
se,

gondoskodik az dgazat szakmai jogszabaly szerinti programjainak, koncepcioi-
nak kidolgozasarol, aktualizalasardl és végrehajtasarol

jegyzoi hatosagi feladatok ellatasa

koznevelési (iskola, pedagdgiai szakszolgélat) intézményvezetdi megbizasok, in-
tézményi diszervezések jogszabdly szerinti véleményezésének elokészitése

civil szervezetek helyiségbérleti kérelmeinek esetén a JGK Zrt. megkeresése
alapjan az Emberi Er6forras Bizottsag iilésére eléterjesztés készitése,
nemzetiségi Onkormanyzat humanszolgéltatasi targyh egyetértési jogaval kap-
csolatos hataskor biztositasa,

telepiilési esélyegyenloségi program elkészitése, feliilvizsgdlata,
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8.2.22.
8.2.23,
8.2.24.
8.2.25.
8.2.26.

3.2.27.

8.2.28.
8.2.29.
8.2.30.
8.2.31.

8.2.32.
8.2.33.

Kozalkalmazotti Tandcsok valasztasa, mikddéséhez kapcsolodd fenntartoi fela-
datok,

ifjusagi tigyekkel kapcsolatos hivatali teendék,

testvérvarosi kapcsolattartas kulturalis feladatainak ellatasa

ellatja a kulturalis targya kérelmekkel (pl. kényv megjelentetés) kapcsolatos fe-
ladatokat;

ellatja a sport, egyhazi, nemzetiségi és civil palyazatokkal kapcsolatos feladato-
kat;

ellatja az iroda tevékenységéhez kapcsolddé palyazati és egyedi — kivétel nemze-
tiségi dnkormanyzatok miikodési, valamint tarsashazak tamogatasa - timogatési
szerzOdések eldkészitési feladatait,

részt vesz az iroda 4ltal elékészitett tamogatasi szerzoédések vonatkozédsdban a
tamogatasok analitikus nyilvantartasdban,

ellatja az irodahoz tartozé tamogatasi szerzédésekben rogzitett tdmogatasok el-
szamoldsanak befogadasat, értékelését és jovahagyasra torténd eldkészitését;

az Onkormanyzati mivészeti tevékenység tdmogatdsa korében ellatja a miivésze-
ti tevékenységgel kapcsolatos véleményezési €s szakmai feladatokat;

ellatja a Jozsefvaros kartya rendszer mitkgdtetésével kapesolatos feladatokat.
ellatja a cimerhasznalati engedélyekkel kapcsolatos teendoket,

ellatja a koznevelési, szocialis és gyermekjoléti intézményvezetdi palyazati fel-
hivasok elokészitését,

Agazati alapfeladatok ellatasaval kapcsolatos szakmai feladatok:

8.2.34.

8.2.35.

3.2.36.

8.2.37.
8.2.38.

8.2.39.
8.2.40.

8.2.41.
8.2.42.

a koznevelési intézmények nemzetiségi nevelésével kapcsolatos fenntartoi és
onkormanyzati feladatok,

a magyar nyelvi elokészités, a nemzetiség nyelvén folyd neveléssel és oktatassal
kapcsolatos fenntartéi feladatok

ovodai felvételi korzetek kialakitasaval, modositasaval kapcsolatos fenntartdi fe-
ladatok, iskolak felvéteh korzetének jogszabaly szerinti véleményezése

ovodai felvétel fenntartoi feladatai,

ovodai beiratkozassal, jogviszonnyal kapcsolatos dnkorményzati, jegyzdi teen-
dok,

az integraltan nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésével kapcso-
Iatos fenntartéi intézkedések,

6vodai csoportok kialakitasahoz kapcsolddo fenntart6i dontések elokészitése,
intézményi tanics, dvodaszékek mikddtetésének biztositasa,

az 6vodai és az esélyegyenléség megteremtésével Osszefliggd palyazatok be-
nyujtasaval, a palyazatok elszamolasaval, fenntartasaval kapcsolatos feladatok,

8.2.43. jogszabaly szerinti rendkiviili sziinet elrendelése,

8.2.44.
8.2.45.
8.2.46.
8§.2.47.

8.2.48.
8.2.49.

pedagogus tovabbképzési programok jovahagyasa,

iskolaérettségi vizsgalatok,

bolcsdde, dvoda nyitvatartasi idejének 6nkormanyzati déntésre elokészitése,
nevelési-oktatasi, szocidlis és gyermekjoléti intézmények kozétkeztetésével,
étkezési téritési dijak megallapitasaval, feliilvizsgalataval kapcsolatos felada-
tok,

intézményi munkatervhez eldzetes vélemény intézményi munka értékelése,
6vodakban a gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések jogsza-
baly szerinti fenntartoi ellendrzése,
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8.2.50.

8.2.51.

8.2.52.

8.2.53.

8.2.54.

8.2.55.

8.2.56.

8.2.57.

8.2.58.

8.2.59.

8.2.60.

8.2.61.
8.2.62.

8.2.63.

8.2.64.

8.2.65.
8.2.66.

8.2.67.

8.2.68.

az agazati kitlintetésekkel kapcsolatos elokészité feladatok ellatasa a rendezvény
megszervezésének kivételével,

a Pedagdgus Szolgalati Emlékéremmel, a keriiletben €16 nyugdijas pedagégusok
részére a jubileumi oklevél igénylésével, dtaddsaval kapesolatos feladatok,

az Onkorményzati, valamint civil szervezetek altal fenntartott személyes gon-
doskodast nyujtd szocidlis, gyermekjoléti intézményekkel kapcsolatos folyama-
tos koordindcio, szakmai felligyelet a jogszabalyok és az iranyitd/fenntart6 altal
meghatarozott keretek kozott,

az énkorményzati fenntartasu személyes gondoskoddst nywjt6 szocialis feladato-
kat ¢llato intézmények altal nytjtott szolgaltatasokrol jelentés az orszagos nyil-
vantartasi rendszerbe,

az Onkormdnyzati fenntartasu személyes gondoskoddst nyGjtd szocialis, gyer-
mekjoléti feladatokat ellato intézmények téritési dijanak feliilvizsgalata,

az dnkorményzat egészségiigyi alapellatasa korében kdzremiiksdik a keriileti la-
kossag haziorvosi ellatdsanak megszervezésében,

az dnkormdanyzat egészségligyi alapellatisa korében kdzremiikodik a hazi gyer-
mekorvosi ellatasanak megszervezésében,

az onkormanyzat egészségligyi alapellatisa korében kizremikddik a felndtt és
gyermek fogorvosi ellatés kialakitdsaban,

az onkormanyzat egészségiigyl alapellatasa kérében kdzremiiksdik a felnbtt és
gyermek iigyeleti ellatasrol megszervezésében,

nyilvantartja, ellendrzi és egyezteti a haziorvosi és hazi gyermekorvosi szolgal-
tatok tertileti ellatasi kotelezettségét,

elokésziti, nyilvantartja a haziorvosi és hazi gyermekorvosi szerzédéseket és ja-
vaslatot tesz azok modositaséra,

nyilvantartja az egészségiigyi telephelyeket és rendelési iddket,

segiti a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldinek foglalkozéas-egészségiigyi ella-
tasat,

az dnkormdnyzat fenntartdsdban miikodé jarobeteg szakellatassal €s gondozo in-
tézeti ellatassal kapcsolatos fenntartéi feladatok ellatisa érdekében bizottsagi, il-
letve testilleti eloterjesztéseket készit és gondoskodik a hatarozatok végrehajta-
sarol,

elokésziti az egészségligyi gépmiiszer minimumfeltételek forrasigényének bizto-
sitasat és azok beszerzését,

a lakossagi bejelentéseket, panaszokat megvizsgalja,

megszervezi a Polgarmesteri Hivatalban képernyd elétt dolgozé munkatirsak
szlirbvizsgalatat,

felvilagositod eléaddsokat és szlirbvizsgalatokat szervez a Polgarmesteri Hivatal
koztisztviseldi szamara a megbetegedések megeldzése érdekében,

ellatja a kertileti kabitészer-cllenes programoknak az dnkorményzat kéltségve-
téseben biztositott eldirdnyzatanak felhasznalasaval kapcesolatos feladatokat (pl.:
eloterjesztés készitése és végrehajtasa, beszerzési eljaras lefolytatasa, szerz6dés-
kotés, megrendelés).

9. KOZTERULET-FELUGYELETI UGYOSZTALY

Ellatja a Magyarorszag helyi 6nkorméanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX., térvény 23. §.
(5) bekezdés
manyzat dltal dtadott, valamint a Jozsefvarosi Onkorményzat és a Févérosi Rendészeti Igaz-
gatosag kozott 1étrejétt megéallapodasban szereplé feladatokat. Kiilondsen ideértve a kozterii-

4. pontjaban meghatarozott, és a 23. §. (7) bekezdése alapjan a Févarosi Onkor-
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let-feliigyeletrél szolo 1999. évi LXIIL torvény 1. § (4) bekezdésébe, valamint a Budapest
Févaros VIIL. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képvisel§-testiiletének a Jozsefvarosi Koz-
teriilet-feltigyeletr8l szol6 46/2013. (X1.01.) 6nkormanyzati rendeletében foglalt feladatokat.
Az iigyosztaly adott szakdgazathoz tartozo 16bb szolgdlati tevékenységet Gsszefogd szervezeti
egység, melynek irdnyitéja és vezetlje az tigyoszidlyvezetd. Az tigyosztdlyvezeld szervezi és
ellendrzi az tigyosztdly munkdjdt, koordindlja és feltigyeli annak tevékenységél.

9.1. Rendészeti Szolgalat

9.1.1. A kozteriiletek jogszerti haszndlatdnak, a kozterileten folytatott engedélyhez, illetve
ltkezeldi hozzdjdruldshoz kotott tevékenység szabalyszeriiségének ellendrzése;

9.1.2. a kozteriilet rendjére és tisztasdgdra vonatkozo jogszabadly dltal tiltott tevékenyseg
megeldzése, megakaddlyozdsa, megszakitdsa, megsziintetése, illetve szankciondldsa;

9.1.3. kozremitkodés a kozteriilet, az épitett és a természeti kornyezet védelméeben;

9.1.4. kézremitkodés a tdrsadalmi bitnmegelfzési feladatok megvaldsitdsaban, a kozbizton-
sdg és a kozrend védelmében;

9.1.5. kozremitkodés az onkormdnyzati vagyon védelmében;

9.1.6. kizremitkodés a koztisztasdgra vonatkozo jogszabdlyok végrehajidsdnak ellendrzéseé-
ben;

9.1.7. kizremitkodés dllategészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban;

9.1.8. a mozgdsdiban korldtozott személy parkoldsi igazolvany jogszerti haszndlatdnak és
birtoklasanak az ellendrzése;

9.1.9. az elinduldst gatls eszkiz fel- és leszerelésével kapcsolatos feladatok ellatdsa.

9.2. Korzeti Rendész Szolgadlat

9.2.1. A Rendészeti Szolgdlat feladatelldtisdval megegyezd feladatkoron nil kbzvetlen kap-
csolattartds a részére meghatdrozott tevilleten beliil a lakossdaggal, tdrsszervekkel,
gazdasdgi szervezetekkel, onkormdnyzati képviselGkkel, oktatdsi-nevelési intézmények-
kel iigyeik, panaszaik intézése.

9.3. Szolgdlatiranyito

9.3.1. Napi szolgdlatszervezési és szolgdlatiranyitasi feladatok ellatdsa;

9.3.2. gépjdrmiivek és miiszaki technikai eszkozok iizemkész dilapotdanak feliigyelete,

9.3.3. kozteriilet-feliigyeldk dltal készitett irdsos dokumentumok feliilvizsgdlata;

9.3.4. a kozteriilet-feliigyelSi intézkedésekkel szembeni panaszokkal, a kényszerité eszkozok
haszndlatéval, illetve a személyes szabadsdgot korlatozo intézkedésekkel kapcsolatos
feladatok elldtasa.

9.4. Szolgdlatvezetd, csoportvezeld

9.4.1, A rabizott szolgdlati allomdny tekintetében a szolgdlat tervezési-szervezési feladatok
végrehajtdsa, szabadsagoldsok engedélyezése,

9.4.2. Az aktudlis szolgdlat, illetve csoport munkdjdnak irdnyitasa, szakmai feliigyelete, elle-

narzése.

9.5. Térfigyeld szolgalat
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9.5.1. ellatia a kozteriileti térfigyeld rendszer iizemeltetésével és miikddésével kapcsolatos
feladatokat;

9.5.2. kapcsolattartds a feladatelldtdshoz kapcsolodo szervekkel (rendérkapitdnysdg, kor-
mdnyhivatalok) és szerz6d6 partnerekkel;

9.6. Ugyfeldolgozé Csoport

9.6.1. kizremiikodik az tigyoszitdly tevékenységét érintd szerzddések, egyiittmiikodési megdl-
lapodasok elGkészitésében,

9.6.2. kiszabott birsagokkal kapcsolatos adminisztrdacios, nyilvantartdsi, statisztikai felada-
tokat ellatia;

9.6.3. a kiszabott birsdgok meg nem fizetése esetén feljelentési és behajtassal kapcsolatos
Sfeladatok ellatasa;

9.6.4. ellatia a feladatellatasaval kapcsolatos kéveteléskezelési feladatokat;

9.6.5. elldtia a gépjdrmii elszdllitdssal, értékesitéssel kapcsolatos feladatokat,

9.6.6. ellayja az iigyfélszolgdlati (diszpécseri) feladatokat.

10. Onallé szakmai munkakérok

10.1. Gazdasagi vezetd

Iranyitja a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezetének feladatait ellato szervezeti egységek
vezetdit az allamhaztartasrol sz0l6 torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (X11. 31.) Korm.
rendeletben (Avr.) foglalt feladatok ellatisaban, valamint iranyitja az Onkormanyzat kdltség-
vetési szerveit a tervezéssel, a gazdilkodéssal, a finanszirozassal, az adatszolgaltatassal és a
beszamolassal kapcsolatos feladatait..

Az Avr. 11. § (1) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje
e vezeti és ellendrzi a gazdasagi szervezetet,
o felelds a jogszabalyban szamara meghatérozott feladatok ellataséért, és

o akoltségvetési szerv mas szervezeti egységéhez beosztott, tovibba az Onkormdnyzat
kbltségvetesi szervei és gazdasagi tdrsasdgai tervezéssel, gazdalkodassal, finansziro-
zéassal, adatszolgaltatassal és beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasaért felelds
személynek irdnymutatast ad,

e irdnyitja a gazdasagi szervezet feladatai ellatod szervezeti egységek vezet6it,

» a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezete az ellatandé feladatok alapjan a Pénz-
iigyi Ugyosztaly, a Gazdalkodasi Ugyosztaly, valamint a Bels6é Ellatasi Iroda.

A gazdasdgi szervezet részét képezG szervezeli egységek vezetGinek irdnyitdsaval kapcsolatos
feladatok:

- vezeti és ellendrzi a gazdasdgi szervezetet,

- feliigyeli és véleményezi a Polgarmesteri Hivatal haszndlatdban vagy tulajdonaban lé-
vd vagyonelemek és az onkormanyzati vagyonelemek haszndlatdval, hasznositdsaval
és védelmével dsszefiiggd feladatok teljesitését,

- feliigyeli a Polgdrmesteri Hivatal, az Onkormdnyzat és a nemzetiségi dnkormdnyzatok
leltarozasa, selejtezése elrendelésének eldkészitését és megszervezésél, a zdro leltdro-
zdasi jegyzGkonyveket véleményezi,
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kozremiikodik a vagyon miikidtetésével kapcsolatos kozbeszerzések, beszerzések eld-
készitésében,

iranyitia a kockdzatazonositdst, a kockazatkezelésre tett javaslatokat, a kockdzatkeze-
léssel dsszefiiggd intézkedéseket,

iranyitia az ellendrzési nyomvonalak készitését,

nyomon kéveti az ellendrzési jelentések alapjan készitett intézkedési tervben foglalia-
kat,

iranyitia a kamatmentes kolcsonék behajtasaval kapesolatos stratégia kialakitasat.
Irdanyitia a kizteriilet-haszndlati dijtartozds behajtdsdval kapesolatos stratégia kiala-
kitasat.

irdnyitia a vagyonnal 0sszefiiggd dnkormdnyzati rendeletek eldkészitési munkdlatait,
irdnyitia az Avr. 13. § (2) bekezdés a) és d) pontjaiban meghatdrozott szabdlyzatok

eldkészitési munkalatait,

kozremitkodik az Avr. 13. § (2) bekezdésében szabdlyozott egyéb szabdlyzatok elkészi-
teseben,

koordindlja a Gazddlkoddsi Ugyosztdly, a Belsé Elldtdsi Iroda és a Pénziigyi Ugyosz-
tdlyt egyarant érinté feladatok végrehajtdsat.

10.2. Féépitész
A f8épitészi tevékenységrol szold 190/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet alapjan

ellatja az Onkormanyzat telepiilésszerkezeti tervének, helyi épitési szabdlyzatanak el-
készitésével, feliilvizsgalataval dsszefliggd feladatokat.

részt vesz a telepiiléspolitikai, telepiilésfejlesztési, telepiilésiizemeltetési és az dnkor-
manyzatok ingatlanvagyon-gazdalkodasi programjanak elkészitésében és egyeztetésé-
ben, tovabba az agazati koncepciok telepiilést érintd részeinek Osszehangoldsdban és
véleményezésében.

Szakmai véleményével segiti az onkormanyzatnak az elézdekkel kapcsolatos dontése-
inek eldkészitését, dllasfoglalasainak kialakitasat.

10.3 Ugyfélkapcesolati vezeté

Az informécios Onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol 2011, évi CXIL
térvény 1. sz. mellékletében nevesitett ligyfélkapcsolati feladatok ellatasa.

Az Ugyfélkapcsolati vezet§ tigyfélkapcsolati feladatai keretében stratégiat alakit ki,
vagy kozremiikddik kialakitasdban, kommunikacidjaban.

meghatarozza az {igyfélkapcsolati csatorndk specialis igényeit, irdnyitja az
tgyfélkommunikaciot.

Tamogatja a munkatérsak tigyfélorientalt gondolkodasat, viselkedését.

Adatokat gytijt, feldolgoz és felhaszndl az elégedettség novelésére.

Az lgyfélkapcsolati vezetd ligyfélmegtartasra torekszik, az igényeket gylijti, elemzi,
tovabbitja.

Az elégedettséget méri, tigyfélkapcsolatok megsziintetését feliigyeli.
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¢ Projekt megkézelitéseket a gyakorlatba iiltet at, projekteket indit, és iranyit.

e A folyamatok ,kules teljesitmény mutat6it” definialja, a gyakorlat sordn felhasznalja.
A kulcsszereploket iranyitja, tipikus €s specialis folyamatokat feltarja, tervezi és do-
kumentalja.

e minGségiranyitasi feladatokat végez. Minbségkdzpontu irdnyitasi mintat és alapelveket
alkalmaz a ugyféli kapcsolatokban. -~ A kezelt Ggyfélkapcsolati csatornakat vezeti,
iizemeltetési teenddket folytat.

rrrrrr

Az MSZ EN ISO 9001:2015 szabvanyban foglaltak szerint ellatja a Mindségiranyitasi Rend-
szer mitkddtetésével kapesolatos feladatokat. A mindségligyi vezetd kijelolésnek az a célja,
hogy elémozditsa a mindségiranyitasi rendszer eredményes és hatékony miikédését, valamint
fejlesztését.

Ellatja a Mingségiranyitasi Rendszer milkddtetésével kapcsolatos feladatokat. Ezen beliil:

e gondoskodik a min6ségiranyitasi rendszer szamadra szitkséges folyamatok létrehozasa-
r6l, bevezetésérdl és fenntartisarol,

e beszamol a vezetdségnek a mindségiranyitasi rendszer miikodésérdl és fejlesztesi
sziikségletekr6l, valamint gondoskodik a vevoi kovetelményekkel kapcsolatos tuda-
tossag eldmozditasarol az egész szervezetben.

rrrrrr

s lebonyolitja az auditokat
e lebonyolitja az elégedettségméréseket, és elkésziti a beszamolot

¢ eclkésziti a mindségiranyitasi dokumentécidkat.

10.5 Kozbiztonsagi referens

Kozremikidik a kataszirdéfavédelemrdl és a hozza kapcesolodé egyes t6rvények modositasarol
sz016 2011. évi CXXVIIL torvényben meghatirozott, a polgarmester kataszir6fak elleni véde-
kezésre valo felkészillési, a védekezési, a helyredllitas szakmai feladataiban, valamint a rend-
védelmi és honvédelmi feladatok végrehajtasaban. Kapcsolatot tart a rendvédelmi szervekkel
és egyéb tarsszervekkel.

10.6. Munkavédelmi referens

A munkavédelemrdl szolé 1993, évi XCIIL. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol
s2016 5/1993. (XIL 26.) MiM rendelet 2. melléklete szerint a Polgarmesteri Hivatal a IIL. ve-
szélyességi osztalyba tartozik, létszama alapjan legaldbb napi egy oraban egy kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt koteles foglalkoztatni, aki az egészséget
nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés munkaltatodi feladatainak teljesitése érdekeé-
ben, elldtja a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCII. térvény alapjan eléirt feladatokat.

¢ elvégzi a munkavédelmi szempont elozetes vizsgalatot [21. § (3) bekezdés];
e elvégzi az idGszakos biztonsagi fellilvizsgalatot [23. § (1) bekezdés];
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kozremtikddik a munkahely, egyéni védoeszkdz, munkaeszkdz, technoldgia soron ki-
viili ellendrzésében [23. § (2) bekezdés];

kézremiksdik a mentési terv készitésében [45. § (1) bekezdés|;

kidolgozza a megelbzési stratégia munkabiztonsagi tartalmat [54. § (1) bekezdésének
g) pontjal;

kézremiikodik a kockazatértékelés elvégzésében [54. § (2) bekezdés], a munkavédelmi
oktatasban (55. §);

meghatdrozza az egyéni véddeszkoz juttatisa belsd rendjét (56. §);
kivizsgalja a munkabaleseteket (64. §);

részt vesz a killén jogszabalyban munkabiztonségi szaktevékenységnek mindsitett fe-
ladatok ellatdsaban, tovabba szilkség szerinta munkaegészségiligyi feladatok teljesiteé-
seben.,

10.7. Esélyegyenloségi referens

Ellatja az esélyegyenléségi terv elkészitésével kapcsolatos €s az abban részére meghatarozott
feladatokat, valamint az egyéb belsé normakban foglalt esélyegyenldséggel és egyenld ba-
nasmoddal kapesolatos munkaltatdi feladatokat az egyenlé bandsmodrél és az esélyegyenld-
ség elomozditasardl szold 2003. évi CXXV, torvényben foglaltak alapjan.

Megvizsgélja az Esélyegyenloségi terv teljesiilését, amelyrdl beszdmolot készit

El6késziti a kovetkezo idoszakra vonatkozd Esélyegyenldségi tervet, egyezteti a mun-
kaltatoval ¢és a munkavallaloi érdekképviseletekkel

Tajékoztatja a munkatarsakat a tervrdl, kapcsolddo tigyekrol
A panaszfelvételhez, tajékoztatashoz feliiletet (pl. ligyfétfogadas) biztosit’kezel

Figyelemmel kiséri a kapcsolodd jogszabalyokat, jelzi a valtozasokat a munkaltatéd fe-
1é

Egyiittmiikddik az érdekképviselettel az esélyegyenléség biztositasra
Részt vesz a panaszkezelésben és egyéb, az esélyegyenloséggel kapesolatos akcidkban

Javaslatot tesz az egyenlé banasmod betartasa €s az esélyegyenléség eldsegitése €rde-
kében a munkatigyi folyamatok, a panasztétel modjanak szabalyozasara.

10.8. Adatvedelmi tisztviseld

Ellatja az informacids énrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrodl sz6l6 2011.
évi CXII. térvényben eléirt adatvédelmi és adatbiztonsagi feladatokat.

kozremikodik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel 6sszefiiggd dontések megho-
zatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban;

ellendrzi e szabdlyzat és az adatkezelésre vonatkozo mas jogszabalyok, valamint az
Onkormanyzat és a Polgdrmesetri Hivatal adatkezelésérdl, és adatbiztonsagarol és
kizérdekii adatszolgdltatasarol szolo szabadlyzat rendelkezéseinek a megtartasat,
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kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés, adarvédelmi in-
cidens észlelése esetén annak megsziintetésére hivja fel az adatkezel6t vagy az adat-
feldolgozot;

megteszi adatkezelG nevében a sziikséges bejelentéseket a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacioszabadasg Hatosag részére,

elkésziti, feliilvizsgalja az Onkorményzat és a Polgdrmesteri Hivatal adatkezelésérdl,
és adatbiztonsdgardl és kozérdekil adatszolgaltatasarol szolo szabdlyzatot,

vezeti a belsd adatvédelmi nyilvantartast;
gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol,

elltia az Onkormdnyzat és a Polgdrmeseteri Hivatal adatkezelésérél, és adatbizton-
sdagdrdl és kozérdekil adatszolgaltatasdrol szolo szabadlyzataban meghatdrozott felada-
tokat.

10.9. Elektronikus informadciés rendszer biztonsagaért felelos

Ellatja az allami és Onkorméanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagaro6l szold 2013.
évi L. torvényben elort, a szervezet elektronikus informacids rendszereinek biztonsigaval
Osszefiiggd feladatokat.

gondoskodik a szervezet elektronikus informécios rendszereinek biztonsigaval Gssze-
fiiggd tevékenységek jogszabalyokkal vald dsszhangjanak megteremtésérd] és fenntar-
tasardl,

elvégzi vagy irdnyitja az informécidbiztonsaggal kapcsolatos tevékenységek tervezé-
sét, szervezését, koordinalasat és ellenOrzeését,

el6késziti a szervezet elektronikus informdcids rendszereire vonatkozo informatikai
biztonsagi szabalyzatot,

elokésziti a szervezet elektronikus informacios rendszereinek biztonsagi osztalyba so-
rolasat és a szervezet biztonsagi szintbe torténd besorolasat,

véleményezi az elektronikus informacids rendszerek biztonsaga szempontjabdl a szer-
vezet e targykort érinté szabalyzatait és szerzodéseit,

kapcsolatot tart a hatésaggal és a kormanyzati eseménykezel6 kdzponttal.

10.10. Bels6 kontroll koordindtor és integrilt kockiazatkezelési felelds

Az allamhéztartasrol sz016 2011. évi CXCV. térvényben foglaltak, valamint g kéltségvetési
szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.(X11.31.) Korm.
rendeletben foglaltak alapjan a kiltségvetési szervek bels6é kontrollrendszert miikodtetnek az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kdzzétett modszertani utmutatok figyelembevételével.

Jelelds az integrdlt kockdzatkezelési rendszer irdnyitasaért és miikidésének koording-
lasaert a kockdzati jelentés elkészitéséért,

elékésziti a kockazatokra adott valaszokkal dsszeftiggd dontést,

miikddteti a kockazatok nyilvantartdsi és jelentési rendszerét,

egytittmiikddik a szervezeti egységek vezetdivel, a folyamatgazdakkal,
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koordindlja a folyamatgazddk a kockdzatok kezelésére hozott intézkedések végrehajta-
sarol szolo beszdamoldinak hatdriddre torténd elkészitését,

az azonositott kockdzatok megsziintetése, enyhitése céljabol hozott intézkedések végre
nem hajtdsa esetén - irasban haladéktalanul- tdjékoztatja a Jegyzot

felelGs a jegvzd részére a belsG kontroll rendszer mitkodésérdl szolo beszamolo elké-
szitéséért,

koordindlja az ellendrzési nvomvonalak elkészitését, aktualizdldsdt

kozremitkodik kiilsG és belsd ellendrzésekkel kapcsolatos intézkedési terv elGkészitésé-
ben, végrehajtdsaban koordindlja végrehajtdsdrdl szolo beszamolo elkészitését (moni-
toring),

felelés a belsd kontroll rendszer mitkodéséhez kapcsolodo szabdlyzatok (integrdlt koc-
kdzatkezelési szabdlyzat, ellendrzési nvomvonal szabdlyzat, monitoring stratégia) el-
készitéséért, aktualizalasdert (kontrollkdrnyezet).

10.11. Szabalytalansigi felelés

Az allamhaztartasrol sz0l6 2011, évi CXCV. torvényben foglaltak alapjan a koltségvetési
szervek belsé kontrollrendszert miikddietnek az allamhaztartasért felelds miniszter altal koz-
zétett modszertani utmutatok figyelembevételével.

feliigyeli a Szabalytalansagkezelési szabalyzatban el6irtak betartasat,
el6segiti a szabalytalansagok megeldzését és kezelését,
megszervezi a szabdlytalansagok megelozését szolgalo képzéseket,

nyilvantartja a Hivatal altal megtartott, a szabdlytalansagok megel6zését szolgalo
munkaértekezletekr6l, tovabbképzésekrol szold feljegyzéseket,

vezeti a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasokat,

teljesiti a szabalyzatban eldirt, a vezet$ és/vagy kiilsé szervek részére tortén0 adat-
szolgaltatast és id6szakos jelentéstételi kotelezettségeket,

a szabalyzat évenkénti feliilvizsgélata, javaslattétel a korszer(isitésére.

részt vesz a szabalytalansagok okainak kivizsgalasaban,

mindsiti, rangsorolja, csoportositja a feltart szabalytalansagokat,

felméri a varhato kovetkezményeket, hatasokat,

figyetemmel kiséri az intézkedések gyakorlati megvalositasat,

nyomon kdveti monitorozza az elrendelt jogkdvetkezmények végrehajtasat,

a szabalytalansagok ismétlodését megakadélyozd intézkedések kidolgozisaban vald
részvétel.
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1. Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-ének 4. sz. melléklete

Vagyonnyilatkozat-tételi { Vagyonnyilatkozat-
kitelezettség (Vnytv.* tételi kotelezettség
Szervezeti egység Munkakir 18 teljesitése
Hivatalvezetik jegyzo {1) bek. a)-¢e): (2) bek.d) 1 évente
aljegyed (1) bek. a)-¢); (2) bek.d) 1 évente
Jegyzéi Kabinet kabinetvezetd (1) bek. a)-c), (2) bek. d) 1 évente
referens, vezetd jogtanacsos (1) bek. b)-e) 1 évente
Jogi Iroda irodavezetd (1) bek. b)- ¢); (2) bek. d) 1 évente
jogi ligyintézd; jogtandcsos (1) bek. c)-e); 2 évente
Személyligyi Iroda irodavezetd (1) bek. b)-¢); (2) bek. d) 1 évente
irodavezetd helyettes {1) bek. c); 2 évente
Belsé Elltasi Iroda irodavezetd (1) bek. b)-¢); (2) bek. d) 1 évente
irodavezetd-helyettes {1) bek. b)-c); 1 évente
Ggyvite]i Iroda irodavezetd (1) bek. b)-c); (2) bek. d) 1 évente
kabinetvezetd, kabinetvezeid-
Polgarmesteri Kabinet helyettes (1) bek. b)-c); (2) bek. d) 1 évente
Polgirmesteri fétanicsado polgarmesteri fétanicsadd (1) bek. b)-¢) 1 évente
. tigyosztalyvezetd, ligyosztalyve-
Virosvezetési Ugyosztily zetd helyettes (1) bek. b}-¢); (2) bek. d) 1 évente
palyazat referens, gyiniézd (1) bek. b}-¢) 1 évente
Szervezési és Képviseldi Iroda | irodavezetd (1) bek. b)-c); (2) bek. d) 1 évente
Tisziségviseldi Iroda irodavezetd (1) bek. b}-c); (2) bek. d) 1 évente
. tgvosztalyvezetd, igyosztalyve-
Gazdilkoddsi Ugyosztily zeth-helyettes (1) bek.b)-c); (2) bek. d) 1 évente
iigyintézb (1) bek. a), ¢} 2 évente
Gazdasigi Vezetd (1) bek. b)-¢); (2) bek. d) 1 evente
Pénziigyi Ugyesztily ligvosztélyvezeth (1) bek. b)-¢); (2) bek. d) 1 évente
controlling tigyintézé {1) bek. c); 2 évente
Pénziigyi, Szamviteli és Kolt-
ségvetési Iroda irodavezetd (1) bek. ¢)-e); (2) bek. d) 1 évente
irodavezetd-helyettes {1) bek. b)-c); 2 évente
figyintézd (1) bek. ¢)-¢) 2 évente
pénztaros (1) bek. ¢) 2 évente
Addiigyi Iroda irodavezetd (1) bek. a); ¢); (2) bek. d) ! évente
irodavezeté-helyettes {1} bek.a), ¢) 2 évente
iigyiniéz6 {1) bek. a) 5 évente
Hatésagi Ugyosztaly iigyosztalyvezetd {1) bek.a)-c), (2) bek, d) 1 évente
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Epitésiigyi Iroda irodavezetd (1) bek.a)-c); (2) bek. d) 1 évente
irodavezetd-helyettes (1) bek.a), ¢ 2 évente
tigyintéz (1) bek. a) 5 évente

Igazgatasi Iroda irodavezetd (1) bek.a)-b); (2) bek. d} 1 évente
irodavezetd-helyettes (1) bek. a), ) 2 évente
ligyintézo (1) bek. a) 5 évente

Anyakényvi Iroda
irodavezetd (1) bek.a)-by; (2) bek. d} 1 évente
irodavezetd-helyettes {1) bek. a), ¢} 2 évente
tgyintézo (1) bek. a) 5 évente

Humadnszolgdltatisi Ugyosz-

taly iigyosztalyvezetd {1) bek.a)-b); (2) bek. d) 1 évente

Csaladtamogatési Iroda irodavezetd {1) bek.b)-¢); (2) bek. d} 1 évente
irodavezetd-helyettes (1) bek.c)-e) 2 évente
ligyintézd {1) bek.d}-¢); 2 évente

Huménkapesolati Iroda irodavezetd {1) bek.a)-e); (2) bek. d) 1 évente
iredavezetd-helyettes {1} bek. a), ©) 2 évente
igyint€zd (1) bek.a), d}-e), 2 évente

Belsd Ellendrzési Iroda irodavezetd (1) bek.b)-e); (2) bek. d} 1 évente
irodavezetd-helyettes (1) bek. b)-e} 1 évente
belso ellendr (1) bek.b)-e) 1 évente

Fiépitész (1) bek. by-c); (2) bek. d} 1 évente

Virosépitészeti Iroda irodavezetd {1) bek. b)-c); (2) bek. d} 1 évente

Kozteriilet-feliigyeleti Ugyosz- | iigyosztilyvezetd, igyosztalyve-

taly zetb-helyettes (1) bek.b}-c};, (2) bek. d) 1 évente

Karzeti Rendész Szolgalat szolgalatiranyitd, szolgilatveze-
té (1) bek.a), c); 2 évente

Rendész Szolgalat
referens (1) bek. b)-c); (2) bek. d) I évente

Teérfigyeld Szolgalat figyintéz (1) bek.a), c); 2 évente

Ugyfeldolgozé Csoport kozteriilet-felligyeld (1) bek.a), c); 2 évente
segédieliigyeld (1) bek.a}, c); 2 évente

Vagyonnyilatkozat-tételre kételezett tovabbi a Vayty. 3. § (1) bekezdés ©) pontja alapjan, munkakorének megnevezésétdl
fugpetlentil az a koztisztviseld, aki a Budapest J6zsefvarosi Onkorményzatnak, a Polgarmesteri Hivatalnak és a helyi
nemzetiségi Gnkormdanyzatoknak a kételezettségvallalassal, utalvanyozassal, ellenjegyzéssel, érvényesitéssel és teljesités-
igazolassal kapcsolatos eljardsi rendjérdl szolo 1/2016. (1X. 01.) szamu polgirmesteri-jegyz6i egytites utasitds szerint
ktelezettségvallaldsra és/vagy utalvanyozdsra és/vagy érvényesitésre és/vagy ellenjegyzésre €s/vagy teljesitésigazolasra
felhatalmazast kap.

*2007. évi CLIL tv. egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekro!
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